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 VENDEVE TE PUNES
DREJTORIA E FINANCAVE DHE PRONES

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

LLOJI I POZITES: i karrierés

KATEGORIA FUNKSIONALE: nivel teknik administrativ
ORARI I PUNES: 40 oré né javé

PERGJEGJESIA MBIKEQYRESE :

MBIKEQYRJA: Shefi i Sektorit dhe drejtori

DETYRAT KRYESORE TE PUNES:

- Siguron mbéshtetje té pérgjithshme administrative dhe teknike, pérfshiré postén
zyrtare, telefonatat, skanimin, faksimin dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e
raporteve té shpenzimeve si dhe hartimin e dokumenteve pér takime té ndryshme;

- Pérgatit dhe modifikon dokumentet, duke pérfshiré korrespodencén, raportet,
memorandumet dhe e-mailit pér mbikéqyrésin;

- Pranon dhe shpérndan korrespodencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér
mbarévajtjen e saj;

- Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike té dokumenteve dhe
dosjeve té zyrés sé mbikéqyrésit;

- Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrshin si dhe
ndihmon né zgjidhjen e ndonjé problemi administrativ dhe teknik;

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

KUSHTET:

-Aftési pér zbatimin e procedurave dhe udhézimeve administrative pér kryerjen e
detyrave té punés;

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

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

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

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



2. POZITA: Zyrtar certifikues - njé (1) ekzekutues

KOEFICIENTI : 7

LLOJI I POZITES: i karrierés

KATEGORIA FUNKSIONALE: nivel profesional

ORARI I PUNES: 40 oré né javé

PERGJEGJESIA MBIKEQYRESE :

MBIKEQYRJA: Shefi i Sektorit dhe drejtori

DETYRAT KRYESORE TE PUNES :

- Certifikon realizimin e té gjitha shpenzimeve buxhetore té institucionit;

- Siguron gé kushtet e zbatueshmeérisé sé njé kontrate publike jané pérmbushur para
bérjes ose autorizimit té pagesave sipas kontratés;

- Siguron qé shpenzimi i parasé publike sipas njé kontrate publike té béhet né pajtim

me Rregullat e KMF dhe gé prokurimi &éshté né pajtim me Ligjin mbi prokurimin
publik;

- Siguron gé jané plotésuar kushtet e kontratés para se té béhet pagesa dhe qé kérkesa
pér pagesé éshté e koduar né zérin e duhur té shpenzimeve;

- Siguron qgé rregullat e KBFP dhe dispozitat tjera lif;jore jané respektuar gjaté inicimit
dhe realizimit té aktivitetit té prokurimit dhe procedimit té shpenzimeve;

- Pérgatit buxhetin final sipas qarkoreve buxhetore té léshuara nga Ministria e
Financave;

- Pérgatité ndarjen fillestare té mjeteve pér lidhje té kontratave gé procedohen nga
Departamenti i prokurimit.

KUSHTET:

-Njohuri té thellé dhe té specializuar né fushén profesionale specifike té fituar pérmes
arsimit universitar dhe trajnimeve pérkatése;

-Njohuri té ligjeve dhe rregulloreve té aplikueshme;
-Shkathtési né komunikim, planifikim té punés dhe udhéhegje té ekipit;

-Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té rekomandimeve dhe
késhillave profesionale;

-Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve; Word, Excel, Power Point,
Acces;

-Diplomé universitare,Fakulteti Ekonomik, minimum 3 vite pérvojé pune profesionale.

3. POZITA: Zyrtar pér vlerésimin e pronés - njé (1) ekzekutues
KOEFICIENTI : 6

LLOJI I POZITES: i karrierés

KATEGORIA FUNKSIONALE: nivel profesional

ORARI I PUNES: 40 oré né javé

PERGJEGJESIA MBIKEQYRESE :

MBIKEQYRJA: Shefi i Sektorit dhe drejtori



DETYRAT KRYESORE TE PUNES:

- Pranon dhe regjistron né kompjuter kontratat pér shitblerjen e pasurisé sé
patundshme;

- Hulumton ¢mimet e objekteve ndértimore dhe pronave ndértimore, té cilat cmime
neviojiten pér formimin e bazés tatimore;

- Kryen vizita né prona ndértimore né terren, shénon numnirn e fletés posedues dhe
numrin e ngastrave, lokacionin dhe adresén dhe ruan té dhénat né kompjuter;

- Kryen edhe puné té tjera té caktuar a nga drejtori.
KUSHTET:

-Njohuri né fushén e patundshmeérive;

-Njohuri té ligjeve dhe rregulloreve té aplikueshme;

-Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve: Word, Excel, Powr Point,
Acces;

-Diplomé universitare, minimum 2 vite pérvojé pune profesionale.

Data e shpalljes sé Konkursit : 07.07.2015 deri me dt. 21.07.2015

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

Né aplikacion duhet te ceket qarté 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 pérfaqésim 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 Kosovés”

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 pozitat e
cekura 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 Njésiné e personelit, zyra
nr.40, né kété nr. té telefonit 038/230-900 lokali 10-70.



