ZYRA EPERSONELIT
KANCELARIJA OSOBLJA
Republika e Kosovés Komuna e Istogut
Republika Kosovo 02 Nr.143 /18 Data; Opétina Istok
13.08.2018

Né bazé t& nenit 11 paragrafi 1 dhe nenit 18 paragrafi 1 t& Ligjit Nr.03/L-149 pér
Shérbimin Cilvil & Republikés s& Kosovés, né bazé t& nenit 3 t& Rregullores Nr.02/2010
pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil, Komuna e Istogut nxjerr
KONKURS
Pér plotésimin e vendit t& liré t& punés

L Titulliipozités: Sekretar i shkollés ~SHFMU “Martin Camaj” né Gjurakoc
Vendi i punds:  Shkolla Fillore e Mesme e Ulét “ Martin Camaj “ né Gjurakoc
Numri i Referencés : RN00003591
Numyi i ekzekutuesve: 1 (njé)

Orét e punés: 40h né jave
Koeficienti: 6.3
Raparton tek: Drejtori i Shkolles

Qéllimi i postit: Brenda fushés specifike t& ekspertizés profesionale, kryen detyra
profesionale dhe ofron shérbime dhe produkte né nivelin e ekspertit q& kontribojné n@
pérmbushjen e objektivave & njésiss organizative duke punuar me mbikéqyrje t&
kufizuar.

Detyrat dhe pérgjegjésité e mbikéqgyrjes

1.Harton planin e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave t&
pércaktuara né bazé ¢ objektivave t& shkollés dhe jep rekomandime lidhur me
realizimin e objektivave t& shkollés;

2.Mban evidenca té kérkesave dhe ankesave g€ 1 drejtohen shkollés, si dhe bén
dosjen dhe arkivimin e tyre;

3.Mban dhe pérditéson dosjet e personelit t& shkollés me & dhéna dhe dokumente
relevante dhe kujdeset gé t&¢ gjitha ato t& jené né pajtim me procedurat ligjore;

4.Pérgadit dokumentet g& i 18shon shkoila , t& nj&jtat i ruan dhe arkivon, pérfshiré dhe
dokumentacionin pedagogjik t& shkollés ;

5. Jep udhézime pér formimin , punén dhe funksionin e organeve geverisése dhe
profesionale té& shkollés dhe merr pjesé ng grupet punuese ne fushén profesjonale
speciale;

6.Bén hulumtime dhe analiza t¢ informatave né temat e caktuara nga mbikégyrési dhe
identifikon opsionet ose céshtjet pér shqyrtim;

7.Komunikon brenda institucionit dhe jashts tij pér shkémbim & informatave dhe
zhvillimin e punés né fushat e interesit t& pérbashkeét ;

8.Kryen dhe detyra fiera ng pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund t¢
kérkohen né ményré t& arsyeshme kohg pas kohe nga mbikéqyrési i tij.




Edukim, Fksperienca, Shkathtésite kyge, aftésité dhe pérvoja:

-Diplomé fakulteti; Juridik, Ekonomik, Administrat Publike

-Minimum 2 vite pérvojé pune profesionale;

-Njohja e programeve kompjuterike(Word, Excel, Power point, Access);

~Komunikim t& miré ndérmjerézors, t& mos kets pengesa ligjore( Certifikata qé nuk
giendet nén hetime);

-Njohja e gjuh&ve zyrtare;

Dokumentet e kérkuara : Diploma mbi kualifikimin, diplomat e léshuara nga
institucionet shkollore jashté vendit duhet ta jené té nostrifikuara nga MASHT-i, déshmi
Pér pérvojén e punds, dy rekomandime,déshmi g€ nuk jeni nén hetime (origjinali),
dokumenti i identifikimit, ekstrakdj i lindjes.

si dhe certifikata fjera mbi trajnimet, Duhet 4 jeté banor i Republikés sé Kosovés..

Afati i paraqitjes s&¢ dokumentacionit éshté 15 dité, pas shpalljes né mjetet e informimit
publik.

Paraqitja e kérkesave : Aplikacionet merren né Qendrén pér Shérbim me Qytetar, katii
I-1€, Zyra nr. 100 dhe kérkesat e plotésuara dorézohen personalisht né te njéjtén zyre,

“Shérbimi Civil i Kosovés u shérben gjithe banoréve t& Kosovés dhe mirépret
aplikimet nga femrat dhe meshkujt e t& gjitha komuniteteve t& Kosovas”,

- Keérkesat e dérguara pas datés s¢ fundit dhe kérkesat e pakompletuara nuk do e
pranchen

- Pér shkak t& numrit & madh & kerkesave, vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e
ngushtd do t& kontaktohen.




