Republika e Kosovés
Republika Kosova — Republic of Kosovo
KESHILLI I PAVARUR MBIKEQYRES PER SHERBIMIN CIVIL TE KOSOVES

NEZAVISNI NADZORNI ODBOR CIVILNE SLUZBEKOSOVA
INDEPENDENT OVERSIGHT BOARD FOR THE CIVIL SERVICE OF KOSOVO

Né bazé té nenin 79 té Ligjit nr. 06/1 - 114 pér Zyrtarét Publiké, nenit 8 té Ligjit t¢ Punés nr.03/L-
212, neni 7 té& Rregullores (QKR)NR.05/2022 pér Procedurat Konkurruese dhe Pranimi pér
Népunésit Administrativ dhe Mbéshtetés, Késhilli i Pavarur Mbikéqyrés pér Shérbimin Civil,
shpall:

KONKURS

Pozita: Népunés/e Administrativ/e, 1 (njé vend pune)

Referenca:

Paga: Kilasal-20  Koeficienti: 3.88

Kohézgjatja e kontratés: Me afat té pacaktuar, periudha provuese gjashté muaj.
| pérgjigjet:  Sekretarit té pérgjithshém ne KPMSHCK

Vendi: Prishtiné

Detyrat kryesore:

1. Siguron mbéshtetje té pérgjithshme teknike dhe administrative pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin, kopjimin e dokumenteve, korrespodencén hyrese dhe dalese gé éshté me
rendési pér shqyrtim né zyrén e Sekretarit i Pérgjithshém;

2. Pérgatit dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet
agjendat dhe e-malet sipas kérkesés dhe rekomandimeve té eprorit;

3. Pranon dhe shpérndan korrespondencén e cila i drejtohet zyrés sé drejtuesit té larté si dhe
kujdeset pér mirémbajtjen e saj;

4. Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike té dokumenteve dhe dosjeve té
Késhillit, mbajtja né rregull e librit té protokollit dhe librave tjera zyrtare;

5. Menaxhon kalendarin e takimeve dhe organizimeve té Késhillit;
6. Pérgatitjen e proces-verbaleve té takimeve né mes té drejtorit dhe paléve té tjera;

7. Kryen edhe detyra ne rast té véllimit té punéve né arkiv, protokoll né pérputhje me ligjet dhe
rregulloret té cilat mund té kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési.



Kandidatet gé aplikojné duhet t’i pérmbushin kéto Kritere:

e TE& jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

o T& Kketé zotési té ploté pér té vepruar;

e TE& zotérojé njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;

e TE& jeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer detyrén pérkatése;

e TEé mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale me dashje;
e Té& mos keté né fugi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité e zyrtarit publik;

o T& Kketé té pérfunduar shkollimin e mesém;

Dokumentacioni pér aplikim duhet te pérmbajé:

e Formularin e aplikimit;

e Kopjen e diplomés pér arsimin e mesém, ndérsa pér kandidatet gé kane kryer shkollimin jashté
vendit, kopja e diplomés e notifikuar;

e Certifikatén e lindjes;

e Veértetim nga gjykata qé nuk éshté nén hetime

e Kopjen e letérnjoftimit;

e Déshmi pér kualifikimet tjera

Shénim: Marrja dhe dorézimi i aplikacioneve: Késhillin e Pavarur Mbikéqyrés pér Shérbimin Civil
té Kosovés- Njésia e Burimeve Njerézore, Sheshi Néna Terezé « Ish—Ndértesa e Gérmis» kati i 11 —
té, nr.C-214 , Prishtiné, Kosové;

Pér informata té hollésishme mund té kontaktoni zyrén e Burimeve Njerézore ng, tel: 038-
211-673/ prej orés 08:00 — 16:00.

Data e publikimit (njoftimit)té konkursit ne portalin shtetéror www.konkursi.rks-gov.net éshté prej
datés 16.05.2023ndérsa konkursi éshté i hapur pér aplikim teté (8) dité, pérkatésisht nga
data31/05/2023 deri me 07/06/2023.

Aplikacionet e dérguara me posté, té cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén e fundit
té afatit pér aplikim, do té konsiderohen té vlefshme dhe do té merren né shqyrtim nése arrin brenda
4 ditésh, aplikacionet qé arrin pas kétij afati dhe ato té pakompletuara refuzohen.

Kandidatét té cilét hyjné ne pérzgjedhje té ngushté, do te njoftohen pér vendin, datén dhe kohen e
mbajtjes sé intervistés me gojé nga Njésia e Burimeve Njerézore, népérmjet telefonit ose me
shkrim. Kandidatet té cilét do te jene té pérzgjedhur dhe té ftuar né intervista, duhet té sjellin pér
konfirmim té gjitha dokumentet origjinale. Aplikacionet e dorézuara pas afatit te parapare nuk
pranohen ndérsa aplikacionet e mangéta refuzohen.



http://www.konkursi.rks-gov.net/

