Republika e Kosovés - Republika Kosova-Republic of Kosovo

Qeveria - Vlada - Government

Ministria e Punéve té Jashtme — Ministarstvo Inistranih Poslova — Ministry of Foreign Affairs
Ambasada e Republikés sé Kosovés né Berné

Seksioni Konsullor né Ambasadén e Kosovés né Berné

Ambasada e Republikés sé Kosovés né Berné - shpall:
KONKURS
Pér vend té liré pune:

Pozita: Asistent/e Konsullor
Vendet e punés: Ambasada e Kosovés né Berné - Seksioni Konsullor

Kohézgjatja e kontratés: Njé vit (me mundési vazhdimi) me njé periudhé provuese prej 3 muajsh
Data e aplikimit: 10. 01 — 24. 01. 2019, 15 dité kalendarike

Punon nén mbikéqyrjen e konsullit ose zyrtarit kryesor konsullor. Ofron mbéshtetje administrative té
pérgjithshme sic éshté pércaktuar né pérshkrimin e vendit té punés mé larté, por duke shtuar edhe funksionet
konsullore specifike té dhéna mé poshté:

Pérshéndetje pér publikun dhe pércaktimi se ¢faré shérbime kérkohen, si duhet té trajtohet kérkesa dhe ofron
informata dhe formular pérkatés pér té proceduar veprimet konsullore;

- Mirémbajtja e shénimeve té detajuara kompjuteristike pér té gjitha transaksionet konsullore, sé bashku me té
dhénat e sakta pér aktivitetet e referuara né Ministriné e Punéve té Jashtme, ose agjencité e tjera geveritare pér
veprime pasuese.

- Shérbimi si arkétar pér té pranuar dhe llogaritur pagesat e publikut pér shérbimet konsullore, dokumente dhe
pérkthimet konsullore.

- Mirémbajtja e furnizimeve, vulave dhe pajisjeve konsullore né ményré té sigurt.

- Mirémbajtja e té gjitha dosjeve dhe korrespondencés konsullore.

- Procesimi i korrespondencés konsullore dhe dérgimi i pérgjigjeve rutinore lidhur me kérkesat e ndryshme.

Kualifikimet, shkathtésité, aftésité dhe pérvoja:
= T& keté diplomén e shkollés s& mesme;
= Te jeté shtetas/e e Republikés sé& Kosovés ( me géndrim té rregulluar né shtetin pranues) apo shtetase e shtetit
pranues;
Té keté njohuri té gjuhés angleze apo njohuri té gjuhés zyrtare te shtetit pranues,
Aftésia e déshmuar pér sistemimin dhe mirémbajtjen e dokumentacionit, pércaktimin e zgjidhjeve té duhura;
Té keté shkathtési té déshmuara dhe efektive té komunikimit me shkrim dhe me gojé;
Njohuri nga aspekti i ofrimit té shérbimeve administrative;
Té keté shkathtési té shkélgyeshme té vet-organizimit, té jeté né gjendje qé té krijojé pérparési né ményré efektive
duke punuar né njé ambient nén presion;
= T& keté 3 vjet pérvojé relevante té punés.

Kandidatét té cilét aplikojné duhet t’i plotésojné kéto kushte, pér té hyré né rrethin e nqushté dhe pastaj pér t’u
intervistuar:

- CV-ng;

Kopjen e letérnjoftimit;

Kopjet e kualifikimit-diplomés;

Dy refernaca té punés dhe njé letér motivuese;

Certifikatén nga mjeku pér gjendjen shéndetésore;

Certifikatén se nuk jané nén hetime nga autoritetet e shtetit pranues (nése e lejon praktika e shtetit pranues);

Kéto dokumente mund té dérgohen pérmes postes né adresén: Zahringerstrasse 25, 3012 Bern, nga 10.01 - 24.01.2019.
Dokumentet i dérgoni fotokopje sepse té njéjtat nuk kthehen.
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STELLENANGEBOTE

Position: Konsularische Assistentin
Wo: Botschaft der Republik Kosovo in Bern
Vertragslaufzeit: Ein Jahr (verlangerbar) mit einer Probezeit von drei Monaten
Antragsdatum: (10. 01 — 24. 01. 2019)

Ihr Aufgabengebiet:

Sie arbeiten unter der Aufsicht des Konsulats oder des Konsulatleiters. Sie fiihren allgemeine administrative
Tatigkeiten aus, wie in der obigen Jobbeschreibung definiert, fiihren jedoch auch die unten aufgefihrten
spezifischen konsularischen Funktionen aus:

- BegriiRung der Offentlichkeit und Feststellung, nach welchen Diensten gesucht wird, wie die Forderung
behandelt werden soll und die Bereitstellung relevanter Informationen und Formulare fiir die Abwicklung
konsularischer Handlungen.

- Detaillierte Computerdatenpflege fir alle konsularischen Transaktionen, sowie die Datenpflege bezuglich der
Aktivitaten, die dem Auenministerium oder anderen Regierungsbehorden weitergeleitet werden.

- Kassierdienst, um 6ffentliche Gebiihren fur konsularische Dienstleistungen, Dokumente und konsularische
Ubersetzungen zu erhalten und zu berechnen.

- Sichere Wartung und Pflege der Versorgungsguter, Siegel und des konsularischen Zubehdors.

- Aufbewahrung und Pflege aller Konsularakten und Korrespondenz.

- Konsularische Korrespondenz verarbeiten und Routineantworten auf verschiedene Anfragen senden.

Ihre Kompetenzen:

- Allgmeine Hoschulreife (Matura/Abitur)

- Staatsangehdriger der Republik Kosovo (mit geregeltem Aufenthalt im Gastland), Staatsangehdériger des
Empfangszustands oder Staatsangehdriger eines Drittstaates.

- Sehr gute mindliche und schriftliche Kenntnisse der offiziellen Sprache des Empfangsstaates und der
englischen Sprache.

- Féhigkeiten zur Einstellung und Wartung von Dokumenten.

- Fé&higkeiten geeignete Losungen zu finden.

- Kenntnisse in Bezug auf die diplomatischen und konsularischen Dienstleistungen.

- Bereit sein selbstorganisierend und effektiv in einer Umgebung unter Druck zu arbeiten;

- 3 Jahre einschlagige Berufserfahrung.

Die Bewerber miissen folgenden Unterlagen einreichen:

- Lebenslauf.

- ID-Kopie.

- Kopien der Qualifikationen, Maturazeugnis

- Zwei Arbeitszeugnisse und ein Motivationsschreiben.

- Zertifikat vom Arzt tGber den Gesundheitszustand.

- Bescheinigung, dass Sie nicht Gegenstand von Ermittlungen durch die Behdrden des Empfangsstaates sind.

Unterlagen mussen an die Botschaft eingereicht oder per Post an die Adresse: Botschaft der Republik Kosovo
Zahringerstrasse 25, 3012 Bern, von 10.01 bis 24.01.2019, gesendet werden.
Eingegangene Unterlagen werden nicht zuriickgeschickt.




