REPUBLIKA E KOSOVES
Komuna Drenas/Gllogoc
Zyra e Personelit

01Nr. /4. 294, €& at@2.0of /2020

Bazuar né€ nenin 12, paragrafi 4 t& Ligjit Nr.03/L-149 pér Shérbimin Civil t& Republikés sé
Kosovés dhe né Ligjin Nr.04/L-077 pér Marrédhéniet e Detyrimeve, me qéllim t& ofrimit t&
shérbimeve t€ veganta, Komuna Drenas/Gllogoc, Zyra e Personelit shpall€ :

_ KONKURS PUBLIK ME
MARREVESHIE PER SHERBIME Tii VECANTA

Pér angazhim afatshkurter konform nenit 12 paragrafit 4, t& Ligiit Nr. 03/L-149, pér Shérbimin

Civil t& Republikés s€ Kosovés, (Marréveshje pér Shérbime té Veqanta).

Titujt e vendeve t& punés: koeficientet :

L

Zyrtar Ligjor- Njé (1) pozitd /ZXK

II. Zyrtar Administrativ — Njé (1) pozité /DAP

ITI. Zyrtar pér ¢éshije pronésore - Nj& (1) pozité/DKGJIP
IV. Zyrtar Administrativ— Njé (1) pozité /DKGJP

Y. Arkétar — Njé (1) pozité /DBPZHR

L= - - - NN

Detyrat e punés

1.

Zyrtar Ligjor

Harton akte normative si dhe akte tjera juridike t& cilat dalin nga fushé veprimtaria e
institucionit né bazg t& procedurave t& p&rcaktuara sipas legjislacionit n& fuqi.
Siguron pérputhshmériné e projektligieve dhe akteve tjera nénligjore me legjislacioni
né fugi ng Kosové.

Kujdeset q& pérmbajtja dhe forma e aktit normative t&€ &shté sa mé e saktg, si nga
aspekti dhe teknik si dhe t& jet& identike né tri gjuhét zyrtare.

Bén hulumtime dhe analiza informative né temat e caktuara nga mbikéqyrési dhe
identifikon opsionet ose geshtjet p&r shqyrtim.

Sipas kérkesés dhe sipas udhézimeve té nivelit me t& larté jep opinion ligjor si dhe bén
hartimin e projektmarréveshjeve, projektvendimeve dhe project akteve t& tjera.
Bashképunon dhe komunikon me njésité tjera brenda dhe jashtg institucionit pér
aktivitetet & ndérlidhen me fushén e legjislacionit.

Kryen edhe puné tjera né pajtim me qéllimin e vendit t& punés t& cilat mund té
kérkohen kohé pas kohe nga mbik&qyrési.
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Shkathtésité e kérkuara:

T€ jeté shtetas/e i/e Republikés s¢ Kosovés;

Diplomé Universitare, Fakulteti Juridik;

Diploma e [&shuar jashté Republikés s& Kosovés duhet t& jené té nostifikuar nga
MASHT-I,

Certifikatén & nuk &shté ng hetime dhe i dénuar pér ndonjé vepér penale;
Kopja e letérnjoftimit; L

Kandidati duhet t& ket shkathtési komunikuese;

Njohja e programeve pér puné { Word, Excel, PowerPoint etj).

1I. Asistent Administrativ /DAP

Pérshkrimi i vendit t€ punés :

Kryen puné administrative;

Shpérndané aplikacionet pér qytetarét dhe udhézon plotésimin e tyre;

Té gyitha aktet i vé€ né mbéshtjellés pérkatés dhe 1&ndét ¢ formuara i dérgon né puné dhe
i regjistron n& kompjuter n¢ programin e zyrés pritése; '
Pérdorimin e intranetit;

Skanimin dhe portokollimin e dokumenteve;

Iu ofron qytetaréve aktet ¢ kryera nga ana e zyrtaréve pérkatés pér shérbimet e kérkuara
paraprakisht;

Kryen edhe detyra t€ tjera né pérputhje me ligjet dhe rrregulloret sipas urdhérit t&
udh&heqésit apo drejtorit;

Shkathtésité e kérkuara:

Diplomé Universitare :

Bachelor i shkencave politike, Ekonomik, Administraté Publike;
Shkathtési né hartimin e kérkesave, raporteve dhe planeve t& punés;
Njohuri e programeve t&€ kompjuterit: Word, Excel, Access.

III. Zyrtar pér ¢eshtje pronésore - Njé (1) pozité /DKGIJP

Detyrat Kryesore:

1

Né& pajtim me dispozitat ligore, zytarisht dhe sipas kérkesave t& paléve dhe té organeve
kompetente, inicion dhe zhvillon proceduré administrative ndaj uzurpueséve té pronés
Komunale;

Caktimi i prioriteteve pér realizimin e kérkesave/ankesave, pér shqyrtimin ¢ marrédhénjeve

pronésore juridike;

Shqyrtimi i 1&ndéve sipas kérkesave dhe ankesave;

Nxjerrja ¢ vendimeve pér kérkesat dhe ankesat n& ¢é&shtjet prongsore;

Nxerrja e vendimeve pér ekzekutim;

Kryen punét profesionale juridike dhe administrative € l&misé pronésore- juridike t&
pércaktuara sipas dispozitave ligjore nga kompetenca e Komunés;

Azhurnon dhe mban shenime mbi pronén Komunale;

Kryen edhe detyra t& tjera n& pé&rputhje me ligjet dhe rrregutloret sipas urdhérit t& udhéhegésit

apo drejtorit;
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Shkathtésité e kérkuara;

V. Zyrtar Administrativ - Njé (1) pozité /DKGJP

Shkathtésité e kérkuara:

V. Arkétar — Njé (1) pozité /DBPZHR

Detyrat Kryesore

- Diplomé universitare - Fakulteti Juridik;

- Fleksibilitet ndaj organizimit dhe mbikéqyrjes sé punés, pérfshiré zgjidhjen e problemeve;

- Shkathtési t& lart¢ né menaxhim, organizim, caktim t& objektivave dhe planifikim, =~
njohuri t& mira pér mbik&qyrje efektive t& punés profesionale; .

- Afiési n€ zgjidhjen ¢ problemeve pér ¢éshtjet administrative-juridike qé dalin nga
procesi i punés;

- Shkathtési t& nivelit t& larté né komunikim dhe negocim;

- Shkatht&si kompjuterike té aplikacioneve t& programeve (Word, Excel, Power Point,
Access ); :

Kryen puné administrative,

Harton dhe shtypé shkresa pér drejtoring,
Ndihmon ng hartimin ¢ planeve (& punés,
Ndihmon né pérpilimin e raporteve pér sektoret e drejtorisé,

Kryen punét administrative pér akterét bashképunues & drejtorisé;

Azhuron dhe mban shenime mbi pronén komunale;

Kryen punét profesionale juridike dhe administrative t& [8mis& pronésore- juridike t& pércaktuara
sipas dispozitave ligjore nga kompetenca ¢ Komunés;

Kryen edhe detyra t€ tjera né p&puthje me ligjet dhe rregulloret sipas urdhérit t& udhéheqésit
apo drejtorit;

- Diplomé Universitare, Bachelor i Fakultetit Ekonomik, Shkenca Politike, Administraté Publike,
- Njohje t&€ programeve kompjuterike (Word, Excel, Power Point, Access),

- Aftési te mira komunikuese dhe bashképunuese me stafin,

- Shkathtési n€ hartimin e kérkesave, raporteve dhe planeve té& punés

Mbledhja e parave publike n& pajtim Ligjin;

Té& hyrat e grumbulluara té& i evidentoi né arkén e Komunés;
Nénshkrimi i deftesave sipas nr.Serik t€ unirefave;

Pérgaditja e raportit ditor, hyrjeve dhe daljeve té& taksave Komunale;
Evidentimi i t& gjitha pagesave né ditarin ditor; i
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- Specifikacioni i t& gjitha t& hyrave brenda dités;
- Zbrazja e arkave nga zyret e vendit né Bashkésit Lokale;
- Dor&zimi i parave t& grumbulluara ng banké pér ¢do dité ;

Shkathtésité e kérkuara:

- Diplomé universitare — Fakulteti Ekonomik;

- Afiési te mira komunikuese dhe bashképunuese me stafin;

- Shkathtési n& hartimin e kérkesave, raporteve dhe planeve t& punés;
- Njohuri e programeve t& kompjuterit: Word, Excel, Access.

Alktet ligjore dhe nénligjore qé rregullojng rekrutimin:

Pérzgjedhja b&het né pajtim me nenin 12 paragrafi 4 té Ligjit Nr.03/L-149 t& Shérbimit Civil t&
Republikés sé Kosovés, Ligjin Nr. 04/L.-077, Pér Marrédhé&niet e Detyrimeve.

NE két€ konkurs zbatohet njé proceduré e thjeshtuar e rekrutimit.

Konkursi mbetet i hapur 8 (tet&) dité kalendarike, nga dita e-publikimit 22/01/2020 deri mé
29/01/2020, gé konsiderohet dita e fundit e mbylljes s& konkursit.

Kchézgjatja e angazhimeve éshté 5.5 muaj.

Vendi ku mund té merren dhe té dorézohen aplikacionet:
Né objektin ¢ komunés, kati i paré sporteli nr.10 -12, gjaté orarit t& punés

Aplikacionit i bashkangjitén kopjet e dokumentacionit pér kuallﬂklm arsimor dhe dokumentacionet e
tjera t& nevojshme pér kété vend pune, pér té cilin konkurchets==




