Ers  Ndérmarrja Publike Lokale

“Prishtina Parking” Sh.A. PRISHTINA
Prishtiné PARKING

Né bazé té dispozitave té Nenit 8 t& Ligjit t& Punés Nr. 03/L-212, si dhe Udhézimit Administrativ (MPMS) Nr.
07/2017 pér Rregullimin e Procedurave t& Konkursit né Sekforin Publik, Ndérmarrja Publike Lokale
“Prishtina Parking” Sh.A. Prishtiné, shpall:

KONKURS

Pér pozitat:

I. Shef/e i/fe Kabinetit, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésité:

 Té ushtrojé detyrén e shefit t& kabinetit dhe t& shérbejé si ndihmés i larté i KE-sé;

e Té menaxhojé procesin e punés né zyrén e KE-sé lidhur me pérgatitien, léshimin dhe komunikimin
e vendimeve, udhézimeve dhe urdhéresave KE-sé dhe t& kujdeset pér sigurimin e respektimit té
tyre;

» Téketé nén kontroll njoftimet substanciale t& punés sé KE-sé dhe qé té jeté né mundési t& menaxhoj,
né emér té KE-sé njé numér t& madh té géshtjeve té ndérlikuara qé dalin nga ushtrimi i detyrave qé
jané né mandatin e KE-sé;

+ Tébéjé adresimin e sakté né marrjen dhe ofrimin e pérgjigieve pér té gjitha fushat e veprimit
te njésive organizative t& Ndérmarrjes né raport me Zyrén e KE-sél;

« Té jap njoftime (té informojé) pérmbaitjesore rreth politikave dhe proceseve administrative, dhe té
menaxhojé njé séré céshtjesh té ndérlikuara pér KE-né:

o Té organizojé punén dhe menaxhimin efikas té aktiviteteve té pérditshme t& zyrés sé KE-sé dhe
ndérlidhjen e drejtorive, departamenteve dhe njésive tjera organizative té ndérmarrjes me zyrén e
KE-sé;

» Harton shkresa, vendime, udhézime dhe akte tjera pér Zyrén e KE-sé;

« Bashképunon me udhéheqésit e drejtorive, departamenteve, dhe njésive tiera t& ndérmarrjes sipas
udhézimeve t€ KE-sé lidhur me koordinimin pér realizimin e aktiviteteve té tyre;

« Pérgatit raporte periodike mbi aktivitetet organizative dhe géshtjeve qé kérkojné shqyrtim nga KE-ja;

«  Siguron Klasifikimin, mirémbaitjen dhe ruajtjen e akteve dhe dokumenteve né Zyrén e KE-sé;

» Merr pjesé né mbledhjet e ndryshme t& KE-s&, mban shénime dhe harton procesverbale sipas
nevojés;

«  Ofron késhilla profesionale dhe ndihmon realizimin e agjendés sé punés pér KE-né né zhvillimin dhe
arritien e objektivave té punés.
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Kualifikimi dhe pérgatitja profesionale:

Kandidati duhet t& keté diplomé né fushén e: Ekonomisé dhe Menaxhmentit. Preferohet edukim i
avancuar (Master) né sektorin e Ndérmarrésisé dhe/apo Inovacionit;

Trajnimet pér zhvilim dhe avancim akademik né fushén e Ekonomisé, Menaxhmentit, Administrim
Biznesi etj., pérbéjné avantazh konkurrues;

Té keté sé paku pesé (5) vite pérvojé pune profesionale, pérfshiré sé paku tre (3) vite né pozité
drejtuese/menaxhuese dhe eksperiencé né Menaxhim té Projekteve;

Té keté njohuri shumé té mira té gjuhés angleze né té shkruar dhe té folur;

Té keté njohuri té duhura pér menaxhimin strategjik t& ndérmarrjeve;

Te jeté né gjendje té ofroj alternativa pér arritien e rezultateve afariste pozitive té ndérmarrjes dhe té
ndihmoj né menaxhim té ndryshimeve pér arritien e rezultateve pozitive komfor vendimeve t& bordit té
drejtoréve dhe ligjeve aktuale né fugi;

Té keté aftési pér t& kuptuar dhe interpretuar té dhénat financiare pér vendimmarrie;

Shkathtési té larté né menaxhim, organizim, caktim té objektivave dhe planifikim;

Njohuri t& mira pér mbikéqyrje efektive té punés profesionale té kryer nga vartésit;

Shkathtési t& nivelit té larté né komunikim dhe negocimit;

Zotési pér t'u pérshtatur né situata té pa-planifikuara;

Qasje fleksibile ndaj organizimit dhe mbikéqyrjes sé punés, pérfshiré zgjidhjen e problemeve;
Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel, Power Point, Access, Microsoft
Project);

Té jeté ile pavarur dhe té keté nivel t larté t& integritetit pérgjaté aktiviteteve né ndérmarrje;

Té keté aftési pér t& krijuar raporte t& mira pune dhe raporte ndér personale.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Sheffe ile Kabinetit duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-ng;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar;

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk éshté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Vertetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopjen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca té tjera qé jané té réndésishme pér kété vend pune:

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.
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Il

Zyrtar/e pér zhvillim té biznesit, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Eshté pérgjegiés pér punén né léshimin e marréveshjeve (kontratave), bén verifikimin e
dokumentacioni té nevojshém pér vendeparkimet;

Mban evidenca pér cdo marréveshje (kontraté) pér vendeparkimi;

Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e vendeparkimeve individuale;

Eshté pérgjegjés pér zbatimin e rregullave dhe urdhéresave té Kryeshefit Ekzekutiv.

Detyrat dhe obligimet tjera shtesé:

Kryeshefi Ekzekutiv mund ta ngarkojé me detyra tjera sipas rasteve emergjente té ndérmarrjes;

Né rast t& mungesés sé zyrtaréve tieré me urdhéresé té Kryeshefit Ekzekutiv mund ti zévendésojé
dhe ti kryen detyrat tjera;

Kryen edhe detyra tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, si dhe detyrave t& ngarkuara
nga Kryeshefi Ekzekutiv.

Kualifikimi dhe pérgatitia profesionale:

Shkollimi Universitar (Ekonomik, preferuese);

Sé paku njé (1) vit pérvojé pune;

Kurse dhe trajnime tjera gjaté karrierés profesionale;

Té keté aftési té mira komunikimi dhe negocimi;

Té keté njohuri t& mira té gjuhéve té huaja né té shkruar dhe té folur;
Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

Patenté Shofer kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Zyrtar pér Zhvillimin e Biznesit duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-ng,

Déshminé e Shkollimit kopje e noterizuar;

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk éshté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Veértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopijen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca té tiera qé jané té réndésishme pér kété vend pune;

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.
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.

Shofer/e, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésité:

 Zbaton udhézimin pér pérdorimin e automjeteve té Ndérmarrjes;

té caktuara dhe anasjelltas;

Bén kontrollimin e vaijit ujit baterisé dhe gomave té automjetit:.

mbikéqyrésit;.
 Kryen edhe puné tjera sipas porosisé sé mbikéqyrésit.

Kualifikimi dhe pérgatitja profesionale

* Diploma e Shkollés sé Mesme;

* Té keté sé paku njé (1) vit pérvojé né pozitat e ngjashme si Shofer:

* Té keté patenté shofer valid pér ngasje (kategoria “B" e detyrueshme);
* Té keté aftési qé té punoj me té tierét né mjedis multietnik:

« Té jeté punétor i zellshém, i mésuar t& punojé né terren;

« Té keté njohuri té regjioneve dhe rrugéve té Prishtinés (Kosovés).

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Shofer/e duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-ng;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén gé nuk eshté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopjen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes

Referenca té tjera qé jané té réndésishme pér kété vend pune;

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.

Eshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e pérditshme té automjetit té caktuar;
Kujdeset pér pajisjet speciale t& automjetit, ose t& ndonjé automjeti tjetér t& ndérmarrjes;

Me rregull lajméron zyrtarin e logjistikés pér dérgimin e automietit né servisim:
Punon dhe bashképunon me anétarét e tjeré té personelit kur ka mundési, sipas kérkesés sé

Zbaton porosité pér bartjen e personave zyrtar té ndérmarrjes pér udhétime zyrtare né destinime
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Iv.

Zyrtar/e pér Financa, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésité:

o Pergatité pasqyrat financiare mujore dhe raporte t& ndryshme duke mbledhur dhe analizuar
informatat e kontabilitetit ;

e Pranon, regjistron dhe mirémban faturat dhe dokumentet burimore né dosje, dhe sigurohet qé
ato jané té plota;

o Té njoh miré programet financiare dhe ti paragesé né kohé dhe me saktési llogarité e inventarit,

klientéve, furnitoréve, etj;

Ka pérgjegjési t& ndértojé njé sistem raportimi financiar sipas kérkesave té Kryeshefi Ekzekutivé;

Administron procedurat financiare dhe garanton saktésiné e regjistrimit té veprimeve financiare;

Kujdeset pér aplikimin e rregullt té ligjit mbi kontabilitetin , rregullave ekonomike —financiare;

Té pérgatis t& dhénat e kompanisé pér auditim né fund té vitit si dhe ¢farédo tjetér detyré té

pércaktuar nga Kryeshefi Ekzekutivé.

Detyrat dhe obligimet tjera shtesé:

Kryeshefi Ekzekutiv mund ta ngarkojé me detyra tjera sipas rasteve emergjente té ndérmarjes;

Né rast t& mungesés sé zyrtaréve tjeré me urdhéresé té Kryeshefit Ekzekutiv mund ti zévendésojé
dhe ti kryen detyrat tiera;

Kryen edhe detyra tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave t& punés, si dhe detyrave té ngarkuara
nga Kryeshefi Ekzekutiv.

Kualifikimi dhe pérgatitja profesionale:

Shkollimi Universitar (Ekonomik);

Sé paku katér (4) vite pérvojé pune;

Kurse dhe trajnime tjera gjaté karrierés profesionale (SCAAK);

Té keté aftési t& mira komunikimi dhe negocimi;

Té keté njohuri t& mira té gjuhéve té huaja né té shkruar dhe té folur;
Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

Patenté Shofer kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Zyrtarle pér Financa duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-ng,

Déshminé e Shkollimit kopje te noterizuar

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti Pensional);

Certifikatén gé nuk éshté nén hetime (jo mé e vietér se gjashté (6) muaj);
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Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopjen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;
Referenca té tjera qé jané té réndésishme pér kété vend pune;
Letér motivimin;

Deklarata nén betim.

V.  Menaxher/e pér Resurse Njerézore, njé (1) pozité
Detyrat dhe pérgjegjésité:

o Drejton procedurat bazé t& RNJ t& ndérmarrjes pér administrimin e punonjésve, rekrutimin, trajnimin
dhe zhvillimin e karrierés.

o Drejton poliikat e RNJ duke zbatuar, interpretuar, monitoruar aplikimin e tyre dhe komunikon me
Menaxheret e Departamenteve apo me Zyrat Qendrore me qéllim zbatimin e politikave né ményrén e
duhur.

«  Ndérton, zhvillon dhe monitoron buxhetin dhe burimet e tjera qé i jané caktuar Departamentit t& RNJ.

» Harton, drejton dhe ndjek zbatimin e planin té rekrutimit.

» Ndjek procesin e nénshkrimit t& kontratave individuale t& punés pér punonjésit si dhe zbatimin e
procedurave té brendshme té ndérmarrjes né pérputhje me Kodin e Punés dhe ligje té tiera té
zbatueshme.

« Pérpilon, ndjek dhe sigurohet & administrimi i dosjeve té personelit & jeté i ploté dhe né cilési duke
monitoruar plotésimin me té gjitha dokumentet e kérkuara.

o Ndjek procesin me plotésimin me mjete/pajisje té punés té nevojshme pér ¢do punonjés né ndérmarrje
qé té pérdoré né pozicionin e tij t& punés.

« Pérgatit borderoné e punonjgsve dhe listpagesén e sigurimeve shogérore e
shéndetésore. Mban marrédhéniet me organet tatimore dhe zyrén e punés duke respekiuar
legjislacionin, kodin e punés efj.;

 Pércakton sé bashku me Menaxherét e Departamenteve dhe administron nevojat pér trajnim pér
punonjésit e ndérmarrjes;

o Ndjek Panairet e Punésimit me qéllim térhegjen e talenteve dhe praktikave té viefshme pér ndérmarrien;

 Mban né ményré té vazhdueshme komunikimin me drejtuesit e departamenteve me géllimi pérmirésimin
e klimés sé punés dhe garantimin e performancés sé punonjésve té ndérmarrjes;

»  Mbledh, monitoron, pérpunon dhe administron informacionin né lidhje me shpenzimet e personelit.

Kualifikimi dhe pérgatitja profesionale:

«  Shkollimi Universitar Juridik, Ekonomik (Administrim Biznesi ose Shkenca Sociale);
» Sé paku tre (3) vite pérvojé pune;
o Kurse dhe frajnime tjera gjaté karrierés profesionale;
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« Njohuri t& avancuara né legjislacionin né fuqi;

« Té keté aftési t& mira komunikimi dhe negocimi;

o T& keté njohuri t& mira té gjuhés angleze né té shkruar dhe té folur;
« Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

« Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Menaxher/e pér Resurse Njerézore duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-nég;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk &shté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopjen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca té tjera qé jané té réndésishme pér kété vend pune;

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.

VI.  Zyrtar/e Kontabiliteti, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésité

Regijistrimet kontabél té transaksioneve té biznesit;

Léshimi dhe regjistrimi i faturave té shitjes dhe té gjitha dokumenteve tjera dalése;

Mbaijta e librave té shitje dhe blerjes;

Ofron informata relevante dhe me kohe sipas kérkesave té Menaxhmentit & ndérmarrjes;

Koordinon dhe éshté pérgjegjés pér regjistrimin e té gjitha dokumentacionit ne divizionin e

kontabilitetit;

o Bén regjistrimin kontabél t& hyrave dhe shpenzimeve, dhe urdhéresave tiera né softuerin e
kontabilitetit;

» Bén pérciellien dhe barazimin e llogarive t& arketueshme dhe pagueshme dhe pérpilon raportet
pércjellése né baza té ndryshme periodike sipas kérkesés:

« Mban dhe éshté pérgjegjés pér sistemin e kontabilitetit sipas legjislacionit tatimor dhe parimeve t&
kontabilitetit;

«  Bén arkivimin dhe sistemimin e dokumenteve financiare né kuadér té sektorit t& kontabilitetit;

» Kryen dhe detyra tjera té pércaktuara nga Kryeshefi Ekzekutiv.

Kualifikimi dhe pérgatitia profesionale:

o Shkollimi Universitar (Ekonomik);
 Sé paku tre (3) vite pérvojé pune;
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« Kurse dhe frajnime tiera gjaté karrierés profesionale;

o Té keté aftési t& mira komunikimi dhe negocimi;

o Té keté njohuri t& mira té gjuhéve té huaja né té shkruar dhe té folur;
« Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

« Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Zyrtar/e Kontabiliteti duhet ti dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-né;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk éshté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopijen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca té tiera qé jané té réndésishme pér kété vend pune;

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.

VII.  Arkétar/e, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Menaxhon dhe mirémban t€ gjitha transaksionet e parasé sé gatshme né ndérmarrje;

Kujdeset pér siguriné e té gjitha parave t€ gatshme né Ndérmarrje;

Planifikon dhe kontrollon t€ gjitha shpenzimet e parasé sé gatshme;

Mban evidencén pér shpenzimet e parasé sé gatshme dhe sistemon né regjistratorin pérkatés;
Rishikon raportet, format, dhe té dhénat pér saktésiné, plotésin, dhe pérputhshmériné né ményre té
arsyeshme kohe pas kohe nga mbikéqyrési;

» Pranon avance dhe pérkujdeset pér mbylljen e avancave.

Detyrat dhe obligimet tjera shtesé:

» Kryeshefi Ekzekutiv mund ta ngarkojé me detyra tiera sipas rasteve emergjente té ndérmarjes;

o N& rast t& mungesés sé zyrtaréve tieré me urdhéresé té Kryeshefit Ekzekutiv mund t'i zévendésojé
dhe ti kryen detyrat tjera;

 Kryen edhe detyra tiera gé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, si dhe detyrave té ngarkuara
nga Kryeshefi Ekzekutiv.
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Kualifikimi dhe pérgatitja profesionale:

« Shkollimi Universitar (Ekonomik);

o Sé paku dy (2) vite pérvojé pune;

« Kurse dhe trajnime tjera gjaté karrierés profesionale;

o Té keté aftési t& mira komunikimi dhe negocimi;

o Té keté njohuri té mira té gjuhéve té huaja né té shkruar dhe té folur;
« Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

« Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Arkétarle duhet i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-né;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar;

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk éshté nén hetime (jo mé e vietér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopijen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca té tiera qé jané té réndésishme pér kété vend pune;

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.

VIll. Dispeger/e, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésité:

o Mbikéqyrja dhe puna me personelin i cili punon né teren;

« Evidentimi i punés jo t& rregullt né teren, evidentimi i punés jo té megullt t& sistemit dhe ménjanimi i
gabimeve;

« Mirémbajtjia e kompjuteréve portativ (verifikimi i korrektésisé sé punés té kompjuteréve portativ dhe
pajisieve tjera);

» Pérgatitia e kompjuteréve portativ dhe pajisjeve pércjellése pér puné né terren (mbushja e baterive,
rregullimi i parametrave té pajisjeve dhe printeréve);

« Dhénien e pajisjeve pér punén e kontrolloréve (kompjuterin portativ PocketPC dhe printerin portativ) né
fillim & ndérrimit dhe pranimin né fund t& ndérrimit.
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Kualifikimi dhe pérgatitia profesionale:

Shkollimi Universitar (Ekonomik, preferuese);

Sé paku tre (3) vite pérvojé pune;

Kurse dhe trajnime tjera gjaté karrierés profesionale;

Té keté aftési t& mira komunikimi dhe negocimi;

Té keté njohuri té mira té gjuhés angleze né té shkruar dhe té folur;
Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

Patenté Shofer kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Dispegerle duhet ti dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-né;

Déshminé e Shkollimit;

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk éshté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopjen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca té tjera qé jané té réndésishme pér kété vend pune;

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.

IX.  Asistent/e e Kabinetit té KE-sé, njé (1) pozité
Detyrat dhe pérgjegjésité:

Siguron mbéshtetje té pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré posten zyrtare, telefonatat,
skanimi, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve té shpenzimeve si dhe hartimin
e dokumenteve pér takime t& ndryshme;

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

Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér KE-né dhe kujdeset pér mbarévajtjen e saj;

Ruan dhe e mirémban sistemin elekironik dhe kopjet fizike té dokumenteve dhe dosjet e zyrés sé KE-
sé;

Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér KE-né si dhe ndihmon né zgjidhjen e ndonjé
problem administrative dhe teknik;

Kryen detyra tiera specifike né pérputhje me ligjet dhe rregulloret aktuale té cilat mund té kérkohen
né ményré té arsyeshme kohé pas kohe.
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Kualifikimi dhe pérgatitia profesionale:

Shkollimi Universitar,

Kurse dhe trajnime tjera gjaté karrierés profesionale;

Té keté aftési t& mira komunikimi dhe negocimi;

Té keté njohuri t& mira té gjuhéve té huaja né té shkruar dhe té folur:
Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Asistent/e e Kabinetit té KE-sé duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

X

Aplikacionin;

CV-ng;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk &shté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopijen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca € tjera qé jané té réndésishme pér kété vend pune;

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.

Zyrtar/e pér Resurse Njerézore, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Mbéshtet procesin e rekrutimit dhe seleksionimit, si informimin e kandidatéve pér intervista dhe test me
shkrim dhe intervista me gojé;

Mirémban dhe béné pérpunimin e té dhénave nga gasja elektronike pér vijimin e orarit t& punés;
Mirémban bazén e té dhénave té Burimeve Njerézore pér pushime vjetore, mjekésoré té lehonisé dhe
té tjera, si dhe sipas kérkesés dhe planifikimit té tyre pérgatité pushimet vjetore t& stafit;

Pérgatit raporte pér listén e pagave bazuar né pérpunimin e té dhénave pér hyrje/dalje t& punétoréve;
Mirémban té dhénat e t& punésuarve si dhe proceset, politikat dhe procedurat e burimeve njerézore;
Mirémban dhe azhurnon dosjet personale;

Ndihmon né detyrat dhe operacionet e pérditshme té funksioneve té Burimeve Njerézore;

Siguron ofrimin e mbéshtetjes administrative pér menaxhimin e burimeve njerézore;

Né mungesé t& zyrtaréve tjeré té burimeve njerézore kryen detyrat dhe pérgjegjésité e tyre;

Kryen puné dhe veprime té tiera qé i cakton Menaxheri i Burimeve Njerézore.
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Kualifikimi dhe pérgatitja profesionale:

Shkollimi Universitar (Juridik);

Sé paku dy (2) vite pérvojé pune;

Kurse dhe trajnime tjera gjaté karrierés profesionale;

Té keté aftési t& mira komunikimi dhe negocimi;

Té keté njohuri t& mira té gjuhéve té huaja né té shkruar dhe té folur;
Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Zyrtar/e pér Resurse Njerézore duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Xl.

Aplikacionin;

CV-ng;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar;

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk éshté nén hetime (jo mé e vietér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopijen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca té tjera gé jané té réndésishme pér kété vend pune;

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.

Zyrtar/e Ligjor/e, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésiteé:

Pérpilon kontrata dhe anekse;

Pérpilon kontrata dhe anekse pér personel;

Siguron pérfagésimin gjyqésor pér mbrojtien e ndérmamjes né té gjitha shkallét gjygésore dhe
administrative, civile, penale, pérmbarues né té gjitha nivelet né pajtim me legjislacionin né fug;
Eshté pérgjegjés pér ofrimin e ndihmés juridike si dhe jep udhézime né aspektin ligjore;

Eshté pérgjegjés pér monitorimin dhe aplikimin e rregullave dhe akteve ligjore g& ndérlidhen me
ndérmarrjen si dhe merr pjesé né hartimin , pérpilimin, ndryshimin e rregullave, procedurave, t&
pércaktuara nga ndérmarrja;

Jep udhézime ligjore pér géshtje rregullative-ligjore pér kompaniné si dhe pércakton léndét me réndési
dhe propozon masa juridike pér mbrojtjen e ndérmarrjes tek instancat gjyqésore;

Koordinon punén mé té gjitha organet, shtetérore, Gjykata, agjencione te ndryshme, pérmbaruese ,
vierésuese dhe zyrtaré tjeré relevant té fushés ligjore;

Ndihmon né pérgatitjet e procedurave dhe akteve tjera si dhe pércjell ndryshimet né legjislacion;
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Kualifikimi:

Shkollimi Universitar (Juridik, Jurisprudenca e preferueshme);
Sé paku dy (2) vite pérvojé pune;

Aftési pér té shkruar pérmbajtie dhe akte ligjore;

Njohja e ploté e ligjeve respektive;
Kurse dhe trajnime tjera gjaté karrierés profesionale;
Té keté aftési té mira komunikimi dhe negocimi;
Té keté njohuri té mira té gjuhéve té huaja né té shkruar dhe & folur;
Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);
Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Zyrtarle Ligjorle duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-ng;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar;

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk &shté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopijen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca té tiera qé jané t& réndésishme pér kété vend pune:

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.

Xll.  Zyrtar/e pér Trajnime dhe Avancime, njé (1) pozité
Detyrat dhe pérgjegjésité

Mbéshteté Menaxherin e Sektorit pér hartimin dhe realizimin e programit né kuadér té trajnimeve té
vazhdueshme dhe fillestar;

Propozon kurse trajnuese né frymén e zhvillimeve té reja;

Mbéshtet Menaxherin e Sektorit né planifikimin dhe realizimin e programeve trajnuese pér trajnuesit
dhe mentorét e trajnimit fillestar;

Siguron mbéshtetie administrative, duke mirémbajtur kalendarin dhe orarin e trajnimeve, informuar
trajnuesit dne pjesémarrésit pér kohén dhe datén e trajnimit;

Siguron mbéshtetje administrative, duke mbajtur kontakte me trajnuesit dhe pjesémarrésit né trajnimet
e vazhdueshme;

Pércjellé mbarévajtien e trajnimeve, provimeve gjaté trajnimit, zbatimin e agjendés, kalendarit dhe
orarit trajnues, mban té dhénat pér pjesémarrjen, dosjet e pérfituesve dhe evidencat pér vijueshmériné
e tyre né trajnime;
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Ndihmon né planifikimin, organizimin, hartimin, koordinimin dhe vierésimin e programeve trajnuese
dhe planin e punés, si dhe harton raportet pér mbarévajtje té trajnimeve;
Kryen detyra tjera t& parashtruara nga mbikéqyrési.

Kualifikimi dhe pérgatitja profesionale

Shkollimi Universitar;

Sé paku njé (1) vit pérvojé pune;

Kurse dhe trajnime tjera gjaté karrierés profesionale;

Té keté aftési t& mira komunikimi dhe negocimi;

Té keté njohuri t& mira té gjuhéve té huaja né té shkruar dhe té folur;
Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Zyrtar/e pér Trajnime dhe Avancime duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Xill,

Aplikacionin;

CV-ng;

Déshminé e Shkollimit kopje t& noterizuar;

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén & nuk éshté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopijen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca té tjera gé jané té réndésishme pér kété vend pune;

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.

Zyrtarle pér Logjistiké, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Analizimin dhe pérpunimin e té dhénave té kérkesés sé shérbimit dhe kérkimin/identifikimin e furnitorit
mé té pérshtatshém pér shérbim;

Planifikon ¢éshtjet e logijistikés duke vlerésuar gjendjen e inventarit dhe pajisjeve né zyre dhe propozon
ndérrimin dhe asgjésim e tyre;

Mbané sistemin e regjistrimit t& inventarit dhe materialit pér zyre, regjistrimin dhe shifrimin e gjithé
inventarit;

Koordinon té gjitha aktivitetet né lidhje me akomodimin brenda ndértesés si dhe menaxhon kontratat
pér furnizime gé ndérlidhen me logjistikén;

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

Kryen pune ne sistemin e menaxhimit t& transportit gé pérfshijné kontrollin e shpejtésisé dhe
kilometrazhesh, konsumimin e karburanteve, démeve né automjete, aksidentet rrugore, pérgatit
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inventarizimin e automjeteve, policat e sigurimeve si dhe administron té gjitha dosjet/dokumentacionin
e transportit.

Detyrat dhe obligimet tjera shtese:

o Kryeshefi Ekzekutiv mund ta ngarkojé me detyra tjera sipas rasteve emergjente té ndérmarrjes;
» Né rast té mungesés sé zyrtaréve tjeré me urdhéresé té Kryeshefit Ekzekutiv mund ti zévendésojé

dhe ti kryen detyrat tjera;

« Kryen edhe detyra tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, si dhe detyrave t€& ngarkuara

nga Kryeshefi Ekzekutiv.

Kualifikimi dhe pérgatitja profesionale:

Shkollimi Universitar (Ekonomik, preferuese);

Sé paku dy (2) vite pérvojé pune;

Kurse dhe trajnime tjera gjaté karrierés profesionale;

Té keté aftési té mira komunikimi dhe negocimi;

Té keté njohuri té mira té gjuhéve té huaja né té shkruar dhe té folur;
Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Zyrtar/e pér Logjistiké duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-ng;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk éshté nén hetime (jo mé e vietér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopien e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Referenca té tjera qé jané té réndésishme pér kété vend pune;

Letér motivimin;

Deklarata nén betim.
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Xv.

Recepsionist/e, njé (1) pozité

Detyrat dhe pérgjegjésité

Pérgjigiet né thirrjet telefonike ,pércakton géllimin e tyre dhe i transferon, pércjell ato tek zyrtarét apo
njésit organizative pérkatés;

Pérgjigiet pyetjeve lidhur me ndérmarrjen dhe orienton palét pér realizimin e kérkesave té tyre si dhe
jep informacione tjera;

Pranon informatat pérmes telefonit dhe faxit dhe i pércjell ato teké zyrtarét pérkatés;

Mirépret vizitorét né ndérmarrje, pércakton qéllimin e vizités sé vizitoréve dhe i njofton zyrtarét pérkatés
té ndérmarrjes lidhur me vizitorin;

Monitoron hyrjen dhe daljen e vizitoréve dhe i pajis me leje kalime nése kérkohet pér gasje né
ndérmarrje;

Pranon dhe regjistron postén zyrtare dhe adreson tek zyrtaret apo njésit organizative pérkatése té
ndérmarrjes;

Kryen edhe detyra tjera né pérputhje me Ligjet dhe Rregulloret té cilat mundé té kérkohen né ményré
té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

Detyrat dhe obligimet tjera shtesé

» Kryeshefi Ekzekutiv mund ta ngarkojé me detyra tiera sipas rasteve emergjente té ndérmarrjes;
e Nérast t& mungesés sé zyrtaréve tieré me urdhéresé t& Kryeshefit Ekzekutiv mund t'i zévendésojé

dhe ti kryen detyrat tjera;

»  Kryen edhe detyra tiera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, si dhe detyrave té ngarkuara

nga Kryeshefi Ekzekutiv;

Kualifikimi dhe pérgatitja profesionale

Diploma e Shkollés sé Mesme;

Sé paku njé (1) vit pérvojé pune né fushé relevante;

Kurse dhe trajnime tjera gjaté karrierés profesionale;

Té keté aftési t& mira komunikimi dhe negocimi;

Té keté njohuri té mira té gjuhés angleze né té shkruar dhe té folur:
Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Recepsionist/e duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-ng;

Déshminé e Shkollimit kopje té noteriuar

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk éshté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;
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XV.

Kopjen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;
Referenca té tiera qé jané té réndésishme pér kété vend pune;
Letér motivimin.

Inkasant/e, dhjeté (10) pozita

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Té kené cilési t& menaxhimit, faturave, t& hollave dhe besueshméri, cilési te komunikimit me
konsumator, aftési t& marrjes sé pérgjithésive material;

Té identifikoj konsumatorét e ri, té pércjell gjendjen e konsumatoréve ekzistues, té ngarkohet me fatura,
té inkasoj, té dorézoj pazarin ditore ¢do dité;

Té mbajé shénime pér secilin konsumator, kérkesave, ankesave dhe sugjerimeve dhe t'i delegoj ato
pér shqyrtim;

Té menaxhoj vonesat né pagesa sé bashku me udhéheqésin e sektorit;

Té realizoj normén e inkasimit sipas akteve normative ne fugi t& ndérmarrjes.

Detyrat dhe obligimet tiera shtesé:

Kryeshefi Ekzekutiv mund ta ngarkojé me detyra tjera sipas rasteve emergjente té ndérmarijes;

Né rast t& mungesés sé zyrtaréve tjeré me urdhéresé té Kryeshefit Ekzekutiv mund t'i zévendésojé
dhe ti kryen detyrat tjera;

Kryen edhe detyra tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave & punés, si dhe detyrave té ngarkuara
nga Kryeshefi Ekzekutiv.

Kualifikimi dhe pérgatitja profesionale:

Diploma e Shkollés s& Mesme;

Sé paku dy (2) vite pérvojé pune relevante;

Té keté aftési t& mira komunikimi dhe negocimi;

Té keté njohuri té mira té gjuhés angleze né té shkruar dhe té folur;
Shkathtési kompjuterike (Microsoft Office);

Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Inkasant/e duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

CV-ng;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar;

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk éshté nén hetime (jo mé e vjetér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopjen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;
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« Referenca té tjera gé jané té réndésishme pér kété vend pune;
o Letér motivimin;
o Deklarata nén betim.

XVI.  Punétor/e Teknik/e dhjeté (10) pozité
Detyrat dhe pérgjegijésite:

Kujdeset pér nivelin e pastertisé sé hapésirave té vendparkigjeve;

Pastrimi i rregullt i hapésirés, mirémbaitjen e gjelbérimit;

Njofton pér té gjitha démet dhe defektet né hapésirat e vendeperakingjeve;
Kujdeset pér ruajtien e objektit dhe pajisjeve né vendeparkingje;

Kryen edhe pune té tjera sipas kérkese sé menaxherit.

Detyrat dhe obligimet tiera shtesé:

o Kryeshefi Ekzekutiv mund ta ngarkojé me detyra tjera sipas rasteve emergjente té ndérmarjes;

 Né rast t& mungesés sé zyrtaréve tjeré me urdhéresé té Kryeshefit Ekzekutiv mund t'i zévendésojé
dhe ti kryen detyrat tjera;

» Kryen edhe detyra tiera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, si dhe detyrave té ngarkuara
nga Kryeshefi Ekzekutiv.

Kualifikimi dhe pegatitja profesionale:

» Diploma e Shkollés sé Mesme;

o Sé paku njé (1) vit pérvojé pune relevante;
o Té keté aftési té mira komunikimi;

« Patenté Shoferi kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidati-ja pér pozitén Punétor Teknik duhet t'i dorézojé kéto déshmi:

Aplikacionin;

Déshminé e Shkollimit kopje té noterizuar;

Déshminé pér Pérvojén e Punés (Trusti pensional);

Certifikatén qé nuk éshté nén hetime (jo mé e vietér se gjashté (6) muaj);
Vértetimin tatimor nga ATK-ja;

Kopjen e Lejes sé Njoftimit dhe Ekstraktin e Lindjes;

Deklarata nén betim.

Té drejté aplikimi kané té gjithé shtetasit e Republikés sé Kosovés t& moshés madhore té cilét kané zotési t&
ploté pér t& vepruar, kané mbaruar shkollimin adekuat dhe kang aftésiné profesionale pér kryerjen e detyrave.
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Afati dhe ményra e aplikimit

Konkursi mbetet i hapur 15 dité nga dita e shpallies s& konkursit né mjetet e informimit publik, duke filluar nga

data e publikimit mé 19.06.2020 deri mé datén 03.07.2020.

Aplikacioni i kompletuar (me té gjitha dokumentet e kérkuara) duhet t& dorézohet pérmes protokollit, pérkatésisht
permes Qendrés pér Shérbime me Qytetaré, né objektin e vjetér t& Komunés sé Prishtinés.
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