REPUBLIKA E KOSOV ES
KUVENDI KOMUNES NE MALISHEVE

Zyra e Pérsonelit
Nr.01/1367
Mé:16/11/2016

Né mbéshtetje té dispozitave té nenit 11, té Ligjit pér Shérbimin Civil té Republikés sé Kosovés, nenit 15 dhe
17 té Rregullores Nr. 02/2010, pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil té Republikés sé Kosovés,
Udhéheqwsi i Personelit shpall:

KONKURS
Pér plotésimin e vendit té liré té punés

I1. Drejtoria e Sherbimeve Publike

1. Pozita: ( Njé ) Asistent administrative 3.

Kushtet : Shkolla e mesme.

Pérvoja e punés : Sé paku 2 vite.

Grada :12

Kodi i vendit té punés AD/200

Pé&rshkrimi i detyrave té punés:

-Siguron mbéshtetje té pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat, skanimin, faksimi
dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve té shpenzimeve , si dhe hartimin e dokumenteve pér takime té
ndryshme;25%

-Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet dhe e-malit pér
mbikéqyrésin; 20 %

-Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e saj; 15%

-Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike té dokumenteve dhe dosjeve té zyrés sé mbikéqgyrésit; 15%
-Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrésin si dhe ndihmon né zgjidhjen e ndonjé problemi
administrativ dhe teknik; 15%

-Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen né ményré té

arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési; 5%

Dokumentet qé kérkohen:

- Diploma e shkolles se mesme
-Vértetimi gé nuk éshté nén hetime
- Certifikata e lindjes

- Kopja e letérnjoftimit

- Déshmi e pérvojés sé punés

T& gjithé té interesuarit g€ déshirojné t€ aplikojné né kéto vende t€ punés jané té obliguar g€ t’i marrin dhe dorézojné
aplikacionet né Zyrén pér pritjen e paléve té¢ KK- Malishevé.

Konkursi do té mbetét i hapur 15 ( pesémbédhjeté ) dité nga dita e shpalljes sé tij né té pérditshmen: “Epoka e re’’ dhe
né tabelé té shpalljeve té KK- Malisheve.

Pér datén dhe kohén e mbajtjes sé intervistés dot njoftoheni me kohé.

Udhéheqgési i Personelit
Gani Bahtjaraj, jur.dipl.







