Republika e Kosovés Komuna e Prizrenit Republika
Kosova- Kosova Cumhuriyeti Opstina Prizren — Prizren Belediyesi

Nr.01-030/141504
Dt. 25.10.2024

Njésia pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore duke u bazuar né nenin 78 paragrafi 2, nenin 80, nenin 81 dhe 82
té Ligjit Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik, shpall:

KONKURS PER PRANIM

Aplikimi éshté i hapur pér té gjithé kandidatét e interesuar

Titulli i pozités: Zyrtar Administrativ
Lloji i pozités: Népunés i shérbimit publik
Koeficienti/Paga: Profesional 3, 3.98
Numri i kérkuar: 1(njé)

Data e njoftimit: 25.10.2024

Afati pér aplikim: 28.10.2024 — 26.11.2024
Institucioni: Komuna e Prizrenit
Njésia: Drejtoria e Shéndetésisé
Vendi i punés: QKMF

Kohézgjatja e emérimit: afat té pacaktuar

Numri i referencés: RNO00015619

1. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés:

e Ofron mbéshtetje té shuméllojshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat,
skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve si dhe pritjen e paléve pér eprorin;

e Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet agjendat
dhe emailet sipas kérkesés dhe rekomandimeve té eprorit;



e Pranon dhe shpérndan korrespondencén e cila i drejtohet zyreve té institucionit;

e Ruan dhe mirémban kopjet elektronike dhe fizike té dokumenteve té ndryshme, dosjeve dhe té dhénave
tjera me géllim té dokumentimit té aktiviteteve té eprorit:

e Mban kontakte né emér té eprorit me punonjésit e institucionit, zyrtarét e larté, dhe publikun, pérfshiré
ofrimin e ndihmés dhe késhillave e udhézimeve pér ¢éshtje té caktuara ose shkémbim té informatave;

e Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera té eprorit si dhe ndihmon né zgjidhjen e ndonjé
problemi administrativ dhe teknik;

e Kujdeset pér sigurimin e mjetet e nevojshme financiare pér shpenzimet e zyrés sé drejtuesit té larté dhe
plotésimin e raporteve té shpenzimeve si dhe té jeté e furnizuar me materiale dhe pajisje, inventar té
nevojshme;

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

Kérkesat e pérgjithshme pér pranim:

Té jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

Té Kketé zotési té ploté veprimi, sipas legjislacionit né fuqi;

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

TE jeté i afté pér té kryer detyrén pérkatése;

Té mos jeté i dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje;

Té mos keté né fugi masé disiplinore pér shkelje té réndé né institucion publik;

T& keté arsimin, pérvojén e punés profesionale dhe/apo aftésité e kérkuara pér pozitén, kategoring,
klasén apo grupin pérkatés;

h. Té kaloj me sukses procedurat e pranimit té pércaktuara né Ligjin Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik.
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2. Kérkesat e pérgjithshme formale:

- Arsimimi i kérkuar: Diplomé e shkollés sé mesme
- Pérvoja e punés e kérkuar: Nuk kérkohet.

3. Njohurité, aftésité dhe cilésité e kérkuara né procedurén e rekrutimit

* Njohuri bazike profesionale dhe mbéshtetése specifike né fushén pérkatése té punés, té fituar pérmes
arsimimit dhe trajnimeve bazike.

* Aftési pér té kuptuar dhe zbatuar praktikat operative me procedurat standarde administrative/teknike né njé
fushé té caktuar.

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

 Aftési pér té punuar me veté iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara.

» Shkathtési té mira t¢ komunikimit, pérfshiré aftésiné pér té dhéné udhézime dhe pércjellé informata tek té
tjerét.

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



4. Dokumentet qé duhet té dorézohen si pjesé e aplikimit dhe ményrén e dorézimit té tyre

« Kopjen e letérnjoftimit/pasaportés/certifikatés sé shtetésisé sé Republikés sé Kosovés.

« Kopjen e diplomés té kérkuar me konkurs té léshuar nga institucionet arsimore té Republikés sé Kosovés.
Nése diploma éshté fituar jashté vendit, vértetimin e nostrifikimit té diplomés sé fituar apo aktin qé déshmon
se diploma e fituar éshté né proceduré té nostrifikimit, me kusht gé nostrifikimi i diplomés té dorézohet deri
né momentin e nénshkrimit té aktit pér emérim né pozité;

« Kopjet e déshmisé sé punésimit(vértetim/kontraté) té Iéshuar nga institucioni pérkatés i punésimit pér
PErvojén e punés, gé pércakton pozitén e punés si dhe kohézgjatjen e angazhimit né até pozité.Déshmisé e
punésimit jashté institucioneve publike duhet té€ mbéshtet sé paku njéra nga déshmité si né vijim: pasqyra e
pagesave né fondin e kursimeve pensionale apo pasqyra e pagesave té obligimeve tatimore né pérputhje me
legjislacionin tatimor pér té ardhurat personal.

« Déshmi gé nuk ka né fugi masé disiplinore pér shkelje té réndé né institucion publik (vlen pér té punésuarit
né institucione publike).

» Déshmité e trajnimeve profesionale té ndjekura apo trajnimeve gé aplikuesi i ka realizuar né cilésiné e
trajnuesit.

« Kopjet e dokumenteve tjera gé provojné plotésimin e kushteve pér aplikim té pércaktuara né shpalljen e
rekrutimit dhe té deklaruara né aplikacion.

5. Déshmité gé nuk kérkohen gjaté aplikimit, por né fazén e verifikimit para emérimit

- Certifikaté mbi dénimet penale origjinale e léshuar nga gjykata pérmes sé cilés déshmohet se nuk éshté i/e
dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje, jo mé té vjetér se (6) muaj nga data e Iéshimit.

« Déshmi se kandidati éshté i afté né piképamje shéndetésore.

« Déshmi pérkatése se kandidati ka zotési té ploté pér té vepruar.

6. Ményra e vlerésimit té kandidatéve/aplikantéve:

» Testimi me shkrim
« Intervisté

7. Ményra e njoftimit dhe komunikimit me kandidatét

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

8. Ményra e aplikimit:

Kérkesa (Aplikacioni) pér  punésim gjendet né
https://kk.rksgov.net/prizren/category/konkursetnjoftimet/aplikacione/dhe pas plotésimit sipas ¢cdo pike té
aplikacionit, i bashkangjitni dokumentet té cilat kérkohen sipas konkursit dhe mund té aplikoni tek ne
drejtpérdrejté -Adresa joné: né sportelin e pranimit nr. 2, né objektin e administratés komunale né Komunén
e Prizrenit, rr. “Remzi Ademaj” p.n. Prizren.



9. Data e shpalljes sé rezultateve pérfundimtare
« Né pérfundim té vlerésimit té kandidatéve, fituesi do té shpallet pérmes portalit pér rekrutimi elektronik
(https://konkursi.rks-gov.net).
Té gjithé kandidatét pjesémarrés né kété proceduré do té njoftohen individualisht né ményré elektronike.
Té dhéna shtesé:
» Pas pérzgjedhjes sé kandidatit fitues, njésia pérgjegjése bén verifikimin para emérimit me qgéllim té

vértetimit se kandidatét vazhdojné té plotésojné kriteret e konkursit, pérmes dokumenteve ne origjinal apo té
njésuara me origjinalin

Komunitetet jo shumicé dhe pjesétarét e tyre, personat me aftési té kufizuar dhe gjinia mé pak e pérfagésuar
kané té drejté pér pérfagésim té drejté dhe proporcional, si¢ specifikohet né LZP.

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



Republika e Kosovés Komuna e Prizrenit Republika
Kosova- Kosova Cumhuriyeti Opstina Prizren — Prizren Belediyesi

Jedinica za upravljanje ljudskim resursima na osnovu ¢lana 78 stav 2, ¢lana 80, ¢lana 81 i 82 Zakona br. 08/L-
197 za javne sluzbenike, objavljuje:

KONKURS ZA PRIJEM

Apliciranje je otvoreno za sve zainteresovane kandidate

Naziv pozicije: Administrativni Sluzbenik

Vrsta pozicije: Zaposlen u javnoj sluzbi

Koeficijenat/Plata: Profesionalni 3, 3.98

Trazeni broj: 1 (jedan)

Datum obavestenja: 25.10.2024

Rok za apliciranje: 28.10.2024 — 26.11.2024
Institucija: Opstina Prizren
Jedinica: Direktorijat Zdravstva
Radno mesto: GCPM

Trajanje imenovanja: Neodredeno vreme

Broj reference:
RN00015619



1. Opsti opis posla:

Pruza raznovrsnu administrativnu 1 tehnicku podrsku ukljucujuéi sluzbenu postu, telefonske pozive,
skeniranje, faksiranje i kopiranje dokumenata, kao i ¢ekanje stranaka nadredenome;

Priprema i ureduje dokumente ukljucujuci korespodenciju, izvjestaje, memorandume, dnevni red i e-postu
prema zahtjevu i preporuci nadredenog;

Prima i distribuira korespondenciju upuéenu kancelarijama institucije;

Cuva i odrzava elektronske i fizi¢ke kopije razli¢itih dokumenata, fajlova i drugih podataka u cilju
dokumentovanja nadredenih aktivnosti:

Odrzava kontakt u ime pretpostavljenog sa zaposlenima u ustanovi, visokim sluzbenicima i javnoscu,
ukljucujuéi pruzanje pomoci i savjeta i instrukcija o odredenim pitanjima ili razmjenu informacija;
Menadira kalendarom sastanaka i drugih dogadaja nadredenog kao i pomaze u rjeSavanju administrativnih
1 tehnickih problema;

Stara se o obezbjedenju potrebnih finansijskih sredstava za troSkove sluzbe viseg rukovodioca i
popunjavanju izvjestaja o troskovima, kao I o snabdijevanju materijalom i opremom, I potrebnim
inventarom;

Obavlja druge duznosti u skladu sa zakonima i propisima koje s vremena na vrijeme moze razumno
zahtijevati supervizor.

Opsti uslovi za prijem:

Da je drzavljanin Republike Kosovo;

Da ima punu sposobnost za djelovanje, u skladu sa zakonima na snazi;

Da vlada jednim od sluzbenih jezika, u skladu sa Zakonom o jezicima;

Da je u u stanju da izvr$i relevantan zadatak;

Da nije osudivan za umisljajno izvrSenje krivicnog djela;

Za teski prekrSaj u javnoj instituciji ne bi trebalo da postoji disciplinska mjera;

Da ima obrazovanje, stru¢no radno iskustvo i/ili vjestine potrebne za odgovarajucu poziciju, kategoriju,
klasu ili grupu;

e Da uspjesno prode prijemne procedure definisane Zakonom br. 08/L-197 za javne sluzbenike.

2. Opsti formalni zahtjevi:

e Zahtevano obrazovanje: Diploma srednje Skole
e Zahtevano radno iskustvo: Ne zahteva se.

3. Znanje, vjeStine i kvalitete potrebni u postupku zaposljavanja

e Osnovna profesionalna i specificna znanja podrske u odgovarajucu oblast rada, ste¢ena kroz osnovno
obrazovanje i obuke;

e Sposobnost da razume 1 sprovodi operativne prakse sa standardnim administrativnim/tehnickim
procedurama u odredenu oblast;



e Znanja u vezi sa standardnim administrativnim/tehni¢kim procedurama u odredenu oblast;

e Sposobnost da radi sa samoinicijativnom u okviru utvrdenih planova i procedura;

e Dobre komunikacijske vestine, ukljuuju¢i sposobnost davanja uputstva i prenoSenja informacija kod
drugih;

e Racunarske vestine u aplikacijama programa (Word, Excel, PowerPoint)

4. Dokumenti koji se podnose kao dio zahtjeva i nacin njihovog podnosenja

e Kopija li¢ne karte/pasosa/izvod o drzavljanstvu Republike Kosovo.

e Kopija diplome trazene po konkursu izdate od strane obrazovnih institucija Republike Kosovo. Ako je
diploma dobijena u inostranstvu, potvrda o nostrifikaciji ste¢ene diplome ili dokument kojim se dokazuje
da je dobijena diploma u postupku nostrifikacije, s tim da se nostrifikacija diplome podnosi do momenta
potpisivanja akta za imenovanje u pozicija;

e Kopije dokaza o zaposlenju (uvjerenja/ugovora) izdate od strane nadlezne ustanove za zaposljavanje o
radnom stazu, kojim se definiSe radno mjesto i trajanje angaZzovanja na tom radnom mjestu dokaze:
izvjestaj o uplatama u fond penzione Stednje ili izvjeStaj o uplati poreskih obaveza u skladu sa propisima
o porezu na dohodak fizickih lica.

e Dokaz da nije na snazi disciplinska mjera za teski prekrSaj u javnoj ustanovi (odnosi se na zaposlene u
javnim ustanovama).

e Dokaz o pohadanim stru¢nim obukama ili obukama koje je kandidat zavrsio kao trener.

e Kopije drugih dokumenata koji dokazuju ispunjenost uslova za prijavu definisanih u oglasu za prijem u
radni odnos i navedenim u prijavi.

5. Dokazi koji nisu potrebni tokom prijave, veé u fazi verifikacije prije zakazivanja

e Potvrda o originalnim krivicnim presudama izdato od strane suda kojim se dokazuje da nije osudivan za
kriviéno djelo sa umisljajem, ne starije od (6) mjeseci od dana izdavanja.

e Dokaz da je kandidat zdravstveno sposoban.

e Relevantni dokazi da kandidat ima punu sposobnost za djelovanje.

6. Nacin vrednovanja kandidata/aplikant:

« Pismeni test
«Interviju

7. Nadin obavjeStavanja i komunikacije sa kandidatima

— Putem e-poste i portala za elektronsko zaposljavanje (https://konkursi.rks-gov.net).

8. Nacin apliciranja:

Zahtjev (aplikacija) za prijem u radni odnos dostupan je na
https://kk.rksgov.net/prizren/category/konkursetnjoftimet/aplikacione/ 1 nakon ispunjavanja svake tacke



prijave priloZite dokumente trazene konkursom i mozZete se prijaviti nama direktno -NaSa adresa: na Salteru
br. 2, u objektu opstinske administracije u opstini Prizren, ul. "Remzi Ademaj" b.b. Prizren.

9. Datum objavljivanja konac¢nih rezultata

Na zavrsetku vrednovanja kandidata, najbolji ¢e biti proglasen putem portala za elektronsko zaposljavanje
(https://konkursi.rks-gov.net).

Svi kandidati koji u€estvuju u ovoj proceduri bi¢e pojedina¢no obavijesteni elektronskim putem.

Naknadni podaci:

Nakon izbora pobjednickog kandidata, nadlezna jedinica vrsi provjeru prije imenovanja kako bi dokazala da
kandidati i dalje ispunjavaju kriterijume konkursa, kroz dokumente u originalu ili identi¢ni sa originalom.

Nevecinske zajednice i njihovi pripadnici, osobe sa invaliditetom i nedovoljno zastupljeni pol imaju pravo na
pravi¢nu i proporcionalnu zastupljenost, kako je navedeno u ZJS.

Aplikacije dostavljene nakon isteka roka se ne prihvataju, a nepotpune aplikacije se odbijaju.



Republika e Kosovés Komuna e Prizrenit Republika
Kosova- Kosova Cumhuriyeti Opstina Prizren — Prizren Belediyesi

Insan Kaynaklar1 Y&netim Birimi, 08/L-197 sayili Kamu Gorevlileri kanunun 78.maddesi 2.fikras1, 80.maddesi,
81.maddesi ve 82.maddesi geregince su ilanda bulunur:

IS ILANI (KONKURS)

Bagvuru tiim ilgilenen adaylara agiktir

Is yeri: Idari Yetkili
Pozisyon tiri: Kamu hizmeti c¢alisani
Katsayi/Maas: Profesiyonel 3, 3.98
Calisan sayist: 1(bir)

Bildiri tarihi: 25.10.2024

Bagvuru siiresi: 28.10.2024 — 26.11.2024

Kurum: Prizren Belediyesi
Birim: Saglik Midirligi
Is yeri: AHAM

Atama siiresi: Stiresiz

Referans

numarasi; RNO00015619



[

. Genel is tanim :

e Resmi posta, telefon goriismeleri, belgelerin taranmasi, fakslanmasi ve kopyalanmasinin yani sira amir
icin alic1 taraflar da dahil olmak {izere ¢esitli idari ve teknik destek saglar;

e Yoneticinin talep ettigi ve 6nerdigi sekilde yazismalar, raporlar, notlar, glindemler ve e-postalar dahil
olmak tizere belgeleri hazirlar ve diizenler;

e Kurumun ofislerine gonderilen yazigmalar1 kabul eder ve dagitir;

e Amirinin faaliyetlerini belgelemek amaciyla ¢esitli belgelerin, dosyalarin ve diger verilerin elektronik ve
fiziksel kopyalarin1 kaydeder ve saklar:

e Belirli konularda yardim, tavsiye ve talimat saglanmasi veya bilgi alisverisi de dahil olmak iizere, amir
adina kurum ¢alisanlari, iist diizey yetkililer ve halkla iletisimi siirdiiriir;

e Amirin toplant1 ve diger etkinlik takvimini yonetir ve her turli idari ve teknik sorunun ¢oziilmesine
yardimci olur;

o Ust diizey yoneticinin ofis masraflari i¢in gerekli maddi imkanlarin saglanmasina ve gider raporlarmin
doldurulmasina, ayrica gerekli malzeme ve techizatin, envanterin saglanmasina 6zen gosterir;

e Ayrica zaman zaman amir tarafindan makul olarak talep edilebilecek diger gorevleri yasa ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek.

Genel kabiil kosullar:

i. Kosova Cumhuriyeti vatandasi olmast;

J. Ydrirlikteki mevzuata gore eylem ehilli olmast,

k. Diller Kanunu uyarinca resmi dillerden birine hakim olmast;
. Tliskin gorevi yapmak igin beceri sahibi olmas;

m.Kasten sug islemekten mahkum olmamali;

n. Bir kamu kurumunda ciddi bir ihlal nedeniyle yirtrlikte olan herhangi bir disiplin tedbiri ~ olmamalidir;
0. Ilgili pozisyon, kategori, sinif veya grubun gerektirdigi egitime, mesleki is deneyimine ve/veya becerilere

sahip olmasi;
p. 08/L-197sayili Kamu Gorevlileri Kanunda tanimlanan kabul prosediirlerini basariyla gegmesi gerekir.

2. Genel resmi gereksinimler:

- Gerekli Egitim: ortaokul
- Is deneyimi: gerekli degil



3. Ise alim prosediiriinde gerekli olan bilgi, beceri ve nitelikler

e Ilgili calisma alaninda temel egitim ve dgretim yoluyla edinilen temel mesleki ve 6zel destekleyici
bilgiler.

e Belirli bir alandaki standart idari/teknik prosediirlerle operasyonel uygulamalari anlama ve uygulama
becerisi.

e Belirli bir alandaki standart idari/teknik prosedurler bilgisi.

e Tanimlanmis plan ve prosediirler dahilinde kendi inisiyatifiyle ¢alisabilme becerisi.

e Talimat verme ve baskalarina bilgi aktarma becerisi de dahil olmak iizere 1yi iletisim becerileri.

e Bilgisayar becerisi (Word, Excel, Power Point).

4. Basvuru kapsaminda teslim edilmesi gereken belgeler ve teslim sekli

* Kosova Cumhuriyeti kimlik karti/pasaport/vatandaglik belgesinin kopyasi.

«Is ilam geregince gerekli olan Kosova Cumhuriyeti kurumlari tarafindan verilen diplomanin kopyasi.
Diplomanin yurt disinda alinmasi halinde alinan diplomanin denklik belgesi veya diplomanin denklik siireci
asamasinda oldugunu kanitlayan akid, ancak is yerine atama i¢in akdin imzalanincaya kadar denklestirilmis

diplomay1 sunma kosuluyla;

«Qlgili istihdam kurumu tarafindan is tecriibesine iliskin olarak verilen, calisma pozisyonunu ve bu
pozisyonda caligma siiresini tanimlayan ¢alisma belgesinin (sertifika/s6zlesme) kopyalari. Kamu kurumlari
disinda calistiginin kanit1 en az bir belge ile desteklenmelidir. Asagidaki kanitlardan biri: emeklilik tasarruf
fonuna yapilan 6deme beyani veya kisisel gelir vergisi mevzuatina uygun olarak vergi borcu 6deme beyani.
«Bir kamu kurumunda ciddi bir ihlal nedeniyle yirlrlikte olan herhangi bir disiplin tedbirinin

bulunmadigina dair kanit (kamu kurumu ¢alisanlari i¢in gegerlidir).

* Bagvuru sahibinin egitmen olarak tamamlamis oldugu egitimlerin veya katildig1 mesleki egitimlerin kaniti.
+ Ise alim ilaninda tanimlanan ve bagvuruda belirtilen bagvuru sartlarinin yerine getirildigini kanitlayan diger

belgelerin kopyalari.

5. Bagvuru sirasinda istenmeyen ancak atama oncesi dogrulama asamasinda istenecek belgeler

*Mahkeme tarafindan verilen ve kisinin kasith olarak ceza gerektiren bir suc¢ islemekten hiikiim

giymediginin, verilis tarihinden itibaren (6) aydan daha eski olmadiginin kanitlandig1 adli sicil belgesi.
* Adayin saglik agisindan uygun olduguna dair kanat.
* Adaym tam eylem ehilli olduguna dair kanat.

6. Adaylarin/basvuru sahiplerinin degerlendirme sekli:

. Yazili sinav
. Milakat



7. Adaylarla bildirim ve iletisim sekli

" E-posta ve elektronik ise alim portali araciligiyla (https://konkursi.rks-gov.net)

8. Basvuru sekli:

Istihdam talebi (Basvurusu devamdaki baglantida yer alir:
https://kk.rksgov.net/prizren/category/konkursetnjoftimet/aplikacione/ ve basvurunun her noktasini
tamamladiktan sonra yarigmanin gerektirdigi belgeleri ekleyin ve dogrudan bize basvurabilirsiniz.

-Adresimiz: Kabul gisesi no.2, Prizren Belediyesi Yonetim Binasinda, “Remzi Ademaj” sk. n.n. Prizren

9. Nihai sonuc¢larin agiklanma tarihi

* Adaylarin degerlendirilmesi sonunda kazanan, elektronik ise alim portali {izerinden duyurulacaktir.
(https://konkursi.rks-gov.net).

T Bu isleme katilan tiim adaylara bireysel olarak elektronik ortamda bilgi verilecektir.
Ek bilgiler:

» Kazanan adayin se¢iminden sonra sorumlu birim, adaylarin konkurs kriterlerini karsilamaya devam ettigini
kanitlamak amaciyla randevu 6ncesi dogrulamayi orijinal veya aslina gibidir belgelerle gergeklestirir.

Cogunluk olmayan topluluklar ve onlarin iiyeleri, engelli kisiler ve yeterince temsil edilmeyen cinsiyet, Kamu
Yetkilileri Kanununda belirtildigi gibi adil ve orantili temsil hakkina sahiptir.

Son bagvuru tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilmez, eksik basvurular reddedilir.


https://kk.rksgov.net/prizren/category/konkursetnjoftimet/aplikacione/
https://kk.rksgov.net/prizren/category/konkursetnjoftimet/aplikacione/

