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Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo

KHSHILLI I PAVARUR MBIKEQYRES PER SHERBIMIN CIVIL TE KOSOVES
NEZAVISNI NADZORNI ODBOR CIVILNE SLUZBEKOSOVA
INDEPENDENT OVERSIGHT BOARD FOR THE CIVIL SERVICE OF KOSOVO

Bazuar né nenin 95 té Ligjit Nr.08/L - 197 pér Zyrtarét Publik, Nenin 8 té Ligjit Nr. 03/L-212 i
Punés si dhe Rregullores (QRK) Nr. 05/2022 pér Procedurat Konkurruese dhe Pranim pér
Népunésit Administrativ dhe Mbéshtetés, Njésia e Burimeve Njerézore né Késhillin e Pavarur
Mbikéqyrés pér Shérbimin Civil, shpall:

KONKURS PUBLIK
Titulli i Vendit te Punés: Nénpunés/e Administrativ/e ( 1 pozité )
Koeficienti: 3.88
Kohézgjatja e emérimit: Né afat té pacaktuar
Data e njoftimit: 23/02/2024
Afati pér aplikim: 26/02//2024 - 04/03/2024
Orari i punés: I ploté
Vendi: Prishtiné

Qéllimi i vendit té punés:

Ofrimi i mbéshtetjes sé shérbimeve Administrative dhe vozitjes pér Kryetarin dhe Anétarét e
KPMSHCK, gjithnjé nén koordinimin e punés me eprorin e drejtpérdrejté né kété rast Kryetarin
e Késhillit.

Detyrat dhe pérgjegjésisé:

1. Siguron mbéshtetje t& pérgjithshme administrative dhe vozitjes ,pérfshiré postén
zyrtare, telefonatat, skanimin, kopjimin e dokumenteve, korrespodencén hyrese
dhe dalese qé éshté me rendési pér shqyrtim né zyrén e Kryetarit t¢ Késhillit;

2. Pérgatit sipas nevojés dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet,
memorandumet agjendat dhe e-mailet sipas kérkesés dhe rekomandimeve té
Kryetarit té Késhillit;



10.

11.

Pranon dhe shpérndan korrespondencén e cila i drejtohet zyrés s¢ kryetarit dhe
anétaréve & késhillit si dhe kujdeset pér mirémbajtjen e tyre;

Sipas nevojés ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t&
dokumenteve dhe dosjeve t& Késhillit, mbajtja né rregull e librit & protokollit
dhe librave tjera zyrtare qé pérdoren né zyré té kryetarit t& késhillit.

Me autorizim t& Kryetarit t¢ késhillit menaxhon kalendarin e takimeve dhe
organizimeve & ndryshme té kryetarit dhe késhillit;

Sipas nevojés ofron shérbime té vozitjes pér Kryetarin dhe Anétaret e KPMSHCK,
lidhur me kryerjen e punéve zyrtare sipas kérkesave té Kryetarit t& Késhillit;
Sipas autorizimit t& kryetarit t& késhillit mbané evidencén e porosive t& punés dhe
kujdeset pér ndérmarrjen e veprimeve me géllim t& servisimit t¢ automjeteve;
Sipas nevojés dhe me autorizim t& kryetarit t& késhillit mbang evidencén dhe
pérgatité raporte pér kilometra t8 kaluara né baza ditore, javore dhe mujore, me
mbajtje t& evidencés sé kérkesave pér automjet zyrtar;

Sipas nevojés dhe mundésive ndihmon zyrtarét pér céshtjen e nevojave té tyre pér
transport gjithnjé sipas autorizimeve t&¢ Kryetarit t€ Késhillit;

Kryen edhe detyra ne rast t& véllimit t¢ punéve né arkiv, protokoll,vozitjené
pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen n& ményré té
arsyeshme koh& pas kohe nga mbikéqyrési né kété rast Kryetari i Késhillit.

Kryen detyra tjera té caktuara nga eprori i drejtpérdrejté né kété rast Kryetari i
Késhillit.

Kushtet e pérgjithshme pér pjesémarrje

o T&jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

Té keté zotési té ploté pér té vepruar;

e T& mos jeté i dénuar apo nén hetime;

Pérgatitja profesionale dhe kualifikimi

Shkollim i mesém;

o Posedim i patenté shoferit pér kategoriné “B”.

Njohurité, shkathtésité, aftésité pér vendin e punés:

Njohuri t& nevojshme né fushén e pérgjegjésive qé kérkohen té ushtrohen;

Shkathtdsi pér t& caktuar dhe vlerésuar punén sipas réndésisé dhe prioriteteve;

I gatshém t& punojé me njeréz t& etnive dhe religjioneve t& ndryshme;

T& keté gatishméri pér kryerjen e punéve nén presion;

Té keté reagim té duhur né zgjidhjen e problemeve;

Aftési pér t& punuar né ményré t& pavarur, né pérdorimin e kompjuterit, vecanérisht
programeve M5 Jord;

Trajnime t& ndryshme té fushave q& ndérlidhen me pérgjegjésit e vendit t& punés jané
pérparési.

Njohuri t&¢ mira t& gjuhés shqipe, ndérsa njohja e gjuhés serbe dhe angleze &shté
pérparést.




Dokumentet e nevejshme pér aplikim
¢ Diplomé e shkollimit t& mesém
» Certifikata e lindjes
e Kopja e letérnjoftimit;
¢ Déshmia e patenté shoferit;
¢ Déshmia pér pérvojén e punés;
o Certifikata q& nuk éshté i dénuar apo nén hetime;
¢ Dokumente jera gé ndérlidhen me vendin e punés, e preferueshme.

Informaté e pérgjithshme pér gjithé kandidatét :
Konkursi éshté i hapur pér té gjithé kandidatét e interesuar.

Data e njoftimit t& konkursit né portalin shtetéror gas konkursirks-gov.net éshté me daté
23/02/2024, pranimin e aplikacioneve &shté teté (8) dité pérkatésisht nga data 26/02/2024 deri
me 04/03/2024.

Pérvec portalit shtetéror www konkursi.rks-gov.net, konkursi si dhe aplikacioni publikohet
edhe né web fagen e hitps:/ /kpmshe.rks-gov.net/

Késhilli 1 Pavarur Mbikéqyrés pér Shérbimin Civil ofron mundési té barabarta té punésimit pér
té gjithe “Konmnitetet jo shumicé dhe pjesétaret e tyre kané t¢ drejté pér pérfagésim té drejté  dhe
proporcional sig specifikohet né Ligjin pér Zyrtarét Publik”

Paraqitja aplikacioneve: Aplikacionet dorézohen me pliko/zarf né Njésiné e Burimeve
Njerézore né KPMSHCK Adresa: Sheshi’ Néna Terez&” objekti Ministria e Kulturés Rinis dhe
Sporteve - Prishting, ¢do dité pune nga ora 8:00 — 16:00. Pér informata shtesé mund té& kontaktoni
né nr.tel, 038/200 10-989.

Aplikacionet e dérguara pérmes postes, me pullé postare né ditén e fundit t& shpalljes,
konsiderohen te viefshme.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit t& paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta
refuzohen.
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Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo

KESHILLI I PAVARUR MBIKEQYRHS PER SHERBIMIN CIVIL T KOSOVES
NEZAVISNI NADZORNI ODBOR CIVILNE SLUZBEKOSOVA
INDEPENDENT OVERSIGHT BOARD FOR THE CIVIL SERVICE OF KOSOVO

Na osnovu &lana 95. Zakona br.08/L.-197 o Javnim sluzbenicima, ¢lana 8. Zakona o Radu br.03/L-212 kao i
Uredbe (VRK) br.05/2022 o Procedurama konkurisanja i zapo§ljavanja administrativnih sluzbenika i sluZbenika
podrike, Jedinica ljudskih resursa u Nezavisnom nadzornom odboru civilne sluzbe Kosova, raspisuje:

JAVNI KONKURS
Naziv radnog mesta: Administrativni/a sluzbenik/ca (1 pozicija)
Koeficijent: 3.88
Trajanje imenovanja: Na neodredeno vreme
Datum obaveStenja: 23/02/2024
Rok za apliciranje: 26/02//2024 — 04/03/2024
Radno vreme: Puno
Mesto: Pristina

Svrha radnog mesta:

Omogucavanje administrativnih usluga i usluga voznje predsedniku, ¢lanovima NNOCSK-a, uvek koordinirajuci
rad sa neposrednim pretpostavljenim, u ovom slugaju predsednika Odbora.

Duznosti i odgovornosti:

|. Pruza opétu administrativnu i vozagku podrsku, ukljutujuéi sluzbenu podtu, telefonske pozive, skeniranje,
kopiranje dokumenata, dolaznu i odlaznu prepisku koja je relevantna za razmatranje u kancelariji predsednika
Odbora;

2. Priprema po potrebi dokumenta, ukljudujuéi prepisku, izvestaje, memorandume, dnevne redove i e-mailove,
prema zahtevu i preporukama predsednika Odbora;

3. Prima i distribuira prepisku upuéenu kancelariji predsednika i &lanovim Odbora, kao i stara se o njihovom
odrzavanju;

4. Po potrebi ¢uva i odrzava elektronski sistem i fizitke kopije dokumenata i dosijea Odbora, guvajuéi uredno
knjigu protokola i druge sluZbene knjige koje se koriste u kancelariji predsednika Odbora.

5. Po ovladéenju predsednika Odbora, upravlja kalendarom sednica i raznih organizacija predsednika i Odbora;

6. Po potrebi pruza usluge voznje za predsednika i ¢lanove NNOCSK-a u vezi sa obavljanjem sluzbenih poslova
prema zahtevima predsednika Odbora;



7. Po ovla¥éenju predsednika Odbora, vodi evidenciju radnih naloga i stara se o preduzimanju radnji u citju
servisiranja vozila,

8. Po potrebi i po ovlagcenju predsednika Odbora, vodi evidenciju i safinjava izvedtaje o predenim kilometrima na
dnevnom, nedeljnom i meseénom nivou, vodi evidenciju zahteva za sluZbena vozila;

9. P potrebi i moguénostima pomaZe sluzbenicima u vezi sa njihovim potrebama prevoza, uvek po ovla¥éenjima
predsednika Odbora;

10, Obavija i poslove u slu¢aju obima posjova u arhivi, protokolu, voznji, u skladu sa zakonima i propisima koji
se mOgu § VIemena na vreme opravdano zahtevati od strane predpostavljenog, u ovom sludaju predsednika
Odbora.

11. Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno pretpostavljenog, u ovom slugaju predsednika Odbora.

Opiti uslovi za konkurisanje

¢ Daje drzavijanin Republike Kosova;
e Da ima punu poslovnu sposobnost;
o Danije osudivan ili pod istragom;

Struéna sprema i kvalifikacija

s Srednje obrazovanje;
o Posedovanje vozatke dozvole za kategoriju’ B,

Radno iskusivo

Znanja, vestine, sposobnosti za radno mesto;

Neophodna znanja iz oblasti odgovornosti koje je potrebno izviSiti;

Sposobnost odredivanja i procene posla prema vaZnosti i prioritetima;

Spremnost za rad sa l[judima razli&itih nacionalnosti i veroispovesti;

Spremnost za obavljanje poslova pod pritiskom;

Da ima odgoavarajuci odgovor na refavanje problema;

Sposobnost samostalnog rada, koriSéenje ralunara, posebno MS, Word programa;

Razligite obuke u oblastima koje se odnose na odgovornost radnog mesta su prednost.
Dobro poznavanje albanskog jezika, dok je poznavanje srpskog i engleskog jezika prednost.

* & @ ¢ & B

Potrebna dokumenta za apliciranje

e Diploma srednje $kole

« Izvod iz matiéne knjige rodenih

s Kopija li¢ne karte;

e Dokaz o vozatkoj dozvoli;

e Dokaz o radnom iskustviy;

e Uverenje da nije osudivan ili pod istragom;

e Druga dokumenta koja se odnose na radno mesto, preporudljivo.




Opite informacije za sve kandidate:
Konkurs je otvoren za sve zainteresovane kandidate.

Datum obaveitenja o konkursu na drfavnom portalu www konkursi.rks-gov.net je 23/02/2024, a primanje
aplikacija je osam (8) dana, odnosno od 26.02.2024. do 04.03.2024.godine.

Osim dr7avnog portala www.konkursirks-gov.net, konkurs kao i aplikacija objavljuju se i na veb sajtu
https:/kpmshe.rks-gov.net/

Nezavisni nadzorni odbor civilne slube pruZa jednake moguénosti zapo3ljavanja za sve “Nevelinske zajednice i
njihovi pripadnici imaju pravo na praviénu | proporcionalnu zastupljenost, kako je navedeno u Zakonu o javhim
sluzbenicima”.

PodnoSenje aplikacija: Aplikacije se podnose u koverti/omotnici u Jedinici za ljudske resurse u NNOCSK. Na
adresi: Trg “Néng& Terez&", Ministarstvo kulture, omladine i sporta - Pridtina, svakog radnog dana od 8:00 do
16:00 &asova. Za dodatne informacije moZete nas kontaktirati na tel. 038/200 10-989.

Aplikacije postate podtom, sa postanskim pedatom poslednjeg dana oglasa, smatraju se vaZzeéim.

Aplikacije podnete nakon isteka predvidenog roka ne prihvataju se, a nepolpune aplikacije se odbijaju.




