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	Republika e Kosovës
Republika Kosovo
Republic of Kosovo
	ASHNA
	Agjencia e Shërbimeve të Navigacionit Ajror
Agencija za Vazdušno Navigacijske Usluge
Air Navigation Services Agency



Na osnovu Zakona br. 03 / L-149 o Civilnoj  Službi Republike Kosovo, Pravilnik br. 02/2010 o postupcima zapošljavanja u Državnoj Službi Republike Kosovo, Uredba br. 21/2012 o promociji karijere državnih službenika, Pravilniku o organizaciji i unutrašnjem poslovanju AVNU, Pravilniku o utvrđivanju minimalnih standarda za rad u AVNU i Pravilniku o određivanju sistema rangiranja radnih mjesta u AVNU, Agencija za Vazdušno Navigacijske Usluge objavljuje ovaj:

SPOLJNI KONKURS 

Organizaciona jedinica:	Department Administracije
Zvanje radne pozicije:	Arhivista
Referentni Br.:		ASHNA/REK/012-2019
Broj slobodnih mesta:	1
Polozaj:			ASHNA-2c
Sluzbenik izvestava:	             Rukovodiocu Sektora za Opste Usluge
Vrsta pozicije:			Nekarijerna – sa odredjenim rokom od 6 meseci 
Radno vreme:			Puno radno vreme, 40 sati u nedelji 



Cilj radnog mesta
1. Arhivisanje, sistematizacija i azurno odrzavanje predmeta institucije.

Glavni zadaci
1. Prima dokumetaciju i predmete za arhivisanje i stara se o njohovom arhivisanju u skladu sa sakonzskim procedurama. 
2. Stara se za sistematizaciju i azurno cuvanje arhivskih predmeta, kao i predlaze potrebne preporuke za funksionisanje  arhive. 
3. Odrzava  posebnu arhivu u detaljnim i specificnim slucajevima nedodirljivost informacija .
4. Stara se o redovnom seleksioniranju arhivskog predmeta. 
5. Odrzava stalne kontakte sa arhivskim institucijama Kosova, sa ciljem predaje arhivskih predmeta nadleznom arhivu posle isteka roka..
6. Preduzima ostale potrebne mere za sto bolje funksionisanje zakona o arhivskom predmetu Kosova.  .
7. Cuva tajnost sluzbene dokumetacije i snosi odgovornost za otudjenje, gubljenje i njegovu zloupotrebu.  
8. Koordinira rad sa sluzbenikom koji se bavi sa raspodelom poste, zaposa van i unutar insitucije . 

Trazne kvalifikacije
1. Komunikativne sposbnosti.
2. Pored sluzbenog jezika Kosova, da ima osnovna znanja engleskog jezika.
3. Sposobnost za planiranje posla i analize.
4. Kompjuterske sposbnosti u programima  (Word, Excel, Power Point, Access).
5. Srednja skola. 3 godine profesionalnog radnog staza. 



Uzimanje i podnošenje aplikacije:
Obrazac prijavlivanja možete preuzeti na sajtu Agencije: www.ashna-ks.org ili uzeti u recepciji zgrade Agencije za Vazdušno Navigacijske Usluge u Vrelle/Lipjan (blizu Prištinskog Medžunarodnog Aerodroma “Adem Jashari” Limak Kosovo). Aplikacije se primaju svakog radnog dana od 08:00 do 16:00, u Agenciju za Vazdušno Navigacijske Usluge - Odeljenje za Ljudske Resurse. Aplikaciji dodati kopije dokumentacije o kvalifikaciji, iskustvu i drugoj neophodnoj dokumentaciji koja je potrebna za taj posao, za koji takmičete.
[bookmark: _GoBack]Konkurs je otvoren 8 dana od dana objavljivanja 06/04/2019 do 13/04/2019 u 16:00 sati. 
Za dodatme informacije mozete kontaktirati u Departmentu Ljudskih Izvora fikrije.gallapeni@rks-gov.net | 038 5958 521.
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