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Date: 4SS 2eMN (7’3

N¢é bazé t¢ Nenit 12 pika 4 t€ Ligjit pér Shérbimin Civil t&¢ Republikés s¢ Kosovés Nr. 03/L-149,
si dhe Nenit 18 t& Rregullores nr. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil:

1.

Universiteti i Prishtinés “Hasan Prishtina” (UP) shpall
KONKURS

pér kéto vende t€ lira pune me afat té caktuar
(né kohézgjatje prej: 03.06.2019 deri mé¢ 29.11.2019):

Zyrtar i administrativ né Zyrén e Sekretarit t&¢ Pérgjithshém t& UP: dhe

2. Zyrtar administrativ pér diploma.

Kandidatét t¢ cilét konkurrojné pér kéto vende pune, pérve¢ kushteve té pérgjithshme té
parapara me Ligjin Nr. 03/L.-149 pér Shérbyesit Civil¢ té Republikés sé Kosovés, duhet t’i
plotésojné edhe kéto kushte té vecanta:

1. Zyrtar administrativ né Zvrén e Sekretarit té€ Pérgjithshém té UP: Diplomé
universitare — Fakulteti Filozofik, Filologjisé, Juridik, Ekonomik ose i Edukimit, pa
pérvojé pune ose Shkolla e Larté, dy (2) vite pérvojé pune. Shkathtési kompjuterike né
aplikacione t& programeve: Word. Excel. Power Point. Access. E déshirueshme njohja e
gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Koordinon punén né zyrén ¢ sekretarit & pérgjithshém né pérgatitjen e dokumentacionit té
nevojshém pér takimet, udhétimet zyrtare etj:
Regjistron takimet, thirrjet telefonike. nga vendi dhe jashté vendit. mban adresarin ¢
numrave té telefonit:
Kujdeset q¢ telefonatat né zyrén ¢ sekretarit pérdorén vetém pér nevoja zyrtare;
Merr pjesé né takimet e sekretarit me delegacione t&€ huaja pér pérkthime nga shqipja né
anglisht dhe anasjelltas;
Merr pjesé né pérgatitjen e mbledhjeve, konferencave. duke pérfshiré kétu edhe prenotimet
hoteliere;
Informon sekretarét e fakulteteve, udh&heqgésit e zyrave t¢ administratés s€¢ UP dhe
personelin tjetér administrative pér takimet q& organizohen nga sekretari dhe pér takime
tjera ¢ organizohen nga Universitetit;
Pérkujdeset dhe pérgjigjet pér rugjtjen e sekretit zyrtar né¢ ¢éshtjet ¢ universitetit;
Organizon dhe bén¢ arkivimin e dokumenteve né kopje elektronike dhe kopje t€ forté, t€ t&
gjitha dokumenteve & léshuara nga sekretari. duke i respektuar rregullat ¢ pérgjithshme t&
arkivimit:
Kryen edhe puné t& tjera (& cilat ia cakton udhéheqési.

Zyrtar administrativ pér diploma: Diplomé universitare pa pérvojé pune ose Shkolla e

Larté. dy (2) vite pérvojé pune — Fakulteti Filozofik. Filologjisé, Juridik, Ekonomik ose I
Edukimit. Shkathtési kompjuterike né aplikacione t& programeve: Word, Excel, Power
Point. Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.



I. Detyrat — pérgjegjésité:
e E bén futjen e shénimeve né kompjuter pér kandidatét e diplomuar né Universitet;
e I mban librin e amzés pér numrin e t¢ diplomuarve;
e Népérmjet kompjuterit i plotéson formularét ¢ diplomés pér kandidatét ¢ diplomuar,
o  Mban evidencé 1€ sakié dhe shtypé diploma né harmoni me legjislacionin né fuqi;
o Raporton né Zyrén pér Buxhet dhe Financa pér t'i barazuar né baza mujore ¢ hyrat té cilat
krijohen nga shtypja ¢ diplomave;
e Kryen edhe puné (& tjera té cilat ia cakton sekretari i pérgjithshém.

Konkursi mbetet i hapur 7 dité nga dita ¢ shpalljes né ueb-in e UP-s&, gjegjésisht deri mé
21.05.2019.

Né zbatim 1€ nenit 11 pika 2 (& Ligjit pér Shérbyesit Civilé & Republikés s¢ Kosovés, ftohen qé
t¢ konkurrojné edhe kandidatét nga komunitetet minoritare né Kosové.

Dokumentet e kompletuara duhet t&¢ dorézohen né: Zyra nr. 1, Rektorati i Universitetit t&
Prishtings “Hasan Prishtina™, Rr. "George Bush", p.n., 10 000 Prishtiné, Republika e Kosovés.

Aplikacionet pér konkurrim mund t& shkarkohen né: www.uni-pr.edu ose mund t& merren me
rastin e aplikimit pér kéto vende pune.

N¢ procedurén e pranimit t¢ kandidatéve, do ¢ béhet intervistimi i kandidatéve t& cilét i
plotésojné kushtet sipas konkursit.

Kandidatét t¢ cilét konkurrojné duhet ta shénojné edhe numrin e telefonit kontaktues.




