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ODA E AVOKATEVE TE KOSOVES
ADVOKATSKA KOMORA KOSOVA
KOSOVA BAR ASSOCIATION

Odlukom Upravnog saveta od 21.06.2023. godine, Advokatska komora Kosova saopstava
da je raspisan:

KONKURS
- za slobodno radno mesto -

U¢inivsi javnim i dostupnim svima:

I. Radno mesto:
Administrativni asistent;

IIL. Uslovi
Pored opstih zakonskih uslova za zasnivanje radnog odnosa, potrebno je da kandidat u
odnosu na stru¢nu spremu ispunjava i sledece uslove:
- srednja skola;
-jednu (1) godinu radnog iskustva na administrativnim poslovima;
- poznavanje sluzbenih jezika na Kosovu;

III.  Opis radnog mesta:
Adminstrativni asistent obavlja sledece poslove:
- vodi dnevni red Predsednika i Izvrsnog direktora,
- priprema sastanke u AKK-a,
- prima i dostavlja postu,
- pomaze administrativhom osoblju u obavljanju tehni¢kih poslova,
- fotokopira materijale,
- vodi datoteku AKK-a,
- protokolira (evidentira) dokumente,
- odgovara ma telefonske pozive AKK-a,
- poznaje rad sa ra¢unarskim programima Word, Excel
- obavlja i druge poslove koje mu odredi Izvrsni direktor ili Predsednik

Kod kandidata ¢e se ocenjivati i: kreativnost, stru¢ne vestine, snalaZljivost i rad pod
pritiskom.



IV. Plata:
Koeficijent plate: 5,0

V. Dokumentacija i proces selekcije:
Kandidati koji Zele da se prijave na konkurs, potrebno je da dostave slede¢u
dokumentaciju:
- Aplikaciju (koja se popunjava u AKK prilikom podnosenja dokumenata);
- Diplomu i druga dokumenta kojima dokazuju stru¢nu spremu;
- Dokaz o radnom iskustvu;
- Kratko propratno pismo (oko 1 stranice)

Izabrani kandidati za intervju ¢e o datumu i mestu odrzavanja intervjua biti obavesteni
od strane AKK-a.

Kompletna dokumentacija predaje se Advokatskoj komori Kosova u Pristini, Ul. Bekim
Fehmiu bb. (zgrada Arting), IV sprat.

VI. Rok za konkurs:
Konkurs ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja.

Nepotpuna dokumentacija i podnos$enje dokumentacije nakon isteka objavljenog roka
nece se razmatrati, kao ni kandidati koji se ne odazovu pozivu za intervju i ne produ
proces selekcije nece se uzeti u obzir.

INFORMACIJE:
Za detaljnije informacije zainteresovani se mogu obratiti na telefon 038/610-101 i e-mail:
info@oak-ks.org.



