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Kryetari i Komunés
Daté:16.11.2016
Degan

Né bazé t& Ligjit Nr.03/L-149 mbi Shérbimin Civil t& Republikés se Kosovés nenit 11, paragrafi 1, neni 18 paragrafi 1 dhe 3, dhe

Rregullores Nr.02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit mbi Shérbim Civil, neni 3 paragrafi 1 dhe 2 si dhe Vendimi Nr.02/19449 i Kryetarit t&
Komunés Ri shpall kété:

KONKURS

(Shpall)
Institucioni: Komuna e Deganit
Drejtoria: Administraté té Pérgjithshme
Titulli i vendit té punés: Asistent Administrativ 3 (1 népunés)
Kategoria funksionale/Grada: Koeficienti- 6
Numri i referencés: RNO00001380
Lloji i pozités: Karrierés

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Siguron mbéshtetje té pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat, skanimin, faksimi
dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve té shpenzimeve , si dhe hartimin e dokumenteve pér takime té
ndryshme;

o Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet dhe e-malit pér
mbikéqyrésin;

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

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

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

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;

Kushtet e pjesémarrjes ne rekrutim: Té drejte aplikimi kane té gjithé shtetasit e Republikés se Kosovés t& moshés madhore té cilét kane
zotési pér té vepruar, kane pérgatitjen e nevojshme shkollore dhe aftési fizike ge kérkohet pér pozitén pérkatése.

Procedurat e konkurrimit: Konkurrimi éshté i hapur pér té gjithé kandidatet e interesuar.

Shkollimi i kérkuar: Shkolla e mesme.

Aftési / pérvoje dhe atribute tjera ge kérkohen: t& paktén tri (3) vite pérvoje pune; njohuri profesionale; t& keté aftési komunikuese,
negocuese dhe bindése ne menaxhimin e punéve, shkathtési kompjuterike ne aplikacione té programeve ( Word, Excel ).

Marrja dhe dorézimi i aplikacioneve: Aplikacionet merren dhe dorézohen ne ndértesén e Komunés prané: Zyrés Pritése.
Konkursi mbetet i hapur 15 dite nga dita e publikimit nga data: 16-11-2016 deri 30-11-2016.

Aplikacionit i bashkéngjitet kopja e dokumentacionit mbi kualifikimin, Ekstraktin e lindjes, pérvojén e punés, certifikata té trajnimeve nése ka,
Letérnjoftimi i Republikés se Kosoveés, certifikata shéndetésore dhe dokumentacione tjera pér keté pozite.

Kandidatet t& cilét pérzgjidhen ne listén e ngushte pér interviste njoftohen me shkrim ose ne telefon ne afat ligjor, kandidatet jané té obliguar
ge té sjellin me vete dokumentet origjinale mbi kualifikimin, trajnimet dhe té gjitha ato dokumente t& cilat jané dorézuar ne aplikacion, dhe té
cilat duhet té verifikohen nga Komisioni intervistues.

“Shérbimi Civil i Kosovés u shérben té gjithé banoréve té Kosovés dhe mirépret aplikimet nga femrat dhe meshkuijt e té gjitha komuniteteve té
Kosovés”.



