DIREKCIJA ZA OBRAZOVANJE

b

Republika e Kosovés

Republika K Data: Komuna e Istogut
R epubl y af KDSOVO 05Nr 521 /19 Datum:; Opstina Istok
epublic of Kosova 02.09.2019 Istog Municipality

U skladu sa ¢lanom 11. stavkom 1. i ¢clanom 18. stav 1. Zakona br.03 / L-149 o drzavnoj
sluzbi Republike Kosovo, &lanom 3. Uredbe br.02/2010 o postupcima zaposljavanja u

drzavnoj sluzbi, u vezi sa Clan 21 i 35 Zakona br.04 /L-032 o pred univerzitetskom
obrazovanju u Republici Kosovo, direktor Direkcije za obra zovanje u Istoku raspisuje:

KONKURS
Za popunjavanje upraznjenog mesta

Naziv posla: sekretar skole u OSNS Trep¢a” u Banji

Referentni broj: RN00005501

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Vrsta pozicije: Karijera

Puno radno vrijeme: 40 sati sedmi¢no

Funkcionalna kategorija: Profesionalni nivo

Stepen koeficijenta, 6.3

Trajanje imenovanja: Neodredeno

Trajanje probnog perioda: 12 meseci.

Svrha posla: Unutar odredenog podrudja stru¢ne ekspertize, obavljati profesionalne
duznosti i pruzati usluge i proizvode na nivou strucnjaka koji doprinose ispunjavanju
cilieva organizacijske jedinice radeci s ogranicenim nadzorom.

DuZnosti i odgovornosti:

1. Izraduje plan rada u skladu s supervizorom za provedbu zadataka postavljenih na
temelju skolskih ciljeva i daje preporuke u pogledu postizanja skolskih ciljeva;

2. Voditi evidenciju o zahtjevima i prituZbama upucenim u $kolu, kao i priprema dosija 1
njihovo arhiviranje;

3. Odrzava i azurira dosjee skolskog osoblja s relevantnim podacima i dokumentima i
osigurava da su u skladu sa zakonskim procedurama;

4. Priprema dokumenta koja izdaje gkola, ¢uva ih i arhivira, uklju¢ujuci pedagosku
dokumentaciju skole;

5. Daje smjernice o formiranju, radu i funkciji upravljackih i strucnih tijela skole i
sudjeluje u radnim grupama iz posebnog profesionalnog podrudja;

6. Vi istraZivanje i analizu informacija o0 temama koje dodeljuje supervizor i
identifikuje opcije ili probleme na razmatranje;

7. Komunicira unutar i izvan institucije za razmjenu informacija i razvoj rada u
podrudjima od zajednickog interesa;

8. Obavlja druge duznosti u skladu sa zakonima i drugim propisima koje njegov

nadzornik s vremena na vrijeme moZe razumno zah Hjevati.



Potrebne kvalifikacije i vjestine:

¢  Univerzitetska diploma, Pravni fakultet, Ekonomski fakultet i javna uprava,
najmanje 2 godine profesionalnog radnog iskustva;

* Znanjeiiskustvo u oblast obrazovanja;

* Poznavanje vazecih zakona 1 propisa koji se ticu obrazovanja;

Vestine u komunikaciji planiranja rada i vodenja tima;

Vestine istraZivanja, analitike, evaluacije i preporuke;

Sposobnost izvr$avanja poslova i zadataka pod pritiskom;

Vijestine softverske aplikacije (Word, Excel, Power Point, Internet).

Rok konkursa: Konkurs je otvoren petnaest (15) kalendarskih dana od datuma objave.
Potrebna dokumenta: Diplome o kvalifikaciji, diplome izdate od obrazovnih Institucija
u inostranstvu moraju biti ovjerene od MONT-a, dokaz o radnom iskustvu, original
uvjerenje da niste pod istragom, identifikacijski dokument, izvod iz maticne knjige
rodenih. Kopije posljednja dva uzastopna izvjetaja o evaluaciji u¢inka (zaposlenih) kao i
drugi certifikati o obuci. Mora da je stanovnik Republike Kosovo.

Podnosenje prijava: prijave se primaju u Centru za civilne usluge, 1. sprat, kancelarija
br. 100 i popunjene prijave predaju se li¢no istoj kancelariji.

~Kosovska drzavna sluzba nudi Jednake mogucnosti zaposljavanja za sve gradane Kosova i
pozdravlja prijave svil muskili i Zenski 0soba iz svil zajednica na Kosovu“

»Nevecinske zajednice i njihovi clanovi imaju pravo na pravicnu i srazmernu zastupljenost u
organima drzavne sluzbe centralne i lokalne javne uprave, kako Je odredeno u clanu 11. stap 3,
Zakona br.03 / 1-149 o drZavnoj sluzbi. Republike Kosovo “

- Zahtjevi poslani nakon roka i nepotpuni zahtjevi nece biti prihvaceni
- Zbog velikog broja prijava, kontaktirat ¢e se samo kandidati koji su usli u uzi
izbor.




