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1. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés

1. Ndihmon stafin Profesional dhe Drejtues, né njé numér té detyrave té réndésishme dhe té shkathéta
teknike/administrative (shpesh pa mbikéqyrje); kryen té gjitha punét né kohé dhe né ményré té sakté.

2. Merr pérgjegjési specifike, pa mbikéqyrje, pér zbatimin e njé numri té procedurave dhe udhézimeve administrative
pérmes vet-iniciativés kur kérkohet; pérfshiré trajtimin e rregullt né ményré té pavarur té ¢éshtjeve té paparapara me
udhézime por té ndérlidhura me nevojat e institucionit.

3. Mban regjistér té sakté dhe té ploté té aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve zyrtare etj., pérfshiré pérgatitjen
e raporteve dhe analizave statistikore.

4. Mund té kérkohet t&é mbikéqyré stafin mé té ri dhe té koordinon dhe konsolidon dhe verifikon punén e tyre.

5. 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.

6. Ndihmon né adresimin e pyetjeve nga menaxherét dhe stafi né lidhje me procedurat teknike ose administrative té
cilat mund té jené mjaft té komplikuara.

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

2.Kriteret e pérgjithshme pér pranimin né detyré, sipas nenit 9 té LZP-sé

« Té jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

« Té keté zotési té ploté pér veprim, sipas legjislacionit né fuqi;

« Té zotérojé té paktén njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;

« Té jeté e/i afté pér té kryer detyrén pérkatése;

« Té mos jeté e/i dénuar pér kryerjen e njé veprés penale me dashje;

« Té mos keté né fugi masé disiplinore pér shkelje té réndé né institucion publik.

« Té keté arsimin, pérvojén e punés profesionale dhe/apo aftésité e kérkuara pér pozitén, kategoriné, klasén apo
grupin pérkatés.

« Té kaloj me sukses procedurat e pranimit té pércaktuara né kéteé ligj.

3. Kérkesat e pérgjithshme formale

« Arsimimi i kérkuar: Diplomé e shkollés s& mesme apo ekuivalente me té.

« Pérvoja e punés e kérkuar: Nuk kérkohet.
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4. Njohurité, aftésité dhe cilésité e kérkuara né procedurén e rekrutimit

« Njohuri bazike profesionale dhe mbéshtetése specifike né fushén pérkatése té punés, té fituar pérmes arsimimit
dhe trajnimeve bazike.

« Aftési pér té kuptuar dhe zbatuar praktikat operative me procedurat standarde administrative/teknike né njé
fushé té caktuar.

« Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé té caktuar.

« Aftési pér té punuar me veté iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara.

» Shkathtési té mira té komunikimit, pérfshiré aftésiné pér té dhéné udhézime dhe pércjellé informata tek té tjerét.

» Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point).

5. Dokumentet gé duhet té dorézohen si pjesé e aplikimit dhe ményrén e dorézimit té tyre

+ Kopjen e letérnjoftimit/pasaportés/certifikatés sé shtetésisé sé Republikés sé Kosovés.

« Kopjen e diplomés té kérkuar me konkurs té Iéshuar nga institucionet arsimore té Republikés sé Kosovés. Nése
diploma éshté fituar jashté vendit, vértetimin e nostrifikimit té diplomés sé fituar apo aktin qé déshmon se
diploma e fituar éshté né proceduré té nostrifikimit, me kusht qé nostrifikimi i diplomés té dorézohet deri né
momentin e nénshkrimit té aktit pér emérim né pozité;

« Kopjet e déshmisé sé punésimit(vértetim/kontraté) té [éshuar nga institucioni pérkatés i punésimit pér pérvojén e
punés, qé pércakton pozitén e punés si dhe kohézgjatjen e angazhimit né até pozité.Déshmisé e punésimit jashté
institucioneve publike duhet té mbéshtet sé paku njéra nga déshmité si né vijim: pasqyra e pagesave né fondin e
kursimeve pensionale apo pasqyra e pagesave té obligimeve tatimore né pérputhje me legjislacionin tatimor pér
té ardhurat personal.

« Déshmi qé nuk ka né fugi masé disiplinore pér shkelje té réndé né institucion publik (vlen pér té punésuarit né
institucione publike).Kandidatét gé nuk jané té punésuar né institucione publike duhet té dérgojné njé
vetédeklaraté me shkrim té nénshkruar se nuk kané masé disiplinore pér shkelje té réndé né institucion publik.

« Déshmité e trajnimeve profesionale té ndjekura apo trajnimeve qé aplikuesi i ka realizuar né cilésiné e trajnuesit.

« Kopjet e dokumenteve tjera qé provojné plotésimin e kushteve pér aplikim té pércaktuara né shpalljen e
rekrutimit dhe té deklaruara né aplikacion.

Déshmité gé nuk kérkohen gjaté aplikimit, por né fazén e verifikimit para emérimit (mund té vendoset tek pika 5
ose né fund tek té dhénat shtesé, sido qé éshté mé e lehté teknikisht).

+ Certifikaté mbi dénimet penale origjinale e Iéshuar nga gjykata pérmes sé cilés déshmohet se nuk éshté i/e
dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje, jo mé té vjetér se(6) muaj nga data e |éshimit.

» Déshmi se kandidati éshté i afté né piképamje shéndetésore.

« Déshmi pérkatése se kandidati ka zotési té ploté pér té vepruar.

6. Data e daljes sé rezultateve té vlerésimit paraprak

- Lista e kandidatéve té cilét plotésojné kushtet pér pranim do té shpallet mé sé largu deri mé datén 20/05/2024,
né portalin e rekrutimit elektronik (https://konkursi.rks-gov.net )
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7.Kriteret specifike shtesé

8. Ményra e vlerésimit té kandidatéve/aplikantéve

«  Testimi me shkrim — maksimumi 70 piké
« Intervista — maksimumi 30 piké

9. Ményra e njoftimit dhe komunikimit me kandidatét

« Pérmes email dhe portalit pér rekrutimi elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)
10. Ményra e aplikimit
« Pérmes portalit pér rekrutimi elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)

11. Data e shpalljes sé rezultateve pérfundimtare

« Né pérfundim té vlerésimit té€ kandidatéve, fituesi do té shpallet pérmes portalit pér rekrutimi elektronik
(https://konkursi.rks-gov.net). Té gjithé kandidatét pjesémarrés né kété proceduré do té€ njoftohen individualisht
né ményré elektronike.

Té dhéna shtesé:
« Pas pérzgjedhjes sé kandidatit fitues, njésia pérgjegjése bén verifikimin para emérimit me géllim té vértetimit se
kandidatét vazhdojné té plotésojné kriteret e konkursit, pérmes dokumenteve ne origjinal apo té njésuara me
origjinalin.

Komunitetet jo shumicé dhe pjesétarét e tyre, personat me aftési té kufizuar dhe gjinia mé pak e pérfagésuar kané té
drejté pér pérfaqésim té drejté dhe proporcional né shérbimin civil t&¢ Kosovés, si¢ specifikohet né LZP.
Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta refuzohen
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