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Republika e Kosovés
Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria —Vlada-Government
Ministria e Financave —Ministarstvo za Finansije- Ministry of Finance
Agjencioni Qendror i Prokurimit /Centralna/Agencia/
Nabavke/Central/Prokurment/Agency

KONKURS

Duke u bazuar ne Ligjin nr.03/L.149 pé& Shérbimin Civil te Republikés se Kosovés dhe
Rregullores nr.02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil, Agjencioni Qendror i
Prokurimit, shpall konkurs pér kété vend pune:

1. Titulli i postit :Asistent/e Administrativ 3
Koeficienti: Gjashté(6 )

Numri i Referencés se vendit te punés:16/2019

I Raporton: Drejtorit t&é Pérgjithshém te AQP-sé
Orar i Plot i punés: Po

Vendi: Prishtine,

Qéllimet e Vendit te Punés: Ofrimi i mbéshtetjes s& shuméllojshme administrative dhe teknike pér
drejtorin e AQP-sé&, krijimin dhe mbajtjen e shénimeve té€ departamentit; komunikimin e informacionit
né emér t€ drejtorit si dhe hartimin dhe shpérndarjen e dokumenteve, raporteve dhe materialeve tjera.

Detyrat dhe Pérgjegjésit: Nen mbikéqyrjen e Drejtorit te Pérgjithshém kryen detyrat dhe pérgjegjésit
si ne vijim:

1.Ofron mbéshtetje t& shuméllojshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat,
skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve si dhe pritjen ¢ paléve pér drejtorin 20%

2. Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet
agjendat dhe e-malet sipas kérkesés dhe rekomandimeve té drejtorit 20 %

3. Pranon dhe shpérndan korrespondencén e cila i drejtohet zyrés sé drejtorit si dhe kujdeset pér
mirémbajtjen e saj 20%

4. Ruan dhe mirémban kopjet elektronike dhe fizike t& dokumenteve t& ndryshme, dosjeve dhe t&
dhénave tjera me qéllim t& dokumentimit t& aktiviteteve t& drejtorit 15%

5. Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera t€ drejtorit si dhe ndihmon né zgjidhjen e
ndonjé problemi administrativ dhe teknik 15%

6. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen né ményré
t€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési 10 %



Kualifikimet, Pérvoja e punés dhe aftésité:

e Arsimim i mesém, trajnim pérkatés dhe s& paku tri (3) vite pérvojé pune né fush&n pérkatése
teknike ose administrative; ;

® Aflgsi pér zbatimin e procedurave dhe udhézimeve administrative pér kryerjen e detyrave té
punés;

¢ Shkathtési t€ mira t&€ komunikimit, pérfshiré aft€sing pér t& interpretuar informata, dhéné
udhézime dhe pércjelle informata tek té tjerét;

e Aftési koordinimi dhe mbikégyrje t& punds s& personelit né nivel administrativ dhe teknik;

® Shkathtési kompjuterike né aplikacione t& programeve (Word, Excel, Power Point, Access)

INFORMATE E PERGIITHESHME PER KANDIDATET LIDHUR ME PROCEDURAT E
KONKURIMIT

Shérbimi Civil i Kosovés u shérben t& gjithe banoréve t&€ Kosovés dhe mirépret aplikimet nga femrat
dhe meshkujt e t& gjitha komuniteteve t& Kosovés.

Komuniteti jo shumicé dhe pjesétarét e tyre kang t&€ drejté pér pérfaqésim t& drejté dhe proporcional né
organet e Sh&rbimit Civil, si¢ e specifikon Nenill, paragrafi 3, i Ligjit Nr.03/L-149 mbi Sh&rbimin
Civil t& Republikés s& Kosovés.

Dokumentacion i kérkuar pér aplikim:

Kopje e vértetuar e diplomés sé mesme:

Deshmi mbi pérvojén e punés:

Déshmi ge nuk éshté nen hetime apo i dénuare mé Vepér Penale.
Kopje e letérnjoftimit.

Kandidatét q€ hyné né pérzgjedhjen e ngushté pér intervisté, do t& informohen me shkrim ose né
telefon brenda afatit ligjor nga personeli.

Marrja dhe dorézimi i aplikacioneve: Aplikacionet merren dhe dorézohen ng AQP, ish-ndértesa e
Gérinisé, zyra A/501.Pér informata mé t& hollésishme mund t& kontaktoni zyrén e personelit né
tel:038/213/650,centrix:200/15/511, nga ora 08:00 deri n& orén 16:00.

Kérkesat e dérguara pas datés s€ fundit nuk do t& pranohen. Ké&rkesat e pakompletuara do té refuzohen.

NE rast t€ numrit t& madh t& kérkesave t& pranuara, vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté
do t& kontaktohen. Kandidatét t& cilét do t& jené t& pérzgjedhur dhe t& ftuar n& intervisté duhet ti

sjellin p&r verifikim dokumentet origjinalé.

Konkursi &shté 1 hapur 15 dité kalendarike nga dita e publikimit



