PRISHTINA

Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo

Komuna e Prishtinés
Opstina Pristina —Municipality of Prishtina

Né bazé té nenit 11 paragrafi 1, nenit 18 paragrafi 1 dhe 3, nenit 20 paragrafi 1 té Ligjit Nr. 03/ L -149 pér
Shérbimin Civil té Republikés sé Kosovés, Komuna e Prishtinés shpallé:

KONKURS
PER PLOTESIMIN E VENDIT TE PUNES

DREJTORIA E PRONES

POZITA: Asistent administrativ 3 - njé (1) ekzekutues
KOEFICIENTI: 5

LLOJI | POZITES: i karrierés

KATEGORIA FUNKSIONALE: Nivel teknik administrativ
ORARI | PUNES: 40 oré né javé

PERGJEGJESIA MBIKEQYRESE: Jo

MBIKEQYRJA: Drejtorit

DETYRAT KRYESORE TE PUNES:

- Ndihmon né punét teknike dhe administrative né zyrén e drejtorit, stafin professional dhe drejtues né njé
numér té detyrave té rendésishme dhe té shkathta teknike/ administrative;

- Mban regjistér té sakté dhe té ploté té aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve zyrtare, efj., pérfshiré
pérgatitien e raporteve dhe analizave statistikore;

- Mban kontakte té rregullta me punonjésit né té gjitha nivelet e institucionit, stafin e institucioneve tjera dhe
publikun, pérfshiré ofrimin e ndihmés dhe késhillave e udhézimeve pér ¢éshtje té caktuara ose shkémbim té
informatave;

- Ndihmon né adresimin e pyetjeve nga drejtuesi, stafi dhe / ose publiku né lidhje me procedurat teknike ose
administrative té cilat jené zakonisht té komplikuara dhe / ose té paparapara, pérdor gjykimin pér t€ marré
vendime/ dhén udhézime;

- Kryen detyra tjera specifike né pérputhje me ligjet dhe rregulloret aktuale té cilat mund té kérkohen né
ményré té arsyeshme kohé pas kohe.



Kushtet:

- Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/ teknike;

- Aftesi pér té punuar me vetiniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara;

-Shkathtési komunikimi, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné udhézime dhe pércjellé
informata tek té tjerét;

-Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje té punés sé personelit né nivelin administrativ dhe teknik;

-Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel);

-Arsimim i mesém, sé paku tre (3) vite pérvojé pune né fushén pérkatése teknike ose administrative.

Data e shpalljes sé konkursit : 21.03.2019 deri me dt. 04.04.2019.

Aplikacionet merren dhe dorézohen né Qendrén pér Shérbim me Qytetaré né objektin e komunés sé
vjetér.

Né aplikacion duhet te ceket qarteé titulli i vendit te puné dhe dokumentet e bashkangjitura aplikacionit
duhet te jené kopje dhe nuk kthehen.

“Shérbimi Civil i Kosovés ofron mundési té barabarta té punésimit pér té gjithé shtetasit e Kosovés
dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe femérore nga té gjitha
komunitetet e Kosovés”.

“Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfagésim té drejté dhe
proporcional né organet e shérbimet civil té administratés publike gendrore dhe lokale, si¢
specifikohet né nenin 11, paragrafi 3 té Ligjit Nr.03/L-149 pér Shérbimin Civil té Republikés sé
Kosoveés”

Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta refuzohen.
Vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e shkurtér do té kontaktohen.
Konkursi mbetet i hapur 15 dité kalendarike nga dita e shpalljes pér pozitén e cekur mé lart.

KPSHC (Komisioni pérzgjedhés i shérbimit civil) duke u bazuar né nenin 25 paragrafi 1 té Rregullores
NR. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit té¢ Shérbimit Civil, mund té verifikoi me institucionet
pérkatése vértetésiné e té dhénave té sigurta nga kandidatét.

Aplikacionet duhet t'i bashkéngjiten: Kopja e letérnjoftimit, kopjet e dokumentacionit té kualifikimit,
pérvojés sé punés si dhe dokumentacionet tjera té nevojshme té kérkuara sipas kushteve té
konkursit.

Pér ¢do informaté plotésuese mund té kontaktoni me Sektorin e Burimeve Njerézore, zyra nr. 230, né
kété nr. té telefonit 038/230-900 lokali 10-70.



