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Danski Savet za Izbeglive-Kosovo
Radno mesto 
Operateri za unos podataka 
Uvod 
Danski savet za izbeglice ( DSI ) je od 1998 sproveo hitne i rehabilitacione programe na Kosovu u prilog zaštite prava pojedinaca da mogu da nastave sa realizacijom svojih trajnih životnih rešenja u budućem periodu. DSI Kosovo zapošljava oko 26 radnika koji rade u oblastima povratka kroz više sektora, civilnog registra, ekonomskog razvoja i oblasti stabilizacije zajednice. Glavna kancelarija DSI-a na Kosovu se nalazi u Prištini sa terenskim kancelarijama u Mitrovici i Prizrenu.
U saradnji sa Kosovskom Agencijom za Civilnu Registraciju, DSI će implementirati EU finansirani projekat "Digitalizacija overenih kopija matičnih knjiga”. DSI ovim konkursom želi da zaposli 100 Operatora za Unos podataka da podrži proces digitalizacije civilnog registra.
Dužnosti i odgovornosti 

· Unošenje podataka iz overene kopije matičnih knjiga;i
· Obavljanje svih drugih poslova koji mogu biti zahtevani kako bi ispunili ciljeve ovog projekta.

Operatere za unos podataka će nadgledati Supervizori za podatke. Projekat će biti pod nadzorom DSI Menadžera projekta. 
Kvalifikacije 
· Minimum diploma o završenoj srednjoj školi, univerzitetsko obrazovanje predstavlja olakšicu; 
· Poznavanja rada na kompjuteru (minimum Word i Excel)
· Prethodno iskustvo u unosu podataka je poželjno;
· Brzo kucanje;
· Tečno poznanje pisanog i govornog albanskog i/ili srpskog;
· Dobro poznavanje azbuke sluzbenih jezika na Kosovu (ukljucujuci Cirilicu i latinicu) je neophodno; i
· Jake međuljudske i administrativne veštine;
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· Apsolutno poštovanje principa poverljivosti podataka;
· Adekvatno i pažljivo postupanje sa dokumentima;
· Posvećenost detaljima, tačnost i fokus na kvalitetan rad;
· Posvećenost poslu i poštovanje kancelarijskih pravila;
· Rad u multietničkom okruženju, sa postovanjem.  


Ostale informacije

· Lokacija: Agencija za civilnu registraciju.
· Radno vreme: ponedeljak-petak, od 08:00 do 16:00 
· Mesečna plata: priblizno neto € 340.00. Porezi i penzije će biti plaćeni u skladu sa Kosovskim  Vazecim propisima/Zakonima.
· Preliminarni datum početka: April 2015 
· Trajanje –9 meseci, uz mogućnost produzenja (predmet dostupnosti fondova).

Proces konkurisanja 
Svi kandidati moraju poslati ažurirani CV, kopiju lične karte, kopije diploma kao i preporuka ( ukoliko ih imate). 
Potvrda od suda kojim se potvrđuje da lice nije pod istragom,  će se zahtevati pre potpisivanja ugovora.
DSI će primati samo aplikacije koje su poslate na: vacancies@drc-kosovo.org 
Molimo vas pošaljite Aplikacije pre datuma, 24 Februara 2015.  Samo kvalifikovani kandidati ce se pozvati na polaganje testa o veštinama unošenja podataka.
Ohrabrujemo sve kvalifikovane kandidate da se prijave, bez obzira na nacionalnu pripadnost, rasu, pol ili starost.
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