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Bazuar né nenin 80 dhe 81 t& Ligjit pér Zyrtaret Publik Nr. 08/L-197, nenit 8, paragrafi 1 dhe 2 t& Ligjit té€ Punés
nr. 03/L-2012(Gazeta Zyrtare e Republikés sé Kosovés, nr.90/2010), nenit 5, paragrafi c, té Ligjit 03/L-068 pér
Arsimin né Komunat e Republikés sé Kosovés, neni 35 té Ligjit nr. 04/L-032 pér Arsimin Parauniverzitar né
Republikén e Kosovés, Rregulloren (QRK) Nr.19/2024, Pér Rregullimin e Procedurave té Pérzgjedhjes sé
Drejtoréve, Zévendésdrejtoréve, Mésimdhénésve, Bashképunétoreve Asistentéve, instruktoreve dhe Sekretaréve

né institucionet publike edukatoivo-arsimore dhe aftésuese (IEAA) té arsimit parauniverzitar, Komuna e
Malishevé shpall:

Konkurs
Titulli i vendit té punés: Sekretar/e
Emri i institucionit edukativo-arsimor: IAAP” Lasgush Popradeci” Kijevé
Kohézgjatja e emérimit: (periudhé e pérhershme)
Koeficienti i pagés: 6.60

Detyrat dhe pérgjegjésité:

> Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatim:n e detyrave té pércaktuara né bazé té
objektivave té shkollés dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e objektivave té shkollés;

Mban evidenca té kérkesave dhe ankesave qé i drejtohen shkollés, si dhe bén dosjen dhe arkivimin e tyre;
Mbané dhe pérditéson dosjet e personelit té shkollés me té dhéna dhe dokumente relevante dhe kujdeset
q€ t€ gjitha ato t& jené né pajtim me procedurat ligjore;

Pérgatité dokumentet ¢ i Iéshon shkolla, t& njéjtat i ruan dhe i arkivon, pérfshiré edhe dokumentacionin
pedagogjik té shkollés;

Jep udhézime pér formimin, punén dhe funksionimin e organeve qeverisése dhe profesionale té shkollés
dhe merr pjesé né grupet punuese né fushén profesionale specifike kur kérkohet njé gjé e tillé;

Bén hulumtime dhe analiza t& informatave né temat e caktuara nga mbikéqyrési dhe identifikon opsionet
ose ¢éshtjet pér shqyrtim;

Komunikon brenda institucionit dhe jashté tij pér shkémbim t2 informatave dhe zhvillimin e punés né
fushat e interesit té pérbashkét;
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Pérgatit projektet e akteve normative té shkollés dhe i bén ndryshimet dhe plotésimet e tyre

Mban té gjitha shénimet (t& dhénat) e mésimdhénésve, té nxénésve dhe té personelit tjetér té
shkollés

v

» Mban librin amé té té punésuarve dhe kujdeset pér evidencén personale (dosjet), pér
azhurnimin e tyre, pér pérvojén e punés, pér pushimet e lehonisé t& mésimdhénéseve, kohén
e pensionimit, si dhe kryen té gjitha punét e tjera administrative dhe, pérmes drejtorit té
shkollés, njofton DKA-né

Y

Ndihmon drejtorin né administrimin, drejtimin e shkollés dhe né té gjitha aktivitetet e shkollés

Ndihmon dhe késhillon drejtorin pér zbatimin e ligjit, t& udhézimeve administrative t& MASHT
dhe té akteve té tjera juridike
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Ndihmon drejtorin né mbledhjet me prindér, me komunitetin, me arsimtarét dhe me drejtorét
e shkollave té tjera lidhur me profilin dhe aktivitetet e shkollés

Y

Ndihmon drejtorin né zhvillimin dhe sigurimin e gjithépérfshirjes, paanésisé dhe né programet
e tolerancés

Y

Kujdeset pér mirémbaijtjen e ploté dhe té sakté té arkivit dhe té administratés sé shkollés:
Regjistron té dhénat né SMIA, harton dhe monitoron statistikat dhe raportet e shkollés
Mban procesverbal té shkruar pér té gjitha ¢éshtjet qé lidhen me administratén e shkollés

Protokollon ¢do kérkesé,ankesé me shkrim qé i drejtohet shkollés dhe njofton drejtorin pér
respektimin e afateve zyrtare pér pérgjigje
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Pranon dérgesat postare, letra ose pako etj

» Pérpilon shkresa té ndryshme né emér té shkollés (vendime, urdhéresa, njoftime, vértetime,
pérgjigje etj, sipas kérkesés sé drejtorit )

> Kontrollon punén e punétoréve tekniko- shérbyes dhe kérkon llogari pér pastértiné né
ambientet brenda dhe jashté objektit té shkollés/oborr

Kryen edhe detyra té tjera, té caktuara nga drejtori i shkollés, DKAE apo MASHT. (ne harmoni
me pershkrimin e detyrave té punes).

Kushtet e pérgjithshme dhe té veganta pér kété vend té punés

— T€ jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

— Té ket€’ zotési té ploté veprimi, sipas legjislacionit né fuqi;

— T€ zotéroj€’ té paktén njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;
—Té jeté e/i afté pér té kryer detyrén pérkatése;

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

— Té mos keté' né fugi masé disiplinore pér shkelje té réndé’ né institucion publik;
— Té kaloj me sukses procedurat e pranimit té pércaktuara né kéte’ rregullore.

Né momentin e aplikimit, kandidatét duhet té dorézojné kéto dokumente:
1. Formularin e aplikimit pér pozitén qé aplikon (origjinal);

2. CV personale

3. Dokumenti i identifikimit (kopje);

4. Diplomén e fakultetit té kryer pér pozitén pérkatése (e noterizuar); Diplomé universitare — Fakulteti
Juridik,

5. Certifikatén shéndetésore té I&shuar nga njé institucion i licencuar shéndetésor me té cilén déshmohet
giendja e tij/saj shéndetésore (origjinal);

6. Déshminé se nuk éshté i dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje (origjinal);

7. Vértetimin e pérvojés sé punés né fushén pérkatése té kérkuar me konkurs nése aplikuesi ka pérvoj pune;
8. Déshminé pér pérfundimin e suksesshém té provimit shtetéror sipas legjislacionit pérkatés pér profesionet
e rregulluara, nése njé provim i tillé éshté béré i detyrueshém pér té ushtruar profesionin e kérkuar pérmes njé
akti tjetér nénligjor t& MASHTI (e noterizuar);

9. Kandidatét qé kané pérvojé pune dorézojné edhe portfolio profesiorale me pérmbledhjen e punés sé tyre;
10. Certifikatat e trajnimeve (kopje);

Vlerésimi i kandidatéve:
1. Vlerésimi i njohurive, aftésive dhe cilésive profesionale té kandidatéve béhet pérmes:
a. Testit me shkrim, i cili pérbéné 50% té vlerésimit té pérgjithshém dhe ka né total 100 pike,




b. Intervista me gojé, pjesé e sé cilés éshté edhe vlerésimi i portfolios, pérbéné 50% té vlerésimit té
pérgjithshém.

Informata té pérgjithshme :

Aplikacionet merren dhe dorézohen me dokumente té kompletuara né Zyrén pritjes té paleve né Objektin e ri
té Komunés sé Malishevés,

Konkursi éshté i hapur prej datés , 26.10.2026 deri mé: 25.11.2026

Konkursi publikohet né uebfagen zyrtare té Komunés dhe SIMBNJ

Dokumentet e dérguara pas afatit dhe ato té pakompletuara nuk do té shgyrtohen nga Komisioni.

Shtojca 1.

Udhézime pér pérgatitjen e Portfolios profesionale

Portfolio Profesionale shérben si instrument pér paragitjen e pérvojés dhe aftésive profesionale té fituara
dhe zhvilluara nga shkollimi paraprak apo pérvoja profesionale. Pérvoja profesionale pérfshiné pérvojén
s1 mésimdhénés né institucione shkollore duke pérfshiré déshminé e aktiviteteve té zhvillimit
profesional.

Ndér t€ tjera, Portfolio profesionale mund té pérfshijé:

Biografiné.

Licencén e mésimdhénésit (mésimdhénésit qé kané licencé) dhe certifikatat qé déshmojné
pérfundimin e suksesshém té programeve té zhvillimit profesional t& mésimdhénésve si déshmi
tjera rreth realizimit t€ atyre programeve. Né portfolio vendosen mak.3 certifikata té trajnimit,
t€ fituara né programet e trajnimit nga fusha e mésimdhénies dhe té nxznit.

Letér motivuese ose njé ese personale t& lidhur me mésimdhénien. Ky dokument reflekton
parimet dhe vlerat qé ka kandidati pér mésimdhénien moderne dhe synimet pér zhvillim né
kontekst t€ zhvillimeve né sistemin e arsimit né Kosové.

Déshmi pér aktivitetet tjera né proceset e zhvillimit t& arsimit (mund t jené letér referencé apo
certifikaté pér pjesémarrje né grupet punuese pér zhvillimin e kurrikulave, udhéhegje té
programeve t€ zhvillimit profesional, pjesémarrje dhe kontribut né konferenca) etj.

Déshmi nga pérvoja paraprake né mésimdhénie (shembuj té planeve t& mésimit, shembuj té
projekteve, aktivitete té ndryshme kurrikulare dhe jashtékurrikulare, kopje té punimeve,
mirénjohje, etj).

Malishevé: ZCI 79 12026




