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O KCSF-u 
Kosovska fondacija za civilno društvo (KCSF) je vodeća organizacija u pružanju podrške građanskim inicijativama na Kosovu od 1998. godine. KCSF obezbeđuje sredstva za civilno društvo putem naprednih mehanizama i sistema za dodelu grantova, gradi kapacitete i znanje za sektor preko KCSF Centra, kao i štiti i promoviše prostor za građanstvo i okruženje za delovanje civilnog društva na Kosovu i šire, kroz istraživanje politika, zastupanje i mobilizaciju sektora. KCSF veruje da je snažno civilno društvo sa istinitim uključivanjem građana u njihov rad ključni element za inkluzivno, transparentno i odgovorno upravljanje, koje doprinosi transformaciji Kosova u demokratsko društvo sa perspektivom evropskih integracija i sa vidnim društveno-ekonomskim napredovanjem.
Program za angažovanje građana (CEA)
Program za angažovanje građana (CEA) je petogodišnji program Kosovske fondacije za civilno društvo (KCSF) koji finansira Agencija Sjedinjenih Država za međunarodni razvoj (USAID). Program će podržati brojne aktivnosti usmerene na poboljšanje odnosa civilnog društva sa građanima, saradnju unutar sektora i sa drugim sektorima, kao i diversifikaciju resursa civilnog društva izvan stranih donatorskih sredstava kako bi se ojačalo učešće u donošenju odluka, transparentnost i odgovornost javnih institucija i OCD prema javnosti.
Na osnovu dugogodišnjeg iskustva i stručnosti KCSF-a u razvoju civilnog društva, uključujući nove pristupe usmerene na povezivanje organizacija civilnog društva sa građanima Kosova, i u saradnji sa lokalnim i međunarodnim organizacijama, CEA će doprineti postizanju sledećih ciljeva:
Cilj 1 - Osnažiti saradnju civilnog društva sa građanima Kosova, promovisati aktiviranje zajednice i povećati zahteve za odgovornošću. 
Cilj 2: Uspostaviti partnerstva unutar i između sektora i unaprediti poverenje između OCD, građana, privatnog sektora i javnih institucija.
Cilj 3: OCD sa naprednim saznanjem i veštinama kako bi koristili poboljšani pravni okvir i razvijaju kulturu podrške neprofitnim aktivnostima iz lokalnih izvora i iz resursa dijaspore. 
O poziciji 
Asistent/asistentkinja za kancelarijske i administrativne poslove biće odgovoran za sve administrativne i logističke poslove u vezi sa kancelarijskim i programskim aktivnostima. Osim toga, Asistent će pomagati Finansijskom menadžeru u pitanjima vezanim za nabavke, finansijske operacije i ljudske resurse, kao i prilagođavanje i sprovođenje procedura i praksi KCSF-a u svim aspektima rada. Neophodno je dobro poznavanje albanskog jezika, engleskog jezika, kao i kompjuterskih programa kao što su Word, Excel za obavljanje svakodnevnih poslova u organizaciji.
Dužnosti i odgovornosti 
· Podržava Finansijskog menadžera u obavljanju finansijskih i kadrovskih operacija
· Omogućava komunikaciju sa spoljnim stranama i posetiocima
· Osigurava pravilno održavanje i skladištenje informacija i dokumenata organizacije
· Prati sprovođenje radnih procedura i propisa i doprinosi njihovom ažuriranju u skladu sa potrebama
· Odgovoran je za upravljanje prostorijom za obuku i sprovođenje pravila za korišćenje prostorije
· Sastavlja i održava kancelarijski kalendar i obezbeđuje logističke operacije, kao što su korišćenje automobila, rezervacije prostorija za obuku, neophodne nabavke za kancelariju i aktivnosti
· Nadgleda usluge čišćenja i održavanja kancelarija
· Održava i vodi registar kancelarijske opreme 
· Doprinosi u organizaciji dešavanja i događaja organizacije 

Druge specifične dužnosti koje uključuju, ali nisu ograničene na:
· Evidentira plaćanja/naplata u Quickbooks (kompjuterski program za finansije i računovodstvo) 
· Pomaže Finansijskom menadžeru u gotovinskom plaćanju kancelarijskog materijala i usluga 

[bookmark: _GoBack]Kvalifikacije 
· Najmanje 2 godine radnog iskustva na sličnim administrativnim funkcijama
· Poznavanje rada sa kompjuterskim programima (Word, Excel)
· Odlične organizacione sposobnosti
· Fakultetska diploma iz ekonomije, poslovne administracije ili drugih srodnih oblasti
· Dobre veštine pisanja na albanskom i engleskom jeziku, dok će se iste veštine na srpskom jeziku smatrati prednošću. 

Iako su gore navedene kvalifikacije obavezne, poželjno je da kandidati takođe poseduju: 
· Iskustvo u radu sa organizacijama civilnog društva i međunarodnim organizacijama
· Vozačka dozvola, B kategorija.

Kako treba konkurisati 
Dokumentacija koja je potrebna prilikom konkurisanja:
· CV, sa kontakt detaljima troje osoba kao referenci 
· Motivaciono pismo 
· Dokazi o kvalifikacijama 
Gore navedene dokumente treba poslati na emajl adresu aplikimi@kcsfoundation.org do 19 oktobra 2021. U prvoj fazi konkurisanja nisu potrebne dodatne informacije ili dokumenti.
Principi bezbednosti podataka i privatnosti su nam veoma bitni. Vaše podatke ćemo tretirati u potpunoj poverljivosti.
KCSF ima za cilj da angažuje Asistent/asistentkinja za kancelarijske i administrativne poslove sa punim radnim vremenom, počevši od oktobra ili novembra 2021. godine. Okruženje i radni uslovi su odlični, a plaćanje se vrši u zavisnosti od izabranog kandidata/kandidatkinje.
Biće kontaktirani samo kandidati koji uđu u uži izbor. U zavisnosti od kvaliteta prijava/aplikacija i broja kandidata koji uđu u uži izbor, KCSF može zahtevati od kandidata/kandidatkinja koji uđu u uži izbor da prođu dodatne testove i/ili intervjue.
U nedostatku odgovarajućih aplikacija, KCSF zadržava pravo da ne izabere nijednog od predloženih kandidata.
KCSF je organizacija koja ceni različitost osoblja, posvećena je nediskriminaciji i obezbeđuje jednak tretman svih kandidata tokom procesa zapošljavanja, bez predrasuda, bez obzira na polnu pripadnost, rasu, veru, godine, nacionalnost, seksualnu orijentaciju, bračni status, mesto stanovanja, posebne potrebe ili boje.
