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1. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés

1. Ndihmon stafin Profesional dhe Drejtues né njé numér té detyrave té réndésishme dhe té shkathéta
teknike/administrative, zakonisht duke vepruar me vet-iniciativé dhe pa mbikéqyrje. Pérgjegjés pér afatet
dhe saktésiné e punés sé vet dhe puna me staf té ri;

2. Merr pérgjegjési specifike, pa mbikéqyrje, pér interpretimin dhe zbatimin e njé numri té procedurave dhe
udhézimeve administrative té komplikuara pérmes vet-iniciativés kur kérkohet njé gjé e tillg; pérfshiré
trajtimin e rregullt né ményré té pavarur té ¢éshtjeve té paparapara dhe gé kérkojné ushtrimin e gjykimit
dhe marrjen e vendimeve pa referim;

3. Mban regjistér té sakté dhe té ploté té aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve zyrtare, etj.,
pérfshiré pérgatitjen e raporteve té detajuara dhe té komplikuara dhe analizave statistikore;

4. Sipas kérkesés, mbikéqyré stafin mé té ri, cakton objektivat, ofron udhézime, késhilla dhe trajnim,
koordinon/konsolidon dhe verifikon punén e tyre;

5. Mban kontakte té rregullta me punonjésit né té gjitha nivelet e institucionit, zyrtarét e larté, stafin e
institucioneve tjera dhe publikun, pérfshiré ofrimin e ndihmés dhe késhillave e udhézimeve pér ¢éshtje té
caktuara ose shkémbim té informatave;

6. Ndihmon né adresimin e pyetjeve nga drejtuesit, stafi dhe/ose publiku né lidhje me procedurat teknike
ose administrative té cilat jané zakonisht té komplikuara dhe/ose té paparapara; pérdor gjykimin pér té
marré vendime/dhéné udhézime;

7.Koordinon punen me pjeset tjera te institucionit dhe komunikon sipas nevojes me autoritetet e jashtme.

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

2. Kérkesat e pérgjithshme pér pranim

+ Té jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

» Té keté zotési té ploté pér té vepruar;

- Té zotérojé njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;

« Téjeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer detyrén pérkatése;

e Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale me dashje;

« Té mos keté né fugi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité e zyrtarit publik, té pushuar sipas kétij
ligji.

3. Kérkesat e pérgjithshme formale

« Arsimimi i kérkuar: Diplomé/a té studimeve universitare me té paktén 180 kredi/ECTS apo ekuivalente me
to.

« Kualifikime té posa¢me formale:

« Pérvoja e punés e kérkuar: Sé paku 2 (dy) vite pérvojé pune né fushén pér té cilén zhvillohet procedura
pér plotésimin e pozités sé liré té punés.
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4. Kérkesat (Njohuri, Aftési dhe Cilési) e pérgjithshme té nevojshme

* Njohuri té ploté dhe té specializuara né fushén profesionale specifike

* Nivel té larté té njohurive profesionale ose teknike té fushés pérkatése dhe té kuptuarit e fushave gé
ndérlidhen me detyrat dhe pérgjegjésit;

« Njohuri té mira metodave kérkimore, gé ndihmojné né pérgatitjen e raporteve bazike ose analitike dhe
né marrjen e vendimeve;

- Aftési té arsyetimit logjik dhe analizés;

« Aftési pér té béré gjykime profesionale té pavarura dhe pér té ushtruar diskrecion mbi ¢éshtjet dhe pér
té dhéné njé kontribut té réndésishém né zhvillimin dhe zbatimin e politikave;

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

« Aftési komunikimi dhe ndikim personal, pérfshiré aftési pér té pérfagésuar.

5. Pozitat aktualisht té lira

. Nr. i . s s . - C L Organizata /
Kodi Referencés Titulli i pozités Klasa e pozités Koeficienti Institucioni Vendi i punés
) Drejtoria pér
Zyrtar pér Komuna Sherbime
RPC0002222 RN00008429 Hapésira Profesional 2 6 . . Publike / Zyrtar
Malishevé . o
Publike 2 pér Hapésira

Publike 2

6. Ményra e aplikimit

Pérmes portalit pér rekrutim elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)

7. Dokumentacioni qé duhet paragitur pér aplikim
o Kopjet e diplomave té dhéna nga institucionet arsimore
o Kopjet e déshmisé sé punésimit
o Kopjet e déshmisé sé trajnimeve

8. Ményra e vlerésimit té kandidatéve/aplikantéve

«  Testimi me shkrim
« Vlerésimi i biografisé
* Intervisté
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9. Fusha e njohurive, cilésive dhe aftésive qé do té vlerésohen

-Njohuri te thelle dhe te cpecializuar ne fushen profesionale specifike te fituar permes arsimimit universitar
dhe trajnimeve perkatese.

-Njohuri te ligjeve dhe rregulloreve te aplikueshme.

-Shkathtesi ne komunikim planifikim te punes dhe udhehegje te ekipit.

-Shkathtesi hulumtuese, analitike, vieresuese dhe formulim te rekomandimeve dhe keshillave profesionale.

-Shkathtesi kompjuterike ne aplikacionet e programeve: (Word, Excel, Power point, Access).

10. Ményra e njoftimit dhe komunikimit me kandidatét

« Pérmes email dhe portalit pér rekrutim elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)

11. Shpallja e rezultateve pérfundimtare

« Né pérfundim té vlerésimit t& kandidatéve, fituesi do té shpallet pérmes portalit pér rekrutim elektronik
(https://konkursi.rks-gov.net). Té gjithé kandidatét pjesémarrés né kété proceduré do té njoftohen
individualisht né ményré elektronike.

Komunitetet joshumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfagésim té drejté dhe proporcional né
shérbimin civil t& Kosovés, si¢ specifikohet né Ligj.

Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre, gjinia mé pak e pérfagésuar dhe personat me aftési té kufizuara
inkurajohet té aplikojé pér pozitat e shpallura.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta refuzohen
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