Republika e Kosovés
Republika Kosovo - Republic of Kosovo
Komuna Vushtrri
Opstina Yucitrn - Municipality of Vushtrri

Né bazé té Ligjit Nr. 08/L — 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 t& Republikés sé Kosové, Neni 5 Komuna Vushtrri shpall:

Konkurs
Pranim

Aplikimi éshté i hapur pér té gjithé kandidatét e interesuar.

Emri i grupit Grupi i administrimit té pérgjithshém - Arsim i Mesém
Fusha e studimit Arsim i mesém i paspecifikuar

Institucioni qé zhvillon proceduren e rekrutimit Komuna Vushtrri

Nr. i Referencés RN00018438

Kohézgjatja e emérimit Emérim me afat té pacaktuar

Data e njoftimit 18.08.2025

Afati pér aplikim 19.08.2025 - 17.09.2025

Pozitat aktualisht té lira

Nr Institucioni Organizata / Vendi i punés Titulli i pozités Klasa e pozités KoI:af‘i%?t\anti Nr. i kérkuar
Komuna Drejtoria pér Kulturé, Rini dhe Asistent .
4.94 1
Vushtrri Sport / Vushtrri Administrativ Profesional 3
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1. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés

« Siguron mbéshtetje té pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat,
skanimin, faksimin

dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve té shpenzimeve si dhe hartimin e dokumenteve pér
takime té

ndryshme;

» Komunikon direkt dhe né emér té mbikéqyrésit me njésit organizative brenda institucionit pér ¢éshtjet e
iniciuara nga

mbikéqyrési;

- Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet dhe
postén

elektronike pér mbikéqyrésin;
* Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e saj;

* Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t& dokumenteve dhe dosjeve té zyrés sé
mbikéqyrésit;

« Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqgyrésin si dhe ndihmon né zgjidhjen e
ndonjé problemi

administrativ dhe teknik;

« Ndihmon mbikéqyrésin né caktimin dhe koordinimin e takimeve té ndryshme dhe merr pjesé né takime
nése i

kérkohet;

« Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen

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

« Té jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

« Té keté zotési té ploté pér veprim, sipas legjislacionit né fuqi;

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

« Té jeté e/i afté pér té kryer detyrén pérkatése;

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

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

« Té keté arsimin, pérvojén e punés profesionale dhe/apo aftésité e kérkuara pér pozitén, kategorinég, klasén
apo grupin pérkatés.

« Té kaloj me sukses procedurat e pranimit té pércaktuara né kété ligj.
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3. Kérkesat e pérgjithshme formale
o Arsimimi i kérkuar: Diplomé e shkollés s& mesme apo ekuivalente me té.

o Kérkesat specifike: Nuk kérkohet.
o Pérvoja e punés e kérkuar: Nuk kérkohet.

Sipas nenit 10 té Ligjit nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik kjo pozité e punés éshté e rezervuar pér
pjesétarét e komuniteteve pakicé.

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

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

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

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

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

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

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

5. Dokumentet qé duhet té dorézohen si pjesé e aplikimit dhe ményrén e dorézimit té
tyre
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o Kopjen e letérnjoftimit/pasaportés/certifikatés sé shtetésisé sé Republikés sé Kosovés.

o 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 gé 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;

o Kopjet e déshmisé sé punésimit(vértetim/kontraté) té [éshuar nga institucioni pérkatés i punésimit
pér pérvojén e punés, qé pércakton pozitén e punés si dhe kohézgjatjen e angazhimit né até pozité.
Pérvoja e punés, e cila deklarohet sipas kushteve té konkursit, e fituar né njé shtet tjetér, déshmohet
pérmes déshmisé sé pérkthyer mbi pérvojén e punés sé Iéshuar nga organi kompetent i atij shteti,
apo pérmes déshmisé sé pérkthyer dhe noterizuar té pérvojés té Iéshuar nga punédhénési pérkatés.

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

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

Déshmité gé nuk kérkohen gjaté aplikimit, por né fazén e verifikimit para emérimit
o Certifikaté mbi dénimet penale origjinale e Iéshuar nga gjykata pérmes sé cilés déshmohet se nuk
8shté i/e dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje, jo mé té vjetér se(6) muaj nga data e
[&shimit.
o Déshmi se kandidati éshté i afté né piképamje shéndetésore.
o Déshmi pérkatése se kandidati ka zotési té ploté pér té vepruar.

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

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
02/10/2025, né portalin e rekrutimit elektronik (https://konkursi.rks-gov.net )

7.Kriteret specifike shtesé

Sipas nenit 10 té Ligjit nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik kjo pozité e punés éshté e rezervuar pér
pjesétarét e komuniteteve pakicé.

8. Ményra e vlerésimit té kandidatéve/aplikantéve

« Testimi me shkrim — maksimumi 70 piké
» Intervista — maksimumi 30 piké

9. Ményra e njoftimit dhe komunikimit me kandidatét
- Pérmes email dhe portalit pér rekrutim elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)

10. Ményra e aplikimit

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

o,

87 Dokument i gjeneruar nga SIMBNJ 475
‘1 Data: 18.08.2025



11. Data e shpalljes sé rezultateve pérfundimtare

« Né pérfundim té vlerésimit té€ 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:

« 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.

- Kandidatet fitues do té kené mundésiné e pérzgjedhjes sé pozités sé liré sipas radhitjes pérfundimtare.

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 né shérbimin civil té Kosovés, sic specifikohet né LZP.
Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta refuzohen
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Kemuna Vushtrri

Republika e Kosovés
Republika Kosovo - Republic of Kosovo
Opstina Yucitrn - Municipality of Vushtrri

Prema Zakonu br. 08 / L - 197 za sluzbenike u izdavastvu, ¢lan 38 (1,2,3,4,5 i 6) i Uredba (KRK) BR. 15/2023 o

prijemu i karijeri u drzavnoj sluzbi Republike Kosovo, ¢lan 5 Opstina Vicitrn objavljuje:

Konkurs

Prihvatanje

Prijava je otvorena za sve zainteresovane kandidate.

Naziv grupe

Oblast studija

Institucija koja sprovodi postupak zaposljavanja
Br. Reference

Trajanje sastanka

Datum obavesti

Rok za prijavu

Trenutno upraznjena radna mesta

Grupa opste administracije

Neodredeno srednje obrazovanje

Opstina Vicitrn

RN00018438

Stalno imenovanje

18.08.2025

19.08.2025 - 17.09.2025

Nr Institucija Organizacija / Rad posao Naslov pozicije = Pozicija klasa KoI:Ifai::?j\ent Br. trazeni
. - Odeljenje za kulturu , omladinu i Asistent . .
1 tina Vicit L .. . Prof I 4.94 1
Opstina Vicitrn sport / Vushtrri Administrativ rofesionalni 3
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1. Opsti opis posla polozaja

« Pruza opstu administrativnu i tehnicku podrsku ukljucujuyi sluzbenu postu, telefonske pozive, skeniranje,
faksiranje i

kopiranje dokumenata, popunjavanje izvestaja o troskovima i izradu dokumenata za razlicite sastanke;

« Komunicira direktno iu ime supervizora sa organizacionim jedinicama unutar ustanove o pitanjima koje je
inicirao

supervizor;

* Priprema i ureduje dokumente ukljucujuyi korespondenciju, izvestaje, beleske i e-postu za supervizora;
« Prihvata i distribuira korespondenciju za supervizora i stara se o njenom napredovanju;

« Cuva i odrzava elektronski sistem i fizicke kopije dokumenata i dosijea kancelarije nadzornika;

« Upravlja kalendarom sastanaka i drugih dogadaja za supervizora kao i pomaze u reSavanju
administrativnih i tehnickih

problema;

« Pomaze supervizoru u zakazivanju i koordinaciji razlicitih sastanaka i u¢estvuje na sastancima ako se to
trazi;

« Obavlja druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koje s vremena na vrijeme moze razumno
zahtijevati od

strane supervizora;

2. Opste kriterijume za prijem na duznost, prema clanu 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 izvrsi relevantan zadatak;

« Da nije osudivan za umisljajno izvrSenje krivicnog dela;

« Da nema na snazi disciplinsku meru za tezi prekrsaj u javnoj ustanovi.

- Da ima obrazovanje, profesionalno radno iskustvo i/ili vestine potrebne za relevantnu poziciju, kategoriju,
klasu ili grupu

« Da uspesno prode prijemne procedure definisane ovim zakonom.
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3. Opsti formalni zahtevi

o Zahtevano obrazovanje: Diploma srednje skole ili ekvivalentno
o Posebni zahtevi: Ne zahteva se.
o Zahtevano radno iskustvo: Ne zahteva se.

Prema ¢lanu 10. Zakona br. 08/L-197 za javne sluzbenike, ovo radno mesto je rezervisano za
pripadnike manjinskih zajednica.

4. Potrebno znanje, vestine i osposobljenosti u postupku zaposljavanja

o Osnovna profesionalna i specificna znanja podrske u odgovarajucu oblast rada, stecena kroz
osnovno obrazovanje i obuke;

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

o Znanja u vezi sa standardnim administrativnim/tehnickim procedurama u odredenu oblast;

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

o Dobre komunikacijske vestine, ukljucujuéi sposobnost davanja uputstva i prenosenja informacija kod
drugih;

o Racunarske vestine u aplikacijama programa (Word, Excel, PowerPoint).

5. Dokumente koji se moraju dostaviti kao deo podnosenja prijave i nacin njihove
dostave
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o Kopija licne karte/pasosa/sertifikat o drzavljanstvu Republike Kosovo.

o Kopija diplome zahtevane konkursom izdate od strane obrazovnih institucija Republike Kosovo. Ako
je diploma stecena u inostranstvu, potvrdu o nostrifikaciji steCene diplome ili akt kojim se dokazuje
da je stecena diploma u postupku nostrifikacije, s tim da se nostrifikacija diplome podnosi do
momenta potpisivanja akta za imenovanje u polozaj;

o Kopije dokaza o zaposlenju (uverenja/ugovora) izdate od strane nadlezne ustanove za zaposljavanje
za radno iskustvo, kojim se definiSe radno mjesto kao i trajanje angazovanja na toj poziciji. Dokaz o
radnom iskustvu, koje se prijavljuje u skladu sa uslovima konkursa, ste¢enom u drugoj drzavi,
potvrduje se prevodom potvrde o radnom iskustvu koju izdaje nadlezni organ te drzave ili
prevodom i overenom potvrdom o iskustvu koju izdaje odgovarajuéi poslodavac.

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

o 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, ve¢ u fazi verifikacije pre imenovanja
o Uvjerenje o izvornoj osudi izdato od suda kojim se dokazuje da nije osudivan za krivicno djelo sa
umisljajem, ne starije od(6) mjeseci od dana izdavanja.
o Dokaz da je kandidat zdravstveno sposoban.
o Relevantni dokazi da kandidat ima punu radnu sposobnost.

o Dokaz da ne postoji disciplinska mera za teski prekrsaj u javnoj instituciji (Kandidati koji su u radnom
odnosu ili su bili u radnom odnosu u javnim institucijama)

6. Datum objavljivanja rezultata nakon preliminarne verifikacije

Lista kandidata koji ispunjavaju uslove za prijem bice objavljena najkasnije do datuma 02/10/2025, na
elektronskom portalu za zaposljavanje (https://konkursi.rks-gov.net )

7. Dodatni specificni kriterijumi

Prema ¢lanu 10. Zakona br. 08/L-197 za javne sluzbenike, ovo radno mesto je rezervisano za
pripadnike manjinskih zajednica.
8. Nacin ocenjivanja kandidata

« Pismeni test - maksimalno70 bodova
« Intervju - maksimalno 30bodova

9. Nacin upoznavanja i komuniciranja sa kandidatima
- Putem e-poste i portala za elektronsko zaposljavanje (https://konkursi.rks-gov.net)

10. Nacin apliciranja

» Preko portala za elektronsko zaposljavanje (https://konkursi.rks-gov.net)
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11. Datum za objavljivanje rezultata za konacnu procenu

« Na kraju ocenjivanja kandidata, pobednik ¢e biti objavljen putem portala za elektronsko zaposljavanje
(https://konkursi.rks-gov.net). Svi kandidati koji u€estvuju u ovom postupku bice pojedinacno obavesteni
elektronskim putem.

Té dhéna shtesé:

« Nakon izbora pobednickog kandidata, nadlezna jedinica vrsi verifikaciju pre imenovanja kako bi kroz
dokumentaciju u originalu ili identi¢nu originalu dokazala da kandidati i dalje ispunjavaju kriterijume
konkursa.

« Pobednicki kandidati ¢e imati priliku da odaberu upraznjeno mesto prema konacnom rangiranju.

Nevecinske zajednice i njihovi pripadnici, osobe sa invaliditetom i manje zastupljeni pol, imaju pravo na pravi¢nu i
proporcionalnu zastupljenost u civilnoj sluzbi Kosova, kako je navedeno u ZJS-u
Prijave pristigle nakon roka nece biti prihvacene a nepotpune prijave bice odbijene.
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