[image: image1.wmf]
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 članovima 4.  i 5. Administrativnog  uputstva (MRSZ) br. 07/2017 o regulisanju procedura konkursa u javnom sektoru i na osnovu Statuta Fonda za zdravstveno osiguranje, Fond za zdravstveno osiguranje raspisuje sledeći javni konkurs:
          RASPISIVANJE KONKURSA
Institucija:                                 Fond za zdravstveno osiguranje
Naziv radnog mesta:               Recepcioner
Koeficijent:                               6   
Nadzornik:                                Rukovodilac Odeljenja za budžet i finansije 
Radno vreme:                           40 časova nedeljno (puno radno vreme)
Trajanje ugovora:

Na određeno vreme,  sa mogućnošću produženja
Probni rad:                                6 (šest) meseci
Referentni br.:                          FSSH-07/07/2018
____________________________________________________________________________________________
Zadaci i odgovornosti: 

· Odgovora na telefonske pozive, određuje njihovu svrhu i prenosi ih, prenosi ih odgovarajućim službenicima ili organizacionim jedinicama: 

· Odgovara na pitanja o instituciji i orijentiše strane radi ispunjavanja njihovih zahteva i pruža druge informacije:  

·  Prima informacije preko telefona i faksa i prosleđuje ih relevantnim službenicima: 

·  Dočekuje posetioce institucije, određuje svrhu posete posetilaca i obaveštava relevantne službenike institucije o posetiocu; 

· Nadgleda ulazak i izlazak posetilaca i daje im dozvolu za prolazak ako je to potrebno za pristup instituciji; 

· Prima i registruje službenu poštu i dostavlja odgovarajućim licima ili organizacionim jedinicama ustanove;

·  Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koje može opravdano i povremeno zahtevati nadzornik: 
Uslovi učešća na regrutiranju: Pravo na prijavljivanje imaju svi državljani Republike Kosovo koji su punoletni i koji imaju punu sposobnost delovanja, koji su završili adekvatno obrazovanje i imaju stručnu sposobnost za vršenje dužnost.
Procedure konkurisanja: Konkurisanje je otvoreno za sve zainteresovane kandidate koji ispunjuju kriterijume konkursa.

Neophodno obrazovanje: Srednje
Veštine/iskustvo i drugi atributi koje se traže: 
· Najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u relevantnom tehničkom ili administrativnom polju dokazano dokumentima;
· Poznavanje važećih zakona i propisa;
· Stvaranje dobrih međuljudskih odnosa;

· Dobre analitičke veštine i predloga za odlučivanje pitanja; 

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

· Poznavanje engleskog jezika je prednost;

Datum objavljivanja i zatvaranja konkursa: 19/07/2018 do 02/08/2018
Podnošenje zahteva: Aplikacije se dobijaju u Odeljenju za ljudske resurse u Fondu za zdravstveno osiguranje i dostavljaju se Kancelariji Odeljenja za ljudske resurse, kancelarija br. 13, adresa: Priština, Lakërishte, ulica Tirana. Zgrada „Beni Dona“. Na aplikaciji se treba jasno navesti naziv radnog mesta i referentni broj. Dodatne informacije možete dobiti na ovaj broj telefona: 038 20080705

Aplikacije poslate nakon datuma zatvranja konkursa i nekompletni zahtevi neće biti prihvaćeni.

                         Petrit Bruqi

Rukovodilac Odeljenja za ljudske resurse
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