Republlka e Kosovis
Republika Kosovo - Republic of Kosovo
Komuna Zvegan - Opstina Zvetan

Né bazé té Ligjit Nr. 08/~ 197 pér zyrtarét publiké, Neni 39 (1,2,3,4,5 dhe 6) dhe Rregullores (QRK) NR. 15/2023 pér
pranimin dhe karrierén né shérbimin civil té Republikés sé Kosové, Neni 5 Komuna Zvecan shpall:

Konkurs

Pranim

Emri i grupit Grupi | administrimit té& pérgjithshém
Titulli i pozités sé punés Asistent Administrativé

Klasa e pozités Profesional 3

Koeficienti/Paga 386

Nr. i kérkuar 1

Kohézgjatja e emé&rimit Emérim me afat t& pacaktuar

Data e njoftimit 21/10/2024

Afati pér apliliim 22/10/2024 - 20/11/2024
Institucioni Komuna Zvecan

Departamenti Drejtoria pér Kadastér Dhe Gjeodezi
Divizioni

Vendi i punés Drejtoria pér Kadastér dne Gjeodezi
Nr. i Referencés RNOOO15566

Kodi RPCO009105
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1. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés

+  Siguron mbéshtetje té pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat, skanim,
faksim dhe kopijimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve t& shpenzimeve, raporteve tjera si dhe hartimin e
dokumenteve pér takime té ndryshme;

+  Pé&rgatit dhe maodifikan dokumentet duke pérfshiré korrospodencén, raportet, memorandumet dhe e-mail-et pér
mbikégyrésin;

+  Komunikon direkt dhe né emér t& mbikéqyrésit me njésité organizative brenda institucionit pér qéshtje té
inicuara nga mbikéqyreési;

« Pranon dhe shpérndan korrospodencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e saj;

« Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t& dokumenteve dhe dosjeve 18 zyrés sé& mbikéqyrésit;

« Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrésin si dhe ndihmon né zgjidhjen e ndonjé
problemi administrativ dhe teknik;

< Kryen edhe detyra tjera né pérputhje me legjislacion t& cilat mund té kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas
kohe nga mbikéqgyrési.

2.Kriteret e pérgjithshme pér pranimin né detyré, sipas nenit 9 té LZP-sé

+  Té jelé shtetas | Republikés sé Kosovés;

«  Té keté zotési t& ploté pér veprim, sipas legjislacionit né fugi;

«  Té& zotérojé té paktén njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét,

+  Té jeté e/i afté pér & kryer detyrén pérkatése;

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

«  T& mos keté né fugi masé disiplinare pér shkelie té réndé né institucion publik.

+  Té& ket arsimin, pérvojén e punés profesionale dhe/apo aftésité e kérkuara pér pozitén, kategorinég, klasén apo
grupin pérkatés.

«  Té kalof me sukses procedurat e pranimit té pércaktuara né kété ligj.

3. Kérkesat e pérgjithshme formale

+  Arsimimi i kérkuar: Diplomé e shkollés s& mesme apo ekuivalente me té.
+  Kérkesat specifike: Certifikata, licenca kur kérkohen me legjislacionin né fugi.
+  Pérvoja e punés e kkérkuar: Nuk kérkohet.

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

+  Njohuri bazike profesionale dhe mhéshtetése specifike né fushén pérkatése t& 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 p8r té punuar me veté iniciativé né kuadér i€ planeve dhe procedurave t& pércaktuara.

+  Shkathtési té& mira t& komunikimit, pérfshiré aftésiné pér 1& dhéné udhézime dhe pérgjellé informata tek té tjerét,

+  Shkathtési kompjuterike né aplikacicne t& programeve (Word, Excel, Power Paint).
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5. 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 & kérkuar me konkurs t& |éshuar nga institucionet arsimore t& Republikés sé Kosovés. Nése
diploma éshteé fituar jashté vendit, vértetimin e nostrifikimit t& diplomés sé fituar apo aktin qé déshmon se
diploma e fituar 8shté né proceduré té nostrifikimit, me kusht qé nostrifikimi i diplomés t& dorézohet deri né
momentin e nénshkrimit té aktit pér emé&rim né pozité,

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

+  Déshmi qé nuk ka né fugi masé disiplinore pér shkelje té réndé né institucion publik (Kanidatét gé jané t&
punésuar apo kané gené té punésuar né institucione publike).

+ Déshmité e trajnimeve profesionale té ndjekura apo trajnimeve qé aplikuesi i ka realizuar né cilésiné e trajnuesit.

+  Kopjet e dokumenteve tjera & provojné plotésimin e kushteve pér aplikim té pércakiuara né shpalljen e
rekrutimit dhe té deklaruara né aplikacion.

Déshmité qé nul kérkohen gjaté aplikimit, por n& fazén e verifikimit para emérimit

«  Certifikaté mbi dénimet penale origjinale e léshuar nga gjykata pérmes sé cilés déshmohet se nuk &shié i/fe
dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje, jo mé& té vjetér se(b) muaj nga data e léshimit.

+  Déshmi se kandidati éshté i afté né piképamje shéndetésore.

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

6. Data e daljes sé rezultateve té vlerésimit paraprak

« Lista e kandidatéve té cilét plotésojné kushtet pér pranim do té shpallet mé sé largu deri mé datén 05/12/2024,
né portalin e rekrutimit elektronik (https://konkursi.rks-gov.net )

7.Kriteret specifike shtesé

Komunitetet jo shumicé dhe pjesétarét e tyre, personat me aftési t& kufizuar dhe gjinia mé pak e pérfagésuar kané té
drejté pér pérfagésim té drejté dhe proporcional né shérbimin civil t& Kosovés, si¢ specifikohet né LZP. Aplikacionet e
dorézuara pas afatit 1& paraparé nuk pranchen dhe aplikacionet e mangéta refuzohen.
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8. Ményra e vlerésimit té kandidatéve/aplikantéve

»  Testimi me shkrim — maksimumi 70 piké
s+ Intervista — maksimumi 30 piké

9. Ményra e njoftimit dhe komunikimit me kandidatét

+ Pérmes email dhe portalit pér rekrutimi elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)
10. Ményra e aplikimit
+ Pérmes portalit pér rekrutimi elektronik (hitps:/konkursi.rks-gov.net)

11. Data e shpalljes sé rezultateve pérfundimtare

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

Té dhéna shtesé:
«  Pas pérzgjedhjes sé kandidatit fitues, njésia pérgjegjése bén verifikimin para emérimit me géllim 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 p&rfagésuar kané té
drejté pér pérfagésim té drejté dhe proporcional né shérbimin civil t& Kosovés, sig specifikohet né LZP.
Aplikacionet e dorézuara pas afatit t& paraparé nuk pranchen dhe aplikacionet e mangéta refuzohen
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Repubfika e Kosovés
Republika Kosovo - Republlc of Kasovo
Komuna Zvegan - Op35tina Zvedan

Prema Zakonu br. 08 / L - 197 za sluzbenike u izdavastwy, ¢lan 38 (1,2,3,4,5 i 6) i Uredha {KRK) BR. 15/2023 o prijemu i
karijeri u drzavnoj sluzbi Republike Kosovo, ¢lan 5 Opéstina Zvecan objavijuje;

Prihvatanje

Naziv grupe
Naziv radnog mesta
Pozicija klasa
Koeficijent/Plata
Br. traZeni
Trajanje sastanka
Datum obavesti
Rok za prijavu
Institucija
Odeljenje
Divizija

Radno mesto

Br. Reference

Kod

Konkurs

Grupa opite administracije
Asistent Administrativé
Profesionalni 3

3.86

1

Stalno imenovanje
21/10/2024

22/10/2024 - 20/11/2024
Opitina Zvegan

Direkcija za katastar i geodeziju

Drejtoria pér Kadastér dhe Gjeodezi
RNQOCO15566
RPCO009105
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1.

b

Opsti opis posla poloZaja

«  PruZa opstu administrativnu i tehnicku podriku ukljuéujuyi sluzbenu postu, telefonske pozive, skeniranje,
faksiranje | kopiranje dokumenata, popunjavanje izvedtaja o trodkovima, drugih izvedtaja i izradu dokumenata za
razliCite sastanke;

+  Priprema i ureduje dokumente ukljuéujuyi prepisky, izveitaje, beledke i e-mailove za supervizora;

+ Direktno iu ime supervizora komunicira sa organizacionim jedinicama u ustanovi o pitanjima koja inicira
supervizor;

+  Prihvata i distribuira korespondenciju supervizoru i stara se o njenom toku;

+ Cuvai odrzava elektronski sistem i fizicke kopije dokumenata i dosijea nadzornog kabineta;

+  Upravlja kalendarom sastanaka i drugih dogadaja za supervizora kao | pomaZe u refavanju administrativnih i
tehnic¢kih problema;

< Obavlja druge poslove u skladu sa zakonima koje mozZe razumno zahtevati povremeno od strane supervizora.

Opste kriterijJume za prijem na duznost, prema ¢lanu 9. ZJS-a

+ Da bude drzavljanin Republike Kosovo;

+ Imati puni kapacitet za delovanje, u skladu sa zakonima na snazi;

« Govorite najmanje jedan od sluZbenih jezika, u skladu sa Zakonom o jezicima;

+  Biti u stanju da izvr3i relevantan zadatak;

+ Da nije osudivan za umisljajno izvrSenje krivi¢nog dela;

« Da nema na snazi disciplinsku meru za teZi prekriaj u javnoj ustanovi.

+ Da ima obrazovanje, profesionalno radna iskustvo i/ili vestine potrebne za relevantnu poziciju, kategoriju, klasu il
grupu ‘

+  Da uspeino prode prijemne procedure definisane ovim zakonom.

Opsti formalni zahtevi

+ Zahtevano obrazovanje: Diploma srednje Skole ili ekvivalentno
+ Posebni zahtevi: Sertifikati, licence kada to zahtevaju vaZedi zakoni Zahtevano radno iskustvo: Ne zahteva se,

Potrebno znanje, vestine i osposobljenosti u postupku zaposljavanja

+ Osneovna profesionalna i specifitha znanja podrike u odgovarajuéu oblast rada, stefena kroz oshovno
obrazovanje i obuke;

+ Sposaobnast da razume i sprovadi operativne prakse sa standardnim administrativninn/tehni¢kim procedurama u
odredenu oblast;

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

»  Sposobnost da radi sa samoinicijativnom u okviru utvrdenih planova i procedurs;

+  Dobre komunikacijske vestine, ukljuéujuéi sposobnost davanja uputstva i prenoSenja informacija kod drugih;

+ Ralunarske vestine u aplikacijama programa (Word, Excel, PowerPaint).
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5. Dokumente koji se moraju dostaviti kao deo podnosenja prijave i nacin njihove dostave

+ Kopija licne karte/pasosa/sertifikat o drzavijanstvu Republike Kosovo.

« Kopija diplome zahtevane kenkursom izdate od strane obrazovnih institucija Republike Kosovo. Ako je diploma
stefena u inostranstvu, potvrdu o nostrifikaciji ste¢ene diplome ili akt kojim se dokazuje da je ste¢ena diploma u
postupku nostrifikacife, s tim da se nostrifikacija diplome podnosi do momenta potpisivanja akta za imenovanje u
polozaj;

« Kopije dokaza o zaposlenju {uverenja/ugovora) izdate od strane nadleZne ustanove za zapo$ijavanje za
radno iskustvo, kojim se definife radno mjesto kao i trajanje angaZovanja na toj poziciji. Dokaz o
zaposlenju van javnih ustanova mora biti potkrijepljen najmanje jednim od sljedeéih dokaza: platni spisak
u fond penzione Stednje ili izvodom poreske obaveze u skladu sa propisima o porezu na liéni dohodak.

+  Dokaz da ne postoji disciplinska mera za teski prekr$aj u javnoj instituciji (Kandidati koji su u radnom odnosu ili
su bili 1 radnom odnosu u javnim institucijama)

+  Dokaz o pohadanim stru¢nim obukama ili obukama koje je aplikant zavriio kao trener.

» Kopije drugih dokumenata kojima se dokazuje ispunjenost uslova za prijavu definisanih u oglasu za prijem u
radni odnos i navedenim u prijavi.

Dokaz koji nije potreban prilikom prijave, veé u fazi verifikacije pre imenovanja

« Uvjerenje o izvornoj osudi izdato od suda kojim se dokazuje da nije osudivan za kriviéno djelo sa umisijajem, ne
starije od{6) mfeseci od dana izdavanja.

+ Dokaz da je kandidat zdravstveno sposoban.

« Refevantni dokazi da kandidat ima punu radnu sposobnost.

6. Datum objavljivanja rezultata nakon preliminarne verifikacije

« Lista kandidata kaji ispunjavaju uslove za prijem biée objavljena najkasnije do datuma 05/12/2024, na
elektronskom portalu za zapo$ljavanje (hitps://konkursi.rks-gov.net )

7. Dodatni specifi¢ni kriterijumi

Nevecinske zajednice i njihovi pripadnici, osobe sa invaliditetom | manje zastupljent pol, imaju pravo na praviénu i
oroporcionalnu zastupljenost u civilnoj sluzbi Kosova, kako je navedeno u ZJS-u Prijave pristigle nakon roka neée biti
prihvaene a nepotpune prijave bi¢e odhijene.
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8. Nadin ocenjivanja kandidata/aplikanata

«  Pismeni test - maksimaino70 bodova
« Intervju - maksimalno 30bodova

9. Nadin obavestavanja /komunikacije sa kandidatima

« Putem e-poste i portala za elektronsko zaposljavanje (hitps://konkursi.rks-gov.net)
10. Nacin apliciranja
+  Preko portala za elektronsko zapo$ijjavanje (https://konkursi.riks-gov.net)

11. Datum za objavljivanje rezultata za konacnu procenu

« Na kraju ocenjivanja kandidata, pobednik ¢e biti objavijen putem portala za elektronsko zapoiljavanje
{(https:/fkonkursi.rks-gov.net). Svi kandidati koji udestvuju u ovom postupku biée pojedinaéno obavesteni
elektronskim putem.

Dodatni podaci:
» Nakon izbora pobednickog kandidata, nadleZna jedinica vrii verifikaciju pre imenovanja kako bi kroz
dokumentaciju u eriginalu ili identi¢nu originalu dokazala da kandidati i dalje ispunjavaju kriterijume konkursa.

Nevetinske zajednice i njihovi pripadnici, osobe sa invaliditetom | manje zastupljeni pol, imaju pravo na praviénu |
proporcionalnu zastupljenost u civiinoj sluZbi Kosova, kako je navedeno u ZJ5-u
Prijave pristigle nakon roka nede biti prihvaéene a nepotpune prijave bice odbijene.
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