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 Bogota- Kolumbi

KONKURS
Pér vend té liré pune:

Pozita: Asistent/e Administrativ/e

Vendi i punés: Ambasada e Republikés sé Kosovés né Bogota- Kolumbi
Kohézgjatja e kontratés: Njé vit, me njé periudhé provuese prej 3 muajsh
Data e aplikimit: 18 nentor deri me 06 dhjetor.

Detyrat dhe Pérgjegjésité

Nén mbikéqyrjen 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 t€ misionit. Ai/ajo mund té
ngarkohet me funksionet e zyrtarit t& protokollit si ndérlidhje t& pérditshme me Zyrén e Protokollit t& shtetit pranues dhe autoritetet e tjera vendore.
Ushtruesi i késaj pozite duhet jeté né gjendje qé€ t&€ kryej njé morri té funksioneve me géllim t€ menaxhimit t& zyrés:
- Ofrimi i shérbimeve té telefonit dhe recepcionit;
- Mbajtja e kalendarit zyrtar t€ Shefit t&€ Misionit ose zyrtarit kryesor t& Ambasadés/Konsullatés;
- Mbajtja e evidencave pér pushim dhe pér paraqitje né€ puné, dosjet e personelit t& misionit, t&€ 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 t& hyrave dhe shpenzimeve, hartimi i korrespondencés s€ thjeshté dhe

joteknike, si dhe hartimi i shkresave rutinore;
- Pérgatitja e ftesave dhe mirémbajtja e dosjeve protokollare t& misionit, listés s€ mysafiréve, korrespondenca

me Zyrén e Protokollit t&€ shtetit pranues dhe misionet e tjera diplomatike ose konsullore, si dhe t& dhénat qé

kané t€ bé&jné me ngjarjet dhe gostité zyrtare.
- Kryerja e pérpunimit té fjaléve 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 t&€ mbéshtetur vizitat zyrtare dhe

aktivitetet e misionit.
Kriteret dhe kushtet e nevojshme

= T¢ keté diplomén universitare;

= Te jeté shtetas/e e Republikés s¢ Kosovés (me qéndrim t& rregulluar né shtetin pranues), shtetas/e i/e shtetit pranues.

= T& keté njohuri t& gjuh&s angleze apo njohuri t&€ gjuhés zyrtare t& shtetit pranues;

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

= T& keté shkathtési t& déshmuara dhe efektive t€ komunikimit me shkrim dhe me gojé né gjuhén angleze apo né gjuhén e shtetit pranues;
=  Njohuri né aspektin e ofrimit t€ shérbimeve diplomatike / konsullore;

= T& keté shkathtési té shkélqyeshme té vet-organizimit, t€ 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-né;

- 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.Email: embassy.colombia@rks-gov.net, 18 nentor deri me 06 dhjetor.
Dokumentet i dérgoni fotokopje sepse té njéjtat nuk kthehen.

Adresa:

Ambasada e Republikés s¢ Kosovés né Bogota-Kolumbi.

Carrera 11A 93-67

Office 501

Bogota



mailto:embassy.colombia@rks-gov.net

Republika e Kosovés
Republika Kosova-Republic of Kosovo
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Minsiterio de Relaciones Exteriores y Diaspora

Embajada de la Republica de Kosovo en Bogota-Colombia

CONCURSO
Para vacante de empleo:

Posicion: Asistente Administrativa
Lugar de trabajo: Embajada de la Republica de Kosovo en Bogota-Colombia
Duracioén del contrato: Un afio, con un periodo de prueba de 3 meses

Fecha de solicitud: 18 noviembre hasta 06 diciembre
Deberes v responsabilidades

Bajo la supervision y responsabilidad del Jefe de Mision, desempefia los deberes y responsabilidades de la siguiente manera:

Actua como secretario o asistente del Jefe de Mision, pero también puede brindar apoyo administrativo a otros funcionarios de la misién. Se le pueden encargar las
funciones de oficial de protocolo como enlace diario con la Oficina de Protocolo del estado receptor y otras autoridades locales.

El titular de este puesto debe poder realizar una variedad de funciones para administrar la oficina:

- Prestacion de servicios de telefonia y recepcion;

- Llevar el calendario oficial del Jefe de Mision o del funcionario principal de la Embajada/Consulado ;

- Mantener registros de las licencias y de las presentaciones al trabajo, archivos del personal de la mision, datos para Gestion financiera, datos y otros calculos para
salarios adicionales y catering, asi como archivos basicos. (politicos, econdomicos, otros) de la mision;

- Tramitacion de correspondencia de ingresos y gastos, redaccion de correspondencia simple y no técnicos, asi como la redaccion de documentos de rutina;

- Preparacion de invitaciones y mantenimiento de archivos de protocolo de mision, lista de invitados, correspondencia. ante la Oficina de Protocolo del Estado
receptor y otras misiones diplomaticas o consulares, asi como los datos que estan relacionados con eventos oficiales y banquetes .

- Realizar procesamiento de textos por computadora, transcripcion, fotocopiado, preparacion de documentos y funciones respectivas .

- Organizacion de reuniones, eventos sociales, visitas de delegaciones y otros visitantes oficiales, asi como viajes oficiales; mantener contactos con proveedores de
servicios para apoyar las visitas oficiales y actividades misioneras .

Criterios y condiciones necesarias.

= Tener titulo universitario;
. Ser ciudadano de la Republica de Kosovo (con residencia regular en el estado receptor), ciudadano del estado receptor;
. Tener conocimiento del idioma inglés o conocimiento del idioma oficial del estado receptor;
. Capacidad comprobada para organizar y mantener la documentacion, determinar las soluciones adecuadas;
. Tener habilidades comprobadas y efectivas de comunicacion oral y escrita en inglés o el idioma del pais anfitrion;
. Conocimiento en materia de prestacion de servicios diplomaticos/consulares;
. Tener excelentes habilidades de autoorganizacion, ser capaz de trabajar eficazmente en un entorno bajo presion;
. Tener 3 afios de experiencia laboral relevante,
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Los candidatos que postulen deberan cumplir estas condiciones.

- Oja de vida;

- Copia de la cédula de identidad;

- Copias de titulo-diploma;

- Dos referencias laborales y una carta de presentacion;

- Certificado del médico sobre el estado de salud;

- Certificado de que no estan bajo investigacion por parte de las autoridades del estado receptor;

Los documentos se presentan en la Embajada/Consulado, o por correo a la direccion .Correo, embassy.colombia@rks-gov.net, 18 noviembre hasta 06 diciembre.
Enviar fotocopias de los documentos porque no se devuelven.

Ubiacacion: Embajada de la Republica de Kosovo en Bogota-Colombia.
Carrera 11A 93-67

Office 501

Bogota
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