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Republika e Kosovës
Republika Kosova-Republic of Kosovo

Qeveria-Vlada-Government

Ministria e Shëndetësisë/Ministarstvo Zdravstva/Ministry of Health
Fondi i Sigurimit Shëndetësor/Fond za Zdravstveno Osiguranje/Health Insurance Fond
Na osnovu člana 8 Zakona Br. 03/L-212 o radu i u skladu sa članom 4 i članom 5 Administrativnog uputstva (MRSZ) Br. 07/2017  o regulisanju procedura konkursa u javnom sektoru, kao i na osnovu Statuta Fonda za zdravstveno osiguranje, Fond za zdravstveno osiguranje objavljuje javni konkurs. 
OBJAVLJIVANJE KONKURSA
Institucija:                                            Fond za zdravstveno osiguranje
Naziv radnog mesta:                          Izvršni asistent
Koeficijent:                                          8   

Nadzornik:                                          Direktor Fonda za zdravstveno osiguranje
Trajanje ugovora                                Na određeno vreme uz mogućnost produženja
Radno vreme:                                      40 sati nedeljno (puno radno vreme)

Probni period                                     Šest (6) meseci
Br. i Reference:                                   FZO-10/07/201817
__________________________________________________________________________________________________
Dužnosti i odgovornosti: 

· Obezbeđuje opštu administrativnu i tehničku podršku obuhvatajući službenu poštu, telefonske pozive, skeniranje, slanje faksom i kopiranje dokumenata, popunjavanje izveštaja o troškovima, kao i sastavljanje dokumenata sa raznih sastanaka; 

· Komunicira direktno i u ime nadzornog, sa organizacionim jedinicama unutar institucije o pitanjima koja je inicirao nadzorni;

· Priprema i modifikuje dokumenta obuhvatajući prepisku, izveštaje, memorandume i e-mailove za nadzornog; 

· Prima i deli prepisku za nadzornog i stara se o njenom toku; 

· Čuva i održava u elektronskom obliku i fizičkim kopijama dokumenta i dosijee kancelarije nadzornog; 
· Menadžira kalendarom sastanaka i ostalih događaja za nadzornog i pomaže u odabiru administrativnog ili tehničkog problema; 

· Pomaže nadzornom u zakazivanju i koordinisanju različitih sastanaka i učestvuje na sastancima ukoliko je to potrebno; 

· Izvršava i duge dužnosti u skladu sa zakonima i uredbama, koje se od njega mogu razložno zatražiti s vremena na vreme od strane nadzornog; 
Uslovi za učestvovanje u regrutaciji: Pravo na prijavljivanje imaju svi odrasli građani Republike Kosovo, koji su u potpunosti sposobni da deluju, koji su završili adekvatno školovanje i imaju profesionalnu sposobnost da izvrše dužnosti. 
Postupak konkurisanja: Konkurisanje je otvoreno za sve kandidate koji su zainteresovani i koji ispunjuju kriterijume konkursa.

Traženo obrazovanje: Univerzitetska diploma, sa polja ekonomije, prava ili javne uprave 
Sposobnosti/iskustvo i ostali atributi koji se traže: 
· Najmanje 2 (dve) godine stručnog radnog iskustva koje je dokumentovano; 

· Poznavanje primenjivih zakona i uredbi; 

· Stvaranje dobrih međuljudskih odnosa; 

· Dobre analitičke sposobnosti i predlozi za odlučivanje; 

· Dobro poznavanje rada na kompjuteru (Word, Excel, PowerPoint, Access)

· Poznavanje engleskog jezika je prednost; 

Datum objavljivanja i zatvaranja konkursa: 19/07/22018 do 02/08.2018. 
Podnošenje zahteva: Prijave se preuzimaju u Diviziji za ljudske resurse u Fondu za zdravstveno osiguranje i predaju se u kancelariji Divizije za ljudske resurse, kancelarija br. 13, na adresi: Priština, Kupusište, Ul. Tirana, objekat „Beni Dona“. U prijavi treba da se jasno navede naziv radnog mesta i broj reference. Dodatne informacije se mogu dobiti na ovaj br. telefona: 038 20080705

· Prijave poslate nakon datuma zatvaranja konkursa i nepotpune prijave neće biti prihvaćene.

                       Petrit Bruqi

Rukovodilac divizije za ljudske resurse 
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