Na osnovu Clana 7 Privremenog Statuta, Univerzitet u Prizrenu

OBJAVLIUIJE

KONKURS

Za izbor administrativnog/tehnic¢kog osoblja na Univerzitet u Prizrenu

1. Naziv: Direktor/Centra za strane jezike
Radni zadaci:

1. Direktor je odgovoran za vodenje centra za jezike,
2. Planira potrebe za uCenje jezika, nastavnog osoblja Univerziteta,
3. Koordinira i podrzava medunarodne, evropske i regionalne projekte izoblasti
jezika,
4. Izraduje i primenjuje projekte koji unapreduju rad u oblast usavrSavanja jezika na
osnovu nivoa na Univerzitetu,

Posebni uslovi:

- Da ima Univerzitetski diplomu (preporucuju se gane iz Engleskog ili Nemackog jezika)

- Da zna odli¢no Engleski ili Nemacki jezik

- Da ima 3 godine radnog iskustva u predavanju Engleskog ili Nemackog jezika

- Da poznaje dobro rad na kompjuteru

2. Naziv: Financijski sluzbenik

Radni zadaci:

1. Treba se pridrzavati zakona i poslovnika koji reguliSe isplatu

2. Daje izvestaj u vezi svake uplate zasnovane poekonomskom kodu na nivoima
departamenta
3. Obraduje i priprema podatke za uporedivanje troSkova

5. Prati tok budZetskih troSkova i menadZera avans u vezi sluZzbenih putovanja,
Petty Cash



6. Pratiiodrzava sve trosSkove tekucCe i aktuelne godine radi vrsenje godisnjih
uporedenja

Posebni uslovi :

- Da ima zavrSen Ekonomski fakultet

- Daima 3 godine radnog iskustva u finansije
- Da ima radne vestine sa kompjuterom

- Da poznaje Engleski ili Nemacki jezik

3. Naziv: Pravni sluzbenik

Radni zadaci:

1. Inicira svaku aktivnost koja moZe imati zakonske posledice i obezbeduje da sva reSenja
budu u saglasnost sa postoje€im zakonima.

2. Sastavlja odredena dokumenta i preduzima mere —po potrebu prestavlja i Stiti
Univerzitet kada je u pitanju zakonsko delovanje od strane treCe strane.

3. Odrzava protokoli arhivu pravne sluzbe po odredenim pravilima od strane rektora
univerziteta.

4. lzraduje reSenja, preporuke, pravnauputstva, razliCite dopise, informacije, izvestaje, kao
i druge poslove na osnovu rektorske naredbe.

Posebni uslovi:

- Da ima zavrSen Pravni fakultet,

- Da ima 3 godine radnog iskustva kao pravni sluzbenik
- Da ima vestine u radu sa kompjuterom

- Da poznaje Engleski ili Nemacki jezik



4. Naziv: SluZbenik za nabavku

Radni zadaci:

1. Preliminaran planiranja za fiskalnu godinu

2. Predracun izraCunate vrednosti proizvoda, usluga ili radova
3. Vrednosti, prirode i uslove o javnim nabavkama

4. Specifikacije i vrste nabavki, usluga

5. Odredivanje sadrzajnih uslova javnih ugovora

6. Iniciranje aktivnosti nabavke (obavestenja, sastanci, otvaranje i procena ponuda)
7. Odredivanje vremenskih rokovajavnih tendera

8. Vrdenje aktivnosti nabavke natransparentan nacin, bez diskriminacije i Cuvanje poslovne
tajne

Posebni uslovi:

- Da ima univerzitetsku diplomu, preporucuje se iz oblasti ekonomije ili prava

- Da ima 3 godine radnog iskustva u nabavi

- Da ima certifikat o profesionalizmu u nabavci

- Da ima radne vestine na kompjuter

- Da poznaje Engleski ili Nemacki jezik

5. Naziv: Sluzbenik za ljudske resurse

Radni zadaci:

1. Obavlja sve poslove u vezi odrzavanja i razvoj procedure zaposljavanja

2. VrSi kompletiranje dosijea zaposlenih kao i vodi evidenciju svih podataka $to se tiCe iskustvai

raznih odmorakao i radnih statistika u vezi osoblja.
2. Doprinosi u razvoj, nadgledanje i odrzavanje sveobuhvatnog sistemaprijem za sve

zaposlene.

3. Procesira penzionisanje i u koordinaciji sa rukovodiocima sektora za primanje i razvoj osoblja
procesira disciplinske mere.

4. Kreira za sve nove radnike ugovore i datoteke.



Posebni uslovi:

- Da ima univerzitetsku diplomu- (pravnik)
- Da ima 3 godine radnog iskustva

- Da ima vestine rada u kompjuteru

- Da poznaje Engleski ili Nemacki jezik

6. Naziv: Prevodilac Engleskog jezika

Radni zadaci:
1. Prevodi (usmeno) na odredenim sastancima i konferencijama.
2. Prevodi sluzbene i ne sluzbene dokumentacija.

3. PomoZe administrativnom osoblju usmeno i pismeno u prevodenju kada je to
potrebno

Posebni uslovi:

- Daima univerzitetsku diplomu (univerzitetska diploma iz oblasti Engleskog jezika bice u
prednosti)

- Da ima 3 radno iskustvu u prevodenju
- Da ima radne vestine na kompjuter

- Da poznaje veoma dobro Albanski i Bosanski jezik

7. Naziv: Prevodilac Nemackog jezika

Radni zadaci:
1. . Prevodi (usmeno) na odredenim sastancima i konferencijama.
2. Prevodi sluzbene ne sluzbene dokumentacije.

3. . Pomoze administrativnom osoblju usmeno i pismeno u prevodenju kada je to
potrebno



Posebni uslovi:

- Daima univerzitetsku diplomu (univerzitetska diploma iz oblasti Nemackog jezika bice
u prednosti)

- Da ima 3 radno iskustvu u prevodenju
- Da ima vestine sa kompjuterom

- Da poznaje veoma dobro Albanski i Bosanski jezik

8. Naziv: Prevodilac Bosanskog jezika

Radni zadaci:
1. Simultani prevod na odredenim sastancima i konferencijama.
2. Prevod sluzbenih i ne sluzbenih dokumentacija.

3. Pomoze administrativno osoblje usmenim i pismenim prevodom kada je to
potrebno

Posebni uslovi:

- Da ima univerzitetsku titulu (univerzitetska titula iz oblasti Bosanskog jezika biCe u
prednosti)

- Da ima 3 radno iskustvu u prevodenju
- Da ima vestine sa kompjuterom

-Da poznaje veoma dobro Engleski i Albanski jezik

9. Naziv: Sluzbenik za infrastrukturu
Radni zadaci:

1. Priprema dokumente za projekte obuhvatajuci plan, specifikacije, tehnicka dokumenta,
instrukcije, prostiranje radova, fakture koliCine i finansijsko usvajanje

2. Asistirauradu menadZmenta UPZ. | po potrebi saraduje sa finansijama.



3. Nadgleda i prati ugovore administrira UPZ zaobezbedivanje infrastrukture uz
postovanje konstruisanje, materijal i standardni ugovori

4. Pomaze u upravljanju i prilagodavanju prostora zarad i sprovodenje rada na UPZ-a.

5. Nadgleda i rukovodi sve gradevinske radove koje se realizuju na UPZ od ugovaraca,
donatora i opStine. Snosi odgovornost za izvrSenje poslova iz oblasti koje ima
profesionalna priprema, odnosno odredena realizacija projekta za UPZ.

6. Asistira u pripremi predstavljanje budzetaidrugih potrebnih finansijskih izveStaja za rad
uinfrastrukturi.

Posebni uslovi :

- Daima 5 godi$nju univerzitetsku diplomu (preporucuje se arhitektura, gradevinarstvo,
masinski )

- Da ima 3 godine radnog iskustva

- Da ima dobre kompjuterske sposobnosti
- Da poznaje osnovne programe kompjutera kao i program arch CAD i auto CAD

- Da poznaje Nemacki ili Engleski jezik

7. Naziv: Administrativni asistent u kancelariji rektora
Radni zadaci:

1. Priprema razne dopise, kao saglasnosti, zahtevi, obavesStenja na profesionalan
nacin, izvesStaj za kancelariju rektora, itd.
2. Da garantuje optimalnu funkcionalnost u kancelariji i efektivhe tokove
administriranje kancelarije;
Prima zahteve, Zalbe i druge administrativne dopise;
4. ProtokoliSe, arhivira dokumentaciju (u odsustvu tehniCkih asistenta), primai
priprema izvestaje. Memorandume, faksimile i izvestaje;
5. ReguliSe i odrZava sistem sa moguc€nostima korekcije kad je to potrebno i da
obezbedi radove u pozadini kao $to se traZi;
6. Vodi zapisnik na sastancima kao i vrsi i druge poslove.
Posebni uslovi:

w

- Da ima zavrSenu srednju Skolu (univerzitetska diploma je prednost)
- Da ima 3 godine radnog staza
- Da ima dobre kompjuterske vestine

- Da ima dobre komunikacione sposobnosti sa strankama



- Da poznaje Nemacki ili Engleski jezik

11. Naziv: Administrativni asistent u kancelariji direktora osnivaca

Radni zadaci:
1. Organizuje iaranzirasluzbene sastanke i stara se za njihovo uspe$no odrZavanje.
2. Odrzava protokol, arhivira dokumenta
3. OdrZava i daje prioritet zahtevima na osnovu vreme koje obezbeduje efikasno
menadZiranje;
4. lzdvaja poslove koje su hitne u razli¢itim situacijama i deluje po potrebu;
5. PrimaidocCekuije posetioce i kad je potrebno organizuje posete posetioca;

Uspostavlja i razdvajatelefonske pozive, odgovarajuCi rutinskim informativnim
zahtevima

Posebni uslovi:

- Da ima zavrSenu srednju Skolu (prednost je univerzitetska diploma)

- Da ima 3 godine radnog iskustva

- Da ima dobre kompjuterske vestine

- Da ima komunikativne sposobnosti sa strankama

- Da poznaje Engleski jezik

12. Naziv: Vozac rektora

Radni zadaci:

1.
2.

Vozi rektora po zahtev;
Stara se za odrZzavanje vozila;

Posebni uslovi:

- Daima zavrSenu srednju Skolu

- Da ima 3 godine radnog iskustva.

- Da ima vozacku dozvolu

- Da poznaje Nemacki ili Engleski jezik

OPSTI USLOVI



Zahtev

Ccv

Foto kopijaodgovarajuce diplome
Dokaz o radnom iskustvu

Izvod rodenih

YVVVYY

Kandidati svoje aplikacije ( obrazac za konkurisanje) moze se dobiti na web stranici Prizrenskog
Univerziteta www.uppz.net, ili u zgradi Univerziteta u Prizrenu, adresa: “ Rruga e Shkronjave”
b.b.20000 Prizren.

Konkurs ostaje otvoren sve do 21.09.2010 u 16.00 Casova.

Aplikacije koje stignu nakon isteka i one ne kompletirane nece biti uzete u obzir na
razmatranje.

Na intervju bice pSozvani kandidati koji udu u uzoj listi.


http://www.uppz.net/

