ADMINISTRATIVNI SLUZBENIK

LOKACIJA: Sarajevo
VRSTA UGOVORA: Lokalni
SVRHA I DJELOKRUG RADNOG MJESTA

Projektu uspostave Vijeéa za ratne zlocine potreban je jedan
administrativni sluzbenik radi obezbjedivanja
administrativnih, organizacionih i drugih usluga u okviru
Odsjeka za medunarodnu podrsku.

DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI
Odgovornost za upravljanje Jedinicom;
Veza izmedu Odsjeka i institucija i zvanicnika BiH;

Obrada prijava za pozicije medunarodnih sudija i
tuzilaca;

Odgovornost za organizaciju, pohranjivanje 1
upravljanje dokumentacijom Odsjeka;

Odgovornost za logisticku organizaciju programa
edukacije koje organizuje i koordinira 0Odsjek;

Priprema 1 provedba programa za orijentaciju za
medunarodno osoblje;

Organizacija prevoda i logisticke podrsSke
medunarodnim sudijama i tuziocima, te drugom medunarodnom
osoblju;

Pruzanje pomoci direktoru projekta u koordinaciji
pripreme, uredivanja i objavljivanja izvjeStaja o Projektnom
planu;

Obavljanje svih drugih poslova u skladu sa odlukom
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rukovodioca 0Odsjeka.
USLOVI VEZANI ZA STRUCNE KVALIFIKACIJE

fakultetska diploma iz oblasti menadzmenta, poslovne
administracije, javne administracije ili neke druge relevantne
oblasti;

najmanje tri godine radnog iskustva;

snazne 1 efikasne administrativne, logisticke i
organizacione sposobnosti;

sposobnost prioritiziranja 1 organiziranja poslova
radi efikasnog i pravovremenog izvrSavanja radnih zadataka;

sposobnost Citanja, pisanja i tecnog komuniciranja na
engleskom jeziku; poznavanje nekog drugog evropskog jezika
predstavlja prednost;

izvrsna sposobnost komuniciranja, sposobnost jasnog i
konciznog pismenog i usmenog izraZzavanja;

sposobnost pripremanja izvjeStaja i davanja
preporuka;

dobro vladanje kompjuterom;

izrazene sposobnosti uspostavljanja i odrzavanja
meduljudskih i radnih odnosa u multikulturnom okruzenju, uz
paznju 1 poStovanje razlicitosti;

sposobnost efikasnog rada pod pritiskom, paralelno
izvrSavanje raznih kompleksnih zadataka;

sposobnost samostalnog rada, kao i u saradnji sa
kolegama iz razlicCitih oblasti.

Osobe sa gore navedenim kvalifikacijama trebaju dostaviti
svoju biografiju sa popratnim pismom i preporukama na navedenu
adresu:



Kadrovska sluzba

Ured Visokog predstavnika

Emerika Bluma 1, 71000 Sarajevo

Bosna i Hercegovina

Fax: +387 (0) 33 283 771 E-mail:
WCC _Personnel@ohr.int

Broj oglasene pozicije: 2004/651 mora biti naveden
Rok za prijave: 28 decembar 2004

Samo kandidati koji su usli u uzi izbor bice kontaktirani



