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1. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés

1. Zhvillon dhe arrin pélgimin pér planin e punés dhe afatet me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave té
punés lidhur me shérbimet té cilat ju ofrohen gytetaréve;

2. Komunikon dhe informon qgytetarét lidhur me shérbimet qé ofrojné sektorét e institucionit dhe ményrén
e realizimit té kérkesave té tyre pér shérbime;

3. Pérgatit formularé té ndryshém lidhur me shérbimet gé ofron institucioni dhe i véné né dispozicion té
qytetaréve pér

realizimin e kérkesave té tyre;

4. Siguron komunikimin, korrespodencé né mes té qytetaréve dhe zyrtaréve té sektorit pérkatés té
institucionit lidhur me kérkesat dhe parashtresat tjera té qytetaréve;

5. Ofron udhézime, késhilla pér plotésimin e formularéve té ndryshém, si dhe dokumentet té cilat nevojiten
pér marrjen e njé shérbimi nga sektori pérkatés i institucionit;

6. Pérgatit broshura dhe materiale tjera informative lidhur me pérgjegjésit e organeve té institucionit dhe
shérbimeve gé ofrojné kéto organe;

7. Pranon dhe regjistron kérkesat dhe parashtresat tjera té qytetaréve dhe i adreson tek sektorét pérkatés
pér procedim

dhe ofrim té shérbimit i cili kérkohet nga qytetarét;

8. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen né ményré té
arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyreési.

2. Kérkesat e pérgjithshme pér pranim

Té jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

Té keté zotési té ploté pér té vepruar;

Té zotérojé njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;

Té jeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer detyrén pérkatése;

Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale me dashje;

Té mos keté né fugi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité e zyrtarit publik, t& pushuar sipas kétij
ligji.
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3. Kérkesat e pérgjithshme formale

Arsimimi i kérkuar: Diplomé/a té studimeve universitare me té paktén 180 kredi/ECTS apo
ekuivalente me to, Arsim i larté i paspecifikuar;

Kualifikime té posagme formale:

Pérvoja e punés e kérkuar: Nuk kérkohet.

4. Kérkesat (Njohuri, Aftési dhe Cilési) e pérgjithshme té nevojshme

o

Njohuri profesionale specifike né fushén pérkatése té punés, té fituar pérmes arsimimit dhe
trajnimeve bazike;

Aftési pér té kuptuar dhe zbatuar praktikat operative pér té pérmirésuar efikasitetin;

Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé té caktuar;

Aftési pér té punuar me vet-iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara;
Shkathtési té mira té komunikimit, pérfshiré aftésiné pér té dhéné udhézime dhe pérgjellé informata
tek té tjerét;

Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point).

5. Pozitat aktualisht té lira

Kodi Ref';':;:]cés Titulli i pozités Klasa e pozités Koeficienti  Institucioni gr?j‘i”i'ﬁﬁés
Drejtoria e

Zyrtar pér Administratés /
RPC0002860 RN00009111  Shérbim me Profesional 3 7 Komuna Podujevé Qendra e
Qytetaré
Drejtoria e

Zyrtar pér Administratés /
RPC0003203 RN00009465 Shérbim me Profesional 3 7 Komuna Podujevé Qendra e

Qytetar

6. Ményra e aplikimit

Pérmes portalit pér rekrutim elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)

7. Dokumentacioni qé duhet paraqitur pér aplikim

o

o

o

o

Kopjet e diplomave té dhéna nga institucionet arsimore
Kopjet e déshmisé sé punésimit

Kopjet e déshmisé sé trajnimeve

Déshmi gé nuk jeni nén hetime (nga Gjykata)
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8. Ményra e vilerésimit té kandidatéve/aplikantéve

«  Testimi me shkrim
» Vlerésimi i biografisé
« Intervisté

9. Fusha e njohurive, cilésive dhe aftésive qé do té vlerésohen

o Neé testimin me shkrim, kandidatét vlerésohen pér njohurité, aftésité dhe cilésité kryesore té
domosdoshme té kérkuara pér Grupin Specialisté t& Administrimit té Pérgjithshém.

o Vlerésimi i jetéshkrimit konsiston né vlerésimin e cilésisé dhe nivelit té arsimimit, t& pérvojés
domethénése né puné dhe té trajnimeve ge lidhen me vendin e punés né Iéminé pérkatése té lidhur
mé Grupin Specialisté té Administrimit té Pérgjithshém.

o Ne& intervisté, vlerésohen njohurité, aftésité apo cilésité e kérkuara pér Grupin Specialisté té
Administrimit t& Pérgjithshém gé nuk mund té vlerésohen népérmjet testimit me shkrim.

10. Ményra e njoftimit dhe komunikimit me kandidatét

+ Pérmes email dhe portalit pér rekrutim elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)

11. Shpallja e rezultateve pérfundimtare

« Né pérfundim té vlerésimit t& kandidatéve, fituesi do té shpallet pérmes portalit pér rekrutim elektronik
(https://konkursi.rks-gov.net). Té gjithé kandidatét pjesémarrés né kété proceduré do té njoftohen
individualisht né ményré elektronike.

Té dhéna shtesé:

Komunitetet joshumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfagésim té drejté dhe proporcional né
shérbimin civil t&€ Kosovés, si¢ specifikohet né Lig;j.

Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre, gjinia mé pak e pérfagésuar dhe personat me aftési té kufizuara
inkurajohet té aplikojé pér pozitat e shpallura.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit té& paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta refuzohen
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