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Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo

Komuna e Zvecanit
Opstina Zvecan - Municipality of Zvecan

Drejtoria pér Shéndetési dhe Miréqenie Sociale

Dat&:29.01.2024
Nr.Protokoli:

N& bazé t& nenit 77 paragrafi 1 si dhe nenit 80 dhe 81 t& Ligjit Nr. 08 /L -197 pér Zyrtarét Publik,
nenit 8 t& Ligjit t& Punés Nr. 03/L-212, si dhe né bazé te Udhézimit Administrativ (MPMS) nr.
07/2017 pér rregullimin e procedurave t& konkursit n& sektorin publik, komuna e Zveganit shpallé:

KONKURS

Pér plotésimin e vendit t& liré té punés

Institucioni: Komuna e Zveganit;

Drejtoria: Drejtoria pér Shéndetési dhe Miréqenie Sociale;
Titulli i vendit t& punés: Zyrtar Administrativ;

Numri i Pozitave: Njé (1);

Lloji i Pozités: Profesional 2:

Titulli i Mbikéqyrésit: Udh&heqési i Sektorit;
Grada/Koeficienti: GJ40 (4.75);

Orét e punés: 40 oré né javé;

Periudha e Kontratés: Né kohé t& pacaktuar;
Kohézgjatja e punés provuese: Gjashté (6) Muaj;

Pérshkrimi i detyrave té punés:

- Pranimin e dokumenteve — shkresa t& ndryshme, regjistrimin n& evidencén themelore dhe
evidencat ndihmése, klasifikimin sipas shenjave té identifikimit, krijimi i 1éndéve dhe
sistemimi i tyre sipas njésive t& institucionit;

- Pérkujdeset pér rregullimin e 1éndés n& duke pérfshiré klasifikimin dhe sistematizimin e
tyre



- Skanimi i dokumenteve, regjistrimi,klasifikimi i t& dnénave né data bazg sipas skemés s&
klasifikimit;

- Harton listén e brendshme me té cilén bén regjistrimin e dokumenteve hyrese dhe dalése
t& njesive té institucionit;

- Si guﬁon pérkrahje administrative dhe teknike

- Njofton njésité pérkatése né institucion p&r pranim t& dokumentit — shkresat e brendshme
dhe t§ jashtme;

- Kryen edhe puné tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t€ cilat mund t& kérkohen né
ményré t& arsyeshme koh& pas kohe nga mbikeqyrési.

Shkathtésité e tjera t&€ kérkuara:

- Aﬁééi né organizimin e punés;
- Aftési n& pérdorimin e kompjuteréve dhe programave pérkatése
- Gatishméri dhe aftési pér t& punuar né ekip

Pérgatitja profesionale:
o Diploma Juridike ose Administraté

e Pérvoja e jounés e kérkuar: (1) vit pérvojé pune profesionale;.

Dokumentet e nevojshme pér aplikim:

- Aplikacioni i punesimit;

- Kopja e dokumentit t& identifikimit (letérnjoftim)
- Kopja e diplomés e vértetuar te noteti;

- Cerdiﬂkata gé nuk &shté nén hetime;

- Ekstrakti i lindjes

Konkursi rrfbetet i hapur 30 dité duke filluar nga 30/01/2024 deri me 28/02/2024.

Té gjithé kandidatét e interesuar, aplikacionet mund ti marrin né formé& fizike né Zyren
Komunale per Komunitete dhe Kthim n& Lipg, Drejtoria pér Shéndetési dhe Mirégenie
Sociale apo ti shkarkojné nga &eb faqjazyrtare e komunés sé Zveganit .https:/kk.rks-
gov.net/zvecan dhe portali shtetéror https://konkursi.rks-gov.net/ dhe t& plotésuara ti dorézojné
ng Zyren Komunale per Komunitete dhe Kthim né Lipé, Drejtoria pér Shéndetési dhe Miréqenie
Sociale.

Kushtet e pjesémarrjes né rekrutim:

Té drejté a}jplikimi kané t& gjithé shtetasit e Republikés sé¢ Kosovés t& moshés madhore t& cilét




kané zotési té ploté pér té vepruar, kané mbaruar shkollimin adekuat dhe kang aftésité e kérkuara
profesionale pér kryerjen e detyrave.

Informata t& detajuara pér té gjitha pozicionet me pérshkrime t& vendeve t& punés, kualifikimet e
kérkuara, pérvojén e punés dhe aftésité e tjera mund t& merren né Zyrén pér Komunitete né
Lipé.

|
Dokumenteﬂ‘ e dérguara pas afatit dhe ato t& pakompletuara nuk do 1& shqyrtohen nga Komisioni.

Kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do t& kontaktohen pérmes (e-mail) ose n€ mungesé
té njé konfirmimi pérmes email nga kandidati, ata do t& njoftohen me telefon dhe jané t€ detyruar
té sjellin me vete dokumentet origjinale t& kualifikimit dhe trajnimeve q& i kané kryer. N& rast
t¢ mos dorézimit té dokumentacionit origjinal, kandidatét do t& pérjashtohen nga procedura e

rekrutimit.
|

Rezultatet dF te publikohen né portali shtetéror: https://konkursi.rks-gov.net
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Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo

Komuna e Zvecanit
Opstina Zvecan - Municipality of Zvecan

Direkcija za Zdravstvo i Socijalnu Zastitu

Datum:29.01.2024
Br. protokola:

Na osnovu ¢lana 77 stav. 1, kao i ¢lana 80 i 81 Zakona br. 08/L-197 o javnim sluzbenicima kao i
¢lana 8 Zakona br.03/L-212 o Radu, kao i na osnovu Adminstrativnog Uputstva (MRSZ) br.
07/2017 o regulisanje procedura konkursa na javnom sektoru, opstina Zvecan raspisuje

KONKURS

za popunjavanje upraznjenog radnog mesta

Institucija: OpS$tina Zvecan

Direkcija: Zdravstvo i Socijalnu Zastitu

Naziv radnog mesta: Administrativni sluzbenik:
Broj pozicije: | (jedna)

Vrsta pozicije: Profesional 2

Naslov nadzornika: Rukovodilac sektora
Ocena/koeficijent: GJ40 (4.75)

Radno vreme_: 40 sati nedeljno

Trajanje ugovora: Na neodredeno vreme.
Trajanje probnog rada: Sest (6) meseci

Opis posla:

- Prijem dokumenata — raznih dopisa, upis u osnovne evidencije i pomoéni dokazi,
klasifikacija prema identifikacionim oznakama, izrada predmeta i njihova sistematizacija
prema jedinicama ustanova;



]

Stara se o uredenju predmeta ukljudujuéi njegovu klasifikaciju i sistematizaciju;
Skeniranje dokumenata, registracija, klasifikacija podataka u data bazi prema Semi
klasifikacije;

Sastavlja unutra$nju listu kojom su evidentirali ulazna i izlazna dokumenta jedinice
ustanove,

Pruza administrativnu i tehni¢ku podrsku;

Obavestava nadlezne jedinice u ustanovi za prijem dokumenata — unutrasnjih i spoljaSnjih
dopisa ;

Obavlja druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koji s¢ mogu opravdano zahtevati
povremeno od strane rukovodioca.

Ostale potrebne vestine:

- Sposobnost organizovanja rada;
- Sposobnost kori$¢enja radunara i pratecih programa;
- Spremnost i sposobnost za timski rad.

Stru¢na Sprema:
e Diploma iz Prava ili Administraciju;

e Radno iskustvo: (1) jedna godina radnog iskustva u struci.

Dokumenti potrebni za prijavu:

e Prijava za posao

e Kopija identifikacionog dokumenta (li¢na karta)
» Kopija diplome overena kod notara

e Potvrda da nije pod istragom (original) ;

o Ekstrakt iz mati¢ne knjige rodenih (kopija)

Rok i nacin prijave:

Konkurs  ostaje  otvoren 30 dana poev od 30/01/2024 - do 28/02/2024.

Svi zainteresovani kandidati prijave mogu dobiti u fizi¢kom obliku u Opstinskoj kancelariji za




zajednice i povratak u Lipu, Direkeiji za zdravstvo i socijalnu zastitu ili ih preuzeti sa zvani¢nog
sajta opstine Zve&an https://kk.rks-gov .net/zvecan i drzavnog portala https://kon kursi.rks-gov.net/
i dostaviti ih Opstinskoj kancelariji za zajednice i povratak u [Lipi, i popunjene da ih dostave u
Opétinskoj kancelariji za zajednice i povratak u Lipu, Direkciji za zdravstvo i socijalnu zastitu.

Uslovi uéescéa u regrutaciji:

Svi punoletni gradani Republike Kosovo koji imaju punu radnu sposobnost, imaju zavrSeno
adekvatno obrazovanje i poseduju potrebne profesionalne vestine za obavljanje svojih duznosti
imaju pravo da se prijave.

Detaljne informacije o svim pozicijama sa opisom poslova, potrebnim kvalifikacijama, radnim
iskustvom i drugim vestinama moZete dobiti u Kancelariji za zajednice u Lipi, Direkeiji za
zdravstvo i socijalnu zastitu.

Dokumenta poslata nakon roka i nepotpuna dokumentacija ne¢e biti razmatrane od strang komisije.

Kandidati koji udu u uZi izbor biée kontaktirani putem (e-maila) ili u nedostatku potvrde putem
mejla od kandidata, bi¢e obavesteni telefonom i duZni su da sa sobom ponesu ‘originalne
dokumente o kvalifikaciji i obuci koje su obavili. U sludaju ne dostavljanja ioriginaine
dokumentacije, kandidati ée biti iskljudeni iz procedure zapo§ljavanja.

xezultati ée biti objavljeni na drzavnom portalu: https://konkursi.rks-gov.net




