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te Lisjit Nr,03/L-14e p6r shdrbimin civir t6 Repubrikds s6 Kosoves,

p6rptot6sim,,,o",:;:iu':l;:;,1'l\iu,u,,evet6vesanta:

@
1' TITULLI I vENDIT TE PUNES: Bashkdpundtor administrativ nri zyrrin e Drejtorit t6
Drejtoris6 si! parqeve

Nl\/ELl I PAGES: 350 euro

NLTMRI I EKZEKUTUESVE: nj6 (1)ekzekutues/e

PERIUDHA: gjashtE (6) muaj

DETYRAT KRYESORE TC PUNCS:

- ofron mbdshtetje 1d shumdlloishme administrative dhe teknike p6rfshir6 posten zyrtare,telefonatat, skanirnin,.faksimi dhe kopjimin . do..kyTfltgu. ,i on. pritjen e pareve pdr dre.Jtorin;- Pdrgatitd dhe modifikon dokumeniet duke pdrfshire r,orr.rponi.ncen. raportet, memorandumetagjendat dhe e-maret sipas ktirkesds dhe rekomandimur. te i*Jiorit;- Pranon dhe shpdrndan korrespondencen e cila i drejtohet .vier re dreltorit si dhe kujdeset p6rmirtimbajtjen e salj ;

- Ruan dhe mirdmban kopjet elektronike dhe fizike td dokumenteve te ndryshme, dosjeve dhe t6dhenave tjera me qdilim t6 dokumentimit t6 aktiviteteu* ie oi.itoiit,- Mban kontakte ne emtir td drejtorit me punonjesit e institucionit, zyrtaret e lartri, dhe publikun,pdrfshird ofrimin e ndihmes dhe tidshillave e udhezimeve per gdshtje te caktuara ose shk6mbim t6informatave;
- Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera t6 dreltorit si dhe ndihmon nd zgjidhjen endonjd problemi aclministrativ dhe teknik; ' a- i

- Kryen edhe detyra tjetdr nd pdrputhje me ligjet dhe rregulloret t6 cilat mund t6 kerkohen nemr-anyre te arsyeshme koh6 pas kohe nga mbikdlyrdsi.

KUSHTET:

- Arsimim universitar;
- 

Ii:.hyr.i 
lidhur me procedurat standarde administrative;

- Aftdsi per td punuar me vet-iniciative ne kuaddr td qlaneve dhe procedurave te prbrcaktuara;- Shkathtdsi tti mira.te.komunikimit, pdrfshird aft6sind ;d; itinterpretuar informata, dh6n6udhezime dh-e pdrcjelld informata tek td tjer6t;
- Aftersi koordinimi dhe mbikdqyrje t6 punds sii personelit ne nivelin administrativ dhe teknik;- Shkathtdsi kompjuterike nd aplikacione td programeve (Word, Excel, power point, Access);

'! 7 -08- tfliii



Aplikantdt e suksesshEm duhet tii paraqesin:

- Itljd let6r motivuese;
- OVlResume dl-re certifikaten e notave apo diplomdn.
- I'ljd ese, lidhur me poziten e shpallur.
- Dokumentacioni i pakompletuar nuk merret parasysh.

Aliati dhe mtlnyra e aplikimit

a

#',1s3:"t 
merren dhe dortrzohen n6 Qendren p6r Shdrbim me Qytetard nd objektin e komundls

N6 intervist6 me goj6,,ftohen vetem aplikant6t nga Lista e ngushte, e cila hartohet mbi bazen ekrilereve te konkursit dhe vreresimit t6 esese one tetres motirrere.

Pdrgdo informatri plotdsuese mund td kontaktoni me sektorin e Burimeve Njertlzore, zyranr,40,n6 k6td nr. te tetefonit 038/230-900 tokati 10_70.


