KMDK

KOMPANIA PER MENAXHIMIN
E DEPONIVE NE KOSOVE SH.A.

Na oshovu Zakona br. 03/L-087 o Javnim Preduze¢ima, Zakona br. 03/L-212 o Radu,
konkretno ¢lan 8,na osnovu Pravilnika br. 01/2024 o kriterijjumima i procedurama
zapo$ljavanja u KMDK a.d.,Pravilnika br. 02/2025 o unutrasnjoj organizaciji, platama,
beneficijama i dodacima u KMDK a.d.,na osnovu Odluke Generalnog direktora KMDK
a.d. br.679/2025 od 21.10.2025, sa protokolarnim br. 02-06/679, KMDK a.d. objavljuje:

JAVNI KONKURS
ZA POPUNU RADNOG MESTA

Naziv: Sluzbenik za Zdravlje i Bezbednost na Radu (1 pozicija);

Referentni broj: ZP/KJ-24-2025;

Izvestava: Direktoru Odeljenja za Pomoéne Usluge;

Nivo plate sa koef. 49: 980.00€ (devetsto osamdeset evra) bruto mese¢no, podlozno
promeni prema odluci Odbora direktora KMDK-g;

Radno vreme: 40 sati nedeljno;

Trajanje ugovora: Na odredeno vreme (1 godina) sa moguénoscu produzenja, probni
rad traje do Sest (6) meseci;

Mesto rada: KMDK a.d., Pristina.

Zadaci i Odgovornosti:

Prijem i komunikacija:

e Docekuje i informiSe posetioce u prostorijama KMDK-a, obezbeduju¢i miran i
kontrolisan pristup instituciji;

e Upravlja dolaznom 1 odlaznom komunikacijom putem telefona, e-poSte 1 direktnog
kontakta, prosledujuci zahteve nadleznim licima ili jedinicama;

e Koordinira termine poseta, rezervacija i sastanaka, u saradnji sa izvr$nim i
administrativnim osobljem;



Arhiva, protokol i dokumentacija:

e Prima, protokolise i distribuira zvani¢na ulazna i izlazna dokumenta, u skladu sa
pravilnikom o upravljanju dokumentima;

e Organizuje i odrzava sistem fizicke arhive (protokolske knjige) i elektronske arhive
institucije, obezbedujudi Cuvanje, klasifikaciju i kontrolisan pristup;

e Pr pruza podrsku u pripremi i predaji materijala za dugoro¢no arhiviranje, u skladu sa
propisima drzavne arhive;

e Priprema periodi¢ne izvestaje o cirkulaciji i cuvanju dokumenata, kao i o aktivnostima
u vezi sa kontaktom sa javnoscu,

e Obavlja i druge zadatke po nalogu pretpostavljenog.

Iskustvo/Obrazovanije:
e Univerzitetska diploma iz javne administracije, prava ili srodnih oblasti;

administraciji;

e Poznavanje institucionalnog protokola i arhiviranja u skladu sa vaze¢im zakonima;

e Veoma dobre komunikacione i organizacione vestine;

e Funkcionalno poznavanje engleskog jezika i rada na ratunaru (MS Office, sistemi za
upravljanje dokumentima).

Znanja i Vestine:

e [ jubaznost 1 profesionalizam u kontaktu sa strankama;

e Preciznost 1 tacnost u upravljanju dokumentima;

e Diskrecija i poStovanje poverljivosti;

e Spremnost za saradnju i pruzanje podrske u institucionalnim pomoc¢nim aktivnostima.

Procedura Konkursa:

Zainteresovani kandidati mogu preuzeti zvani¢ni formular u kancelarijama Ljudskih
resursa KMDK a.d. ili ga preuzeti sa internet stranice na adresi: https://kmdk-ks.org/.

Dokumentacija se moze dostaviti elektronski putem adrese kmdkpunesime@gmail.com,
putem poste ili u fizi€koj kopiji u kancelarijama Ljudskih resursa na adresi: Ulica
Gazmend Zajmi br.41, Pristina.

Aplikacija poslata elektronskim putem smatra se primljenom ako dobijete automatsku
potvrdu prijema.

Kandidati koji konkuriSu moraju ta€no navesti adresu, broj telefona 1 elektronsku adresu.

Potrebna dokumenta za prijavu:



e Zvani¢ni formular prijave (popunjen i potpisan);

e Kopija licne karte ili vazeceg pasosa;

e Detaljna biografija (CV) sa radnim iskustvom;

e Diploma i dokazi o kvalifikacijama (diplome stecene van Republike Kosovo
moraju biti nostrifikovane od strane MONT-a);

e Dokazi o radnom iskustvu (ugovori, potvrde ili izvod iz penzionih doprinosa);

e Uverenje da kandidat nije pod istragom i da nije osudivan (ne starija od 3 meseca
od datuma objavljivanja konkursa).

e Motivaciono pismo koje prikazuje vezu izmedu profesionalnog iskustva i
kvalifikacija sa oglaSenom pozicijom.

Nepotpuna dokumentacija dovodi do diskvalifikacije. Kandidati su odgovorni za tacno
popunjavanje prijave. KMDK a.d. moze traziti dopunu dokumenata do pretposlednjeg
dana roka konkursa.Tokom postupka konkursa, KMDK zadrzava pravo da trazi dodatna
dokumenta i informacije od kandidata.

Nadin ocenjivanja i kriterijumi bodovanja:

Ocena prijava konkursa u KMDK-u obuhvata ukupno sto (100) poena, gde je prolaznost
najmanje pedeset (50) poena iz svih faza javnog konkursa.Kriterijumi bodovanja:
biografija kandidata se ocenjuje do deset (10) poena, pismeni test do Sezdeset (60) poena
i intervju do trideset (30) poena.

Napomena: Prijave poslate postom koje nose posStanski pecat poslednjeg dana roka za
prijavu smatrace se vazecim i bice uzete u razmatranje ako stignu u roku od tri (3)
dana.Prijave koje stignu posle ovog roka i one koje nisu kompletirane sa odgovarajucom
dokumentacijom nece se razmatrati.

Rok za prijavu je do 04.12.2025. godine do 16:00 casova.

Za dodatne informacije moZete kontaktirati Kancelariju ljudskih resursa KMDK-a
na broj telefona 038 600-552 ili putem elektronske adrese kmdkpunesime@gmail.com




