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Republika Kosova - Republic of Kosovo

Komuna e Prishtinés
Opstina Pristina ~Municipality of Prishtina

Né bazé té nenit 12 paragrafi 4 té Ligjit Nr.O3/L -149 pér Shérbimin Civil t& Republikés sé Kosovés, Komuna e
Prishtinés béné:

SHPALLJE PUBLIKE
Pér plotésimin e pozités pér kryerjen e shérbimeve té veganta:

TITULLI | VENDIT TE PUNES: Bashképunétor administrativ né Drejtoriné e Administratés
NIVELI | PAGES: 350 euro

NUMRI | EKZEKUTUESVE: njé (1) ekzekutues/e

PERIUDHA: Gjashté (6) muaj

DETYRAT KRYESORE TE PUNES:

- Ofron mbéshtetje t& shuméliojshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat, skanimin,
faksimi dhe kopjimin e dokumenteve si dhe pritjen e paléve pér drejtorin;

- Pérgatit¢ dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet agjendat dhe e-
malet sipas kérkesés dhe rekomandimeve té drejtorit;

- Pranon dhe shpérndan korrespondencén e cila i drejtohet zyrés sé drejtorit si dhe kujdeset pér mirémbaitjen e saj
- Ruan dhe mirémban kopjet elektronike dhe fizike té& dokumenteve té ndryshme, dosjeve dhe té dhénave tjiera me
qéllim té dokumentimit té aktiviteteve té drejtorit;

- Mban kontakte né emér té drejtorit me punonjésit e institucionit, zyrtarét e larté, dhe publikun, pérfshiré ofrimin e
ndihmés dhe késhillave e udhézimeve pér ¢éshtje té caktuara ose shkémbim té informatave;

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

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

KUSHTET:

- Diplomé universitare;

- Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative;

- Aftési pér té punuar me vet-iniciativé né kuadeér té planeve dhe procedurave té pércaktuara;

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

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

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

Aplikantét e suksesshém duhet té paragesin:

- Njé letér motivuese;

- CV/IResume dhe certifikatén e notave apo diplomén.
- Njé ese, lidhur me pozitén e shpallur.

- Dokumentacioni i pakompletuar nuk merret parasysh.



Afati dhe ményra e aplikimit

Data e shpalljés: 25.02.2020 deri me dt. 29.02.2020

Aplikacionet merren dhe dorézohen né Qendrén pér Shérbim me Qytetaré né objektin e vjeter t& Komunés sé
Prishtinés.

Né intervisté me gojé, ftohen vetém aplikantét nga Lista e ngushté, e cila hartohet mbi bazén e kritereve té
konkursit dhe vlerésimit té esesé dhe letrés motivuese.

Pér ¢do informaté plotésuese mund té kontaktoni me Sektorin e Burimeve Njerézore, zyra nr. 230, né kété nr. t&
telefonit 038/230-900 lokali 10-70.



