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Republika e Kosovés
Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria —Vlada-Government
Ministria e Punéve té Jashtme dhe Diasporés — Ministarstvo Inostranih Poslova i Diaspore — Ministry of
Foreign Affairs and Diaspora
Ambasada e Republikés sé¢ Kosovés né Oslo, Norvegji

KONKURS
Pér vend té liré pune:

Pozita: Asistent/e Ekzekutiv/e

Vendi i punés: Oslo

Kohézgjatja e kontratés: Njé vit (me mundési vazhdimi) me njé periudhé provuese prej 3 muajsh
Data e aplikimit: (15.02.2023 -01.03.2023)

Detyrat dhe Pérgjeqgjésité

Nén mbikéqgyrjen dhe pérgjegjésin e Shefit té misionit, kryen detyrat dhe pérgjegjésit si mé poshté:
Shérben si sekretar ose asistent i Shefit t€ Misionit, por edhe mund té ofrojé mbéshtetje administrative pér zyrtarét e tjeré
té misionit. Ai/ajo mund té ngarkohet me funksionet e zyrtarit té protokollit si ndérlidhje té pérditshme me Zyrén e
Protokollit té shtetit pranues dhe autoritetet e tjera vendore. Ushtruesi i késaj pozite duhet jeté né gjendje qé té kryej njé
morri té funksioneve me géllim té menaxhimit té zyrés:
- Ofrimi i shérbimeve té telefonit dhe recepcionit;
- Mbajtja e kalendarit zyrtar té Shefit t&é Misionit ose zyrtarit kryesor t&¢ Ambasadés/Konsullatés;
- Mbajtja e evidencave pér pushim dhe pér paraqgitje né puné, dosjet e personelit t& misionit, té dhénat pér
menaxhimin financiar, t& dhénat dhe llogaritjet e tjera pér pagat shtesé dhe gostitje, si dhe dosjet themelore
(politike, ekonomike, té tjera) t& misionit;
- Procesimi i korrespondencés sé té hyrave dhe shpenzimeve, hartimi i korrespondencés sé thjeshté dhe
joteknike, si dhe hartimi i shkresave rutinore;
- Pérgatitja e ftesave dhe mirémbajtja e dosjeve protokollare té& misionit, listés sé mysafiréve, korrespondenca
me Zyrén e Protokollit té shtetit pranues dhe misionet e tjera diplomatike ose konsullore, si dhe té dhénat qé
kané té béjné me ngjarjet dhe gostité zyrtare.
- Kryerja e pérpunimit té shkrimeve né kompjuter, transkriptimi, fotokopje, pérgatitja e dokumenteve dhe
funksioneve pérkatése.
- Aranzhimet e takimeve, ngjarjeve sociale, vizitat e delegacioneve dhe vizitorét e tjeré zyrtaré, si dhe
udhétimet zyrtare; mbajtja e kontakteve me ofruesit e shérbimeve pér té mbéshtetur vizitat zyrtare dhe
aktivitetet e misionit.
- Detyra tjera té cilat mund té kérkohen nga udhéheqgési/ja e misionit pér mbarévajtjen e punéve né mision.

Kriteret dhe kushtet e nevojshme

= T& keté diplomén universitare;

= Te jeté shtetas/e e Republikés sé Kosovés (me géndrim té rregulluar né shtetin pranues), shtetas/e i/e shtetit
pranues apo shtetas/e i/e vendit té treté (me géndrim té rregulluar né shtetin pranues);

= TE& keté njohuri té gjuhés angleze apo njohuri té gjuhés zyrtare té shtetit pranues;

= Aftésia e déshmuar pér sistemimin dhe mirémbajtjen e dokumentacionit, pércaktimin e zgjidhjeve té duhura;

= T& keté shkathtési té déshmuara dhe efektive té komunikimit me shkrim dhe me gojé né gjuhén angleze apo né
gjuhén e shtetit pranues;

= Njohuri né aspektin e ofrimit té shérbimeve diplomatike / konsullore;

= Tg Kketé shkathtési té shkélqyeshme té vet-organizimit, té jeté né gjendje pér puné efektive né njé ambient nén




presion;
= T& keté 3 vjet pérvojé relevante té punés,

Kandidatét té cilét aplikojné duhet ti plotésojné kéto kushte.

- CV-ng;

- Kopjen e letérnjoftimit;

- Kopjet e kualifikimit-diplomés;

- Dy referenca té punés dhe njé letér motivuese;

- Certifikatén nga mjeku pér gjendjen shéndetésore;

- Certifikatén se nuk jané nén hetime nga autoritetet e shtetit pranues;

Dokumentet dorézohen né Ambasadé/Konsullaté, ose pérmes postés né adresén.(Colbjornsens gate 4, 0256, Oslo nga
data: 15.02.2023 deri mé datén 01.03.2023),

Ose né

Embassy.norway@rks-gov.net

Dokumentet i dérgoni fotokopje sepse té njéjtat nuk kthehen.
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