PRISHTINA
Republika e Kosovés o5

Republika Kosova - Republic of Kosovo

Komuna e Prishtinés
Opstina PriStina -Municipality of Prishtina

Numéri | Protokolit: 14-111/01-0231014/23

Data: 21.12.2023

Né bazé t& nenit 80 dhe 81 té Ligjit Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik, nenit 8 t& Ligjit té Punés nr.
03/L-212 dhe né mbéshtetje té Udhézimit Administrativ nr. 07/2017 pér rregullimin e
procedurave te konkursit ne sektorin publik, Komuna e Prishtings, shpallé kété:

KONKURS
Pér plotésimin e vendit té liré té punés

Titulli i vendit té punés: Asistente Administrative (1 vend)
Institucioni: Shtépia e Personave té& Moshuar dhe pa Pérkujdesje Familjare
Koeficienti: 4.0
Kontrata e punés: N& kohé té pacaktuar, puna provuese zgjaté gjashté(6) muaj
Orari i punés: | ploté&, 40 oré né javé
Raporton tek: Drejtori i SHPMPF-sé
Qéllimi i vendit té punés:

Qéllimi i vendit t€ punés: Ndihmon né punét teknike dhe administrative né zyrén e drejtorit té
Institucionit, stafin profesionalé dhe drejtues né njé numér té detyrave té réndésishme dhe té shkathéta
teknike/ administrative;

Detyrat dhe pérgjegjésité:

¢ Ndihmon né punét teknike dhe administrative né zyrén e drejtorit, stafin profesionale dhe
drejtues né njé numér té detyrave té réndésishme dhe té shkathéta teknike/ administrative;

® Mban regjistér té sakté dhe té ploté té aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve zyrtare,-

* 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;

e Ndihmon né adresimin e pyetjeve nga drejtuesi, stafi dhe / ose publiku né lidhje me procedurat
teknike ose administrative té cilat jené zakonisht t& komplikuara dhe / ose t& paparapara,
pérdor gjykimin pér té marré vendime/ dhén udhézime;

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



Kriteret e pérgjithshme pér pranim:

Té jeté shtetas i Republikés s& Kosovés;

Té keté zotési té ploté té veprimit, sipas legjislacionit né fuqi;

Té zotéroj té paktén njérén nga Gjuhét Zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;
TE jeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer detyrén pérkatése;

Té mos jeté& i dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje;

Té mos keté né fuqi masé disiplinore pér shkelje té réndé né institucion publik;
Té kaloj me sukses procedurat e rekrutimit t& pércaktuara me kété ligj.

Kualifikimi, pérvoja, aftésité dhe shkathtésité tjera:

Studimet Themelore (s€ paku 3 vite) né Fakultetin Juridik, Administraté Publike, apo Ekonomik;
Pérvoja e punes sé kérkuar: Nuk kérkohet.

Aftési té mira té komunikimit;

Déshmité e Trajnimeve Eventuale;

Aftési pér koordinim té punéve;

Aftési (njohje) e punés me kompjuter.

Dokumentacioni:

Aplikacioni i plotésuar

Kopja e Diplomés s& Studimeve Themelore (sé paku 3 vite) té Fakuitetit Ekonomik, Fakultetit
Juridik, dhe Administraté Publike (Diplomat jashté vendit duhet té jené té Nostrifikuara).

Kopja e Letérnjoftimit apo e Pasaportés

Kopjet e déshmive té trajnimeve eventuale

Rezymeja personale (CV);

Déshmité profesionale té pérvojés sé punés;

Certifikata/ Vértetimi nga Gjykata me té cilén déshmohet se nuk jeni té dénuar me vendim té
formés sé preré pér kryerjen e veprés penale me dashje, jo mé té vjetér se tre (3) muaj nga data
e shpalljes sé& kétij konkursi;

Certifikaté mjeksore (pas pérzgjedhjes).

Procedurat e konkurrimit:

Konkurrimi &shté i hapur pér té gjithé shtetasit e Republikés s& Kosovés pa dallim, té cilét i plotésojné
kushtet e konkursit dhe dispozitat e Ligjit Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik, Ligjit t& Punés, Udhé&zimit
Administrativ Nr. 07/2017 pér Rregullimin e Procedurave té& Konkursit né Sektorin Publik.

Informata té pérgjithshme:

Data e Njoftimit t& konkursit &shté: 21/12/2023 dhe afati pér aplikim &shté 30 dité nga ditae
publikimit né Sistemin Informativ i Menaxhimit t& Burimeve Njerézore.

Konkursi &shté | hapur pér aplikim prej datés 22.12.2023 e deri mé 22.01.2024.

Aplikacionet do té merren dhe dorézohen né Qendrén pér Shérbim me Qytetaré té€ Komunés sé
Prishtinés prej orés 08:00-16:00.

Dokumentet e dorézuara duhet té jené né kopje té noterizuara dhe ato nuk kthehen tek
kandidatét, ndérsa origjinalet do té kérkohen me rastin e intervistimit. Dokumentet e dérguara
pas afatit dhe ato t& pakompletuara nuk do t& shqyrtohen nga Komisioni.



