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Mbéshtetur né Pjesén V, neni 67 t& Ligjit 06/L-114 pér zyrtarét publiké (Akgjykim nr.
K0203/19, publikuar: 13.07.2020), nenin 8 t& Ligjit 03/L-212 t& punés, nenet 4 dhe 5 t& UA
(MPMS) Nr. 07/2017 pér rregullimin e procedurave t& konkursit n& sektorin publik dhe nenin 13
t€ Statutit t&€ UP-s&, Universiteti i Prishtings “Hasan Prishtina”, shpall

KONKURS
pér kéto vende té lira pune né zyrat e shérbimeve administrative né UP

Sekretar i Fakultetit t& Inxhinierisé Elektrike dhe Kompjuterike (njé (1) punonjés);
Zyrtar pér procesin e akreditimit (njé (1) punonjés);

Zyrtar i personelit (njé (1) punonjés);

Zyrtar i larté financiar (dy (2) punonjés);

el o

Kandidatét té cilét konkurrojné pér kéto vende pune, pérveg kushteve té& pérgjithshme té
parapara me ligjet pérkatése, duhet t’i plotésojné edhe kiéto kushte t€ vecanta:

1. “Sekretar i Fakultetit t&¢ Inxhinierisé Elektrike dhe Kompjuterike”: Pérgatitja shkollore
superiore - Fakulteti Juridik. Katér (4) vite pérvojé pune t& ngjashme. Té& keté njohuri t&
mjaftueshme né proceset arsimore dhe kérkimore. Shkathtési kompjuterike n& aplikacione t&
programeve: Word, Exel, PowerPoint, Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat - pérgjegjésité kryesore:

e E administron dhe e menaxhon né pérgjithési Zyrén administrative t& Fakultetit, duke
siguruar se funksionet e caktuara pérmbushen né ményré efektive dhe efikase;

¢ E koordinon dhe e mbik&qyr punén e t& gjitha shérbimeve t& Zyrés administrative, si dhe
i udhézon shérbimet n& lidhje me planet e punés dhe zbatimin e tyre;

o Pérgatit rekomandim dhe i sugjeron dekanit nxjetrjen e Rregullores rreth sistematizimit t&
vendeve t& punés brenda Zyrés administrative;

¢ | pércjell dhe i aplikon dispozitat ligjore dhe aktet e tjera t& Universitet dhe té Fakultetit
nga fushéveprimtaria e Fakultetit;

e E pérfaqéson Fakultetin né organet gjyqésore dhe né& organet e administratés sipas
autorizimit t& sekretarit t& pérgjithshém;

e I pérgatit materialet p&r mbledhjet e Késhillit t& fakultetit dhe t& organeve ndihmése,
harton procesverbal dhe ekstrakt t& procesverbalit, vendime, konkluzione dhe
rekomandime nga mbledhjet e Késhillit t& fakultetit dhe t& organeve té tjera t& Fakultetit;

e Pérgatit vendime t€ cilat i nxjerr dekani i Fakultetit n& kuadér t& kompetencave té tij dhe
bén hartimin e akteve t€ propozuara normative té Fakultetit;



N&E bashképunim me zyrtarin e larté t& studimeve master dhe t& doktoratés e udhéheq
dokumentacionin pér fitimin e titullit akademik né studimet master dhe t& doktoratés, né
fazat prej paraqitjes s& punimit deri né mbrojtjen e punimit;

I udhéheq dosjet e personelit dhe mban evidencé dhe t& dhéna & personelit n& pajtim me
ligjin, si dhe i udhéheq statistikat pér punén e Fakultetit;

NE bashké&punim me prodekanin pér mésimdhénie dhe kérkime shkencore dhe zyrtarin
pér mésim, ¢ pércjell dhe kujdeset pér procedurén rreth zgjedhjeve dhe avancimeve té
personelit akademik;

Merr pjesé né zbatimin e konkursit pér pranimin e studentéve t& rinj n& Fakultet;

Béné konfirmimin e Raporteve pér verifikimin e te dh&nave pér léshimin e diplomave.
Béné konfirmimin e vértetésisé s€ dokumentit l&shuar nga fakulteti me kérkese té
MASHT-it. Kryen edhe puné té& tjera, g8 pér nga natyra jan& né kompetencé t& sekretarit
dhe sipas urdhrave t¢ sekretarit t& pérgjithshém dhe t& dekanit.

2. “Zyrtar pér_procesin e akreditimit”: Pérgatitja shkollore superiore - Fakulteti Juridik,
Filozofik, i Filologjis¢, Ekonomik dhe i Edukimit. S& paku dy (2) vite p&rvoj& pune. Té keté
njohuri p&r trendin e arsimit t& larté evropian. Shkatht&si kompjuterike né& aplikacione t&
programeve: Word, Exel, PowerPoint, Access. E nevojshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat - pérgjegjésité kryesore:

Ofron mbéshtetje administrative pér procesin e akreditimit institucional dhe t&
programeve né Universitet;

Kontrollon aplikacionet e Universitetit sipas listés kontrolluese t& Universitetit, t&
Agjencisé pér Akreditim dhe t& akteve ligjore pérkatése;

E pércjell progresin e aplikacioneve t& Universitetit q& nga pérgatitja pér aplikim e deri te
zbatimi i rekomandimeve;

Mirémban dhe i shqyrton dosjet e procesit t& akreditimit dhe pérgatit raporte dhe analiza
pérkatése;

Ofron mbéshtetje administrative pér proceset e tjera t& vlerésimit t& jashtém té&
Universitetit;

Ofron mbéshtetje teknike gjaté takimeve t€ ndryshme me Agjencing pér Akreditim dhe
me palé té tjera t€ interesit;

Kryen puné té tjera té cilat ia cakton népunési mbik&qyrés.

3. “Zyrtar i personelit”: Pérgatitja shkollore superiore - Fakulteti Juridik, Filozofik, i
Filologjisé, Ekonomik dhe i Edukimit. S& paku dy (2) vite pérvojé pune t& ngjashme. Shkathtési
kompjuterike n€ aplikacione t& programeve: Word, Exel, PowerPoint, Access. E déshirueshme
njohja e gjuhés angleze.

Detyrat - pérgjegjésité kryesore:

NE ményré t€ pavarur kryen punét ¢ caktuara e mé pak t& specializuara administrativo-
teknike duke iu p&rmbajtur afateve ligjore;

Punon né€ rregullimin e dosjeve dhe dokumentacioneve t& dosjeve, kujdeset pér
kompletimin e tyre sipas procedurave ligjore t& vlefshme,

Bashképunon me zyrtaret pér kryerjen e suksesshme té punéve rreth kontratave duke
respektuar afatet ligjore té pércaktuara;



e Kujdeset pér dosjet personale t& zyrave administrative t€ caktuar dhe azhuritetin e tyre;

o Pérgatité raportet e punés (javore, mujore dhe vjetore) né bashképunim né konsultim me
udh&heqgésin e zyrés;

e Kujdeset p&r mbajtjen e sakté t& evidencave, aplikimin e formave dhe pér pérgatitjen e
shkresave t&€ ndryshme zyrtare gjithnjé né bashk&punim me udhéheqgésin e zyrés;

» Kujdeset pér afatet e ripértéritjes s& kontratave dhe kryen pung tjera sipas kérkesés s&
udhé&heqgésit t& zyrés;
Mbané evidencén amé& pér zyre administrative né UP;

e Kryen edhe puné té tjera té& cilat ia cakton népunési mbikéqyrés.

4. “Zyrtar i larté financiar”: Pérgatitja shkollore superiore - Fakulteti Ekonomik. S& paku tre
(3) vit pérvojé pune t& ngjashme Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve: Word,
Exel, PowerPoint, Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat - pérgjegjésité kryesore:

e Kompleton t& gjithé dokumentacionin e bankés, t& buxhetit, t& arkés dhe dokumentet e
tiera materiale, financiare dhe sipas kronologjisé¢ dhe praktikave kontabél i vendos né
folder pérkatés;

Dokumentacionin € ruan si¢ e parasheh ligji pér menaxhimin e financave publike;
Verifikon dokumentacionin, vérteton saktésing aritmetike dhe fizike té t& dhénave;
Kontrollon dokumentacionin mbéshtetés (faturat, fletépranimin, flet& dérgesén, kontratat
dhe shtesat tjera eventual);

Regjistron dokumentacionin financiar sipas llogarive dhe njésive n# softuerin p&rkatés;
Arkivon dokumentet financiare sipas kronologjisé dhe &shté pérgjegjés pér ruajtjen e
tyre;

e Eshté pergjegjés pér akordimin e llogarive financiare;

Né& ményré permanente duhet t& azhurnojé librat e llogarive.

Kohézgjatja e emérimit dhe periudha e provés: Pér té gjitha pozitat (nga nr. 1 deri né 4)
marrédhénia € punés e népunésit themelohet me kontratén ¢ punés pér njé periudhé té pacaktuar.
Puna provuese do té& zgjas gjashté (6) muaj.

Afati i aplikimit: Afati p&r paraqitjen e aplikimit nga kandidatét e interesuar do té jeté i hapur
pesémbédhjeté (15) dité, pas kalimit t& afatit pre) tridhjeté (30) ditésh nga hapja e procedurés sé
konkurrimit, e shpallur nga Njésia ¢ Burimeve Njerézore né ueb fagen e konkurrimeve t&
SIMBNJ, respektivisht nga data 10.7.2022 deri mé 24.7.2022.

Dokumentacioni pér aplikim: T€ interesuarit aplikacionin pér konkurrim mund ta shkarkojné
pérmes uebfages www.uni-pr.edu, pérmes Sistemit té Integruar pér Menaxhimin e Burimeve
Njerézore (SIMBNJ) ose mund ta térhegin n& Rektoratin € Universitetit t& Prishtinés “Hasan
Prishtina”.

Formularit pér aplikim i duhen bashkéngjitur déshmité mbi pérgatitjen dhe kualifikimet e
nevojshme arsimore, aftésité specifike, pérvojén e punés etj.

Dokumentet € kompletuara duhet t& dorézohen né zyrén e arkivit gendror, nr. 18, né Rektoratin e
Universitetit t€ Prishtin€s “Hasan Prishtina”, Rr. “Xhorxh Bush”, nr. 35, 10000 Prishting,
Republika e Kosovés.




Universiteti i Prishtings “Hasan Prishtina” ofron mundési t& barabarta t& punésimit pér té gjithé
shtetasit ¢ Republikés s€ Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé
mashkullore dhe femé&rore nga te gjitha komunitetet ¢ Kosovés.

Kandidatét t& cilét do t& jené t& pérzgjedhur dhe t& ftuar n& intervisté duhet t’i prezantojné pér
verifikim dokumentet origjinale.

A SHTIY
Jé\?’éﬁ{“:é}’mb-\

' ] 2, “
&7 W %
& ﬁ‘*% %)
5 4"."7;;'\"&\«
[
AT




UNIVERSITETI | PRISHTINES
“HASAN PRISHTINA”
UNIVERSITY OF PRISHTINA

Rr. Xhorxh Bush, Ndértesa e Rektoratit, 10 000 Prishtiné, Republika e Kosovés
Tel: +381 38 244 183 = E-mail: rektorati@uni-pr.edu * www.uni-pr.edu

Mr. Prot.: {)/325—
paté: A0 6 ."'2022

Na osnovu dela V, ¢lana 67 Zakona o javnim sluzbenicima br. 06/L-114 (Presuda br. KO203/19,
objavljena: 13.07.2020), ¢lana 8 Zakona o radu br. 03/L-212, ¢lanova 4 i 5, AU (MRSB) o
regulisanju konkursnih postupaka u javnom sektoru br. 07/2017, i na osnovu &lana 13 Statuta
PU, Univerzitet u Pristini "Hasan Pritina”, raspisuje

Konkurs
za sledeéa slobodna radna mesta u kancelarijama administrativnih sluzbi PU

Sekretar Elektrotehnitkog i ratunarskog fakulteta (jedno (1) mesto);
SluZbenik za proces akreditacije (jedno (1) mesto);

Sluzbenik za kadrove (jedno (1) mesto);

Visi finansijski sluZbenik (dva (2) mesta);

=

Kandidati koji konkuriSu za ova mesta, pored opstih uslova predvidenih odgovarajuéim
zakonima, moraju ispunjavati i sledece posebne uslove:

1. "Sekretar Elektrotehnitkog i ratunarskog fakulteta": Visoko 3kolsko obrazovanje -

Pravni fakultet. Cetiri (4) godine slig¢nog radnog iskustva. Imati dovoljno znanja u obrazovnim i
istrazivackim procesima. Poznavanje rada na racunaru u softverskim aplikacijama: Word, Excel,
PowerPoint, Access. Pozeljno poznavanje engleskog jezika.

Zadaci — glavne odgovornosti:

¢ Upravlja i uopste rukovodi Administrativnom kancelarijom Fakulteta, obezbedujuéi da se
odredene funkcije ispunjavaju efektivno i efikasno;

¢ Koordinira i nadzire rad svih sluzbi Administrativne kancelarije, kao i usmerava sluzbe u
pogledu planova rada i njihovog sprovodenja;

¢ Priprema preporuku i predlaZe dekanu dono$enje Pravilnika o sistematizaciji radnih
mesta u Sluzbi za upravu;

e Prati i primenjuje zakonske odredbe i druge akte Univerziteta i Fakulteta iz delokruga
Fakulteta;

® Po ovlaScenju generalnog sekretara, predstavlja Fakultet pri pravosudnih organa i organa
uprave;

* Priprema materijale za sednice Saveta Fakulteta i pomoénih organa, izraduje zapisnike i
izvode zapisnika, odluke, zakljucke i preporuke sa sednice Saveta Fakulteta i drugih
organa Fakulteta;

¢ Priprema odluke koje objavljuje dekan Fakulteta u okviru svojih nadleznosti, i izraduje
predloge normativnih akata Fakulteta;



U saradnji sa visokim sluZbenikom za master i doktorskih studija, rukovodi
dokumentacijom za sticanje akademskog zvanja na master i doktorskim studijama, u
fazama od izlaganja teze do odbrane teze;

Rukovodi dosije kadra i vodi evidenciju i podatke o kadrima u skladu sa zakonom, kao i
vodi statistiku o radu Fakulteta;

U saradnji sa prodekanom za nastavu i naucni rad i referentom za nastavu, prati i
nadgleda proceduru izbora i napredovanja akademskog osoblja;

Ucestvuje u sprovodenju konkursa za prijem novih studenata na Fakultet;

Potvrduje [zvestaje za proveru podataka za izdavanje diploma.

Potvrduje autenti¢nost dokumenata izdatih od strane Fakulteta na zahtev MONT-a.
Obavlja i druge poslove koji su po prirodi u nadleZnosti sekretara, i poslove po nalozima
generalnog sekretara i dekana.

2. “Sluzbenik za proces akreditacije": Visoko 3kolsko obrazovanje - Pravni, Filozofski,
Filolo3ki, Ekonomski i Prosvetni fakultet. Najmanje dve (2) godine radnog iskustva. Potrebno je
znanja o trendu evropskog visokog obrazovanja. Poznavanje rada na raunaru u softverskim
aplikacijama: Word, Excel, PowerPoint, Access. Potrebno poznavanje engleskog jezika.

Zadaci — glavne odgovornosti:

PruZza administrativnu podr3ku procesu institucionalne akreditacije i akreditacije
univerzitetskih programa;

Kontrolide prijave Univerziteta prema kontrolnoj listi Univerziteta, kao i aplikacije
priloZene pri Agenciju za akreditaciju i odgovarajuée zakonske akte;

Prati napredak univerzitetskih prijava od pripreme aplikacije do sprovodenja preporuka;
OdrZava i pregleda dosije za proces akreditacije i priprema relevantne izveitaje i analize;
Pruza administrativnu podriku za druge procese vanjskih evaluacije Univerziteta;

Pruza tehnicku podrSku tokom razli¢itih sastanaka sa Agencijom za akreditaciju i druge
zainteresovane strane;

Obavija i druge poslove koje mu poveri nadzorni sluzbenik.

3. "SluZbenik za ljudske resurse': Visoko $kolsko obrazovanje - Pravni Fakultet, Ekonomski
Fakultet, Filozofski, Filoloski ili Edukativni Fakultet.. Najmanje dve (2} godine sli¢nog radnog
iskustva. Poznavanje rada na racunaru u softverskim aplikacijama: Word, Excel, PowerPoint,
Access. PoZeljno poznavanje engleskog jezika.

Zadaci - glavne odgovornosti:

Samostalno obavlja odredene i manje specijalizovane administrativno-tehnicke poslove,
postujuci zakonske rokove;

Radi na uredenju dokumenata i dosijea, vodi raduna o njihovom kompletiranju po
vaZeéim zakonskim procedurama,

Saraduje sa sluzZbenicima za uspe$no obavljanje poslova oko ugovora uz postovanje
zakonskih rokova;

Vodi ra¢una o liénim dosijeima pojedinih upravnih kancelarija i njihovoj aZzurnosti;
Priprema izvestaje o radu (nedeljne, mese¢ne i godi$nje) u saradnji sa $efom kancelarije;
Vodi ratuna o tafnom vodenju evidencije, primeni obrazaca i pripremi razli¢itih
sluzbenih dokumenata, uvek u saradnji sa $efom kancelarije;



e Vodi ratuna o rokovima za obnovu ugovora i obavlja druge poslove na zahtev 3efa
kancelarije;
Odrzava glavnu evidenciju za administrativne kancelarije u UP;
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca.

4. “Visoki_sluZbenik za finansije": Visoko 8kolsko obrazovanje - Ekonomski fakultet.
Najmanje tri (3) godine sli¢nog radnog iskustva Poznavanje rada na raunaru u softverskim
aplikacijama: Word, Excel, PowerPoint, Access. PoZeljno poznavanje engleskog jezika.

Zadaci - glavne odgovornosti:

e Kompletira svu dokumentaciju za bankarske, budZetske, blagajne svrhe i druge
materijalne dokumente za finansije, i stavlja ih u odgovarajucu fasciklu po hronoloskom
redosledom i po prakse knjigovodstva;

o Cuva dokumentaciju u skladu sa zakonom © upravljanju javnim finansijama;

e Verifikuje dokumentaciju, proverava aritmeticku i fizi¢ku tanost podataka ;

e Proverava prate¢u dokumentaciju (fakture, priznanice, otpremnice, ugovore i druge
eventualne dodatke);

o Evidentira finansijsku dokumentaciju po racunima i jedinicama u odgovaraju¢em
softveru;

e Arhivira finansijske dokumente prema hronologiji i odgovoran je za njihovo ofuvanje;
Odgovoran je za pode8avanje finansijskih ratuna;

Stalno treba da aZurira radunske knjige.

Trajnost imenovanja i probni rad: Za sva radna mesta (od br. 1 do 4) radni odnos zaposlenog
zasniva se ugovorem o radu na neodredeno vreme. Probni rad ée trajati $est (6) meseci.

Rok za prijavu na konkurs: Rok za postavljane aplikacije zainteresovanih kandidata bice
otvoren petnaest (15) dana nakon isteka roka od trideset (30) dana od otvaranja konkurshe
procedure, koji je raspisan i objavljen na veb stranicu od Jedinice za ljudske resurse (JLIR),
odnosno od 10.7.2022 do 24.7.2022.

Dokumentacija za prijavu: Zainteresovani mogu preuzeti obrazac za aplikaciju sa veb stranice
www.uni-pr.edu, preko Integrisanog sistema upravljanja ljudskim resursima (ISULJR) ili mogu
li€no uzeti sa Rektorata Univerzitet u Pristini "Hasan Pristina".

Uz obrazac za aplikaciju potrebno je priloZiti dokaze o potrebnoj 3kolskoj obrazovanju i o
kvalifikacije, specifi¢ne vestina, o radnom iskustvu i sl.

Kompletirani dokumenti se dostavljaju u centralnu arhivu br. 18, pri Rektoratu Univerziteta u
Pristini “Hasan Pritina", ul. “Dzordz Bu$", br. 35, 10000 Pristina, Republika Kosovo.

Univerzitet u Pristini “Hasan Pristina” nudi jednake mogucnosti zapo$ljavanja za sve gradane
Republike Kosovo i sa zadovoljstvom odekuje prijave svih mudkaraca i Zena iz svih zajednica na
Kosovu.

Kandidati koji ¢e biti izabrani i pozvani na intervju, moraju da priloZe originalna dokumenta na
proveru.




