UNIVERSITETI | PRISHTINES
“HASAN PRISHTINA”
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Zyra e personelit Nr. Prot: :Z /5

Daté: 20 - ?2 o197

Duke u bazuar né Ligjin pér Shérbimin Civil t& Republikés s¢ Kosovés Nr. 03/1-149 dhe
Rregulloren Nr. 02/2011 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil t& Republikés s&

Kosovés, Universiteti i Prishtinés “Hasan Prishtina” (UP), shpall

KONKURS

pér kéto vende té lira pune t€ pérhershme (pozita té karrierés) né Administratén e UP:
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16.

L7

18.

19.

20.

21.
22.

Drejtor 1 Zyrés Ligjor né€ UP (njé (1) punonjés);

Zyrtar 1 personelit 1 né UP (njé (1) punonjés);

Auditor 1 brendshém né& UP (dy (2) punonjés);

Zyrtar pér komunikim me publikun né UP (njé (1) punonjés);

Zyrtar pér ifrastrukturé - Arkitekt né UP (njé (1) punonjés);

Zyrtar pér infrastrukturé — Inxhinier né¢ UP (njé (1) punonjés);

Analist financiar né UP (nj¢ (1) punonjés);

Administrator TI-pér sisteme softuerike né UP (njé (1) punonjés);
Administrator i TI-s€ pér baza t&€ t& dhénave n& UP (njé (1) punonjés);

. Zyrtar pér akreditim né UP (njé (1) punon;jés);

. Zyrtar pér zhvillim té karrierés né¢ UP (njé (1) punonjés)

. Zyrtar administrativ né Zyrén e Sekretarit t€ Pérgjithshém (njé (1) punonjés);
13.

Zyrtar pér mésim (njé€ (1) punonjés né Fakultetin e Arteve, njé (1) né Fakultetin e
Inxhinierisé Elektrike dhe Kompjuterike, njé (1) né Fakultetin e Ndértimtarisé dhe
Arkitekturés, dhe njé (1) né Fakultetin e Edukimit Fizik dhe Sportit);

Zyrtar pér shérbime studentore (nj¢ (1) punonjés né Fakultetin Filozofik, njé (1)
né Fakultetin e Mjekésisé, njé (1) né Fakultetin Juridik, dy (2) né Fakultetin e
Edukimit, njé (1) n& Fakulteti e Filologjis¢, dhe dy (2) né Fakultetin e Inxhinierisé
Elektrike dhe Kompjuterike);

. Zyrtar pér logjistiké 1 (njé (1) punonjés né Fakultetin Filozofik, nj¢ (1) né&

Fakultetin e Inxhinieris& Mekanike dhe njé (1) né Fakultetin e Bujqésisé dhe
Veterinarisé);

Zyrtar administrativ (njé (1) punonjés né Fakultetin e Shkencave Matematike
Natyrore, njé (1) né Fakultetin e Ndértimtaris¢ dhe Arkitekturés, dhe njé (1) né
Fakultetin e Arteve);

Zyrtar pér arkiv 1 (njé€ (1) punonjés né Fakultetin e Edukimit Fizik dhe Sportit);
Laborant pér ¢éshtje mésimore né Biologji (njé (1) punonjés né Fakultetin e
Shkencave Matematike Natyrore);

Laborant pér céshtje mésimore né Kimi (nj¢ (1) punonjés né& Fakultetin e
Shkencave Matematike Natyrore);

Laborant pér ¢éshtje mé&simore pér Programin Komunikacion dhe Transport (njé
(1) punonjés né Fakultetin e Inxhinierisé Mekanike);

Zyrtar pér biblioteka 1 (nj€ (1) punonjés né Fakultetin e Edukimit); dhe

Teknik 1 bujgésisé (nj€ (1) punonjés né Fakultetin e Bujqésisé dhe Veterinarisé€).

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



1. “Drejtor i Zyrés Ligjore”: Diplomé universitare, Fakulteti Juridik, shtaté (7) vite
pérvojé pune profesionale, pérfshirés sé¢ paku kate (4) vite né pozité drejtuese. Njohuri
t& mira pér mbikéqyrje efektive t& punés profesionale té kryer nga vartésit, shkathtési té
nivelit t€ lart¢ n¢ komunikim dhe negocimit. Fleksibilitet ndaj organizimit dhe
mbikéqyrjes sé€ punés, pérfshiré zgjidhjen e problemeve. Shkathtési kompjuterike té
aplikacioneve t& programeve: Word, Excel, Power Point, Access, Internet, njohuri té&
mira t& gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Harton rregullore, udhézime dhe rekomandime pér organet e Universitetit;

Jep opinione juridike pér dispozitat ligjore dhe t& Statutit si dhe pér akte tjera normative
t& zbatueshme né Republiké e Kosovés;

Pérgatit format e vendimeve dhe t€ kontratave t€ cilat lidhén me subjektet tjera me tét cilat
Universiteti 1 Prishtinés ka raporte kontraktuese;

Pérgatit padi ndaj personave dhe subjekteve t& tjera t¢ cilat i shkaktojné déme
Universitetit;

Pérfagéson universitetin né té gjitha procedurat gjyqésore dhe administrative sipas
autorizimit té Sekretarit t& pérgjithshém dhe Rektorit;

Ndemjet Sekretarit t& Pérgjithshém jep opinione Juridike pér organet e Universitetit;
Pérgatit materialet pér mbledhjet e organeve t& Universitetit dhe merr pjesé né ekstraktin
dhe procesverbalin nga mbledhjet e organeve t&€ Universitetit;

Kryen edhe puné té tjera té cilat ia caktojné udh&heqésit.

“Zyrtar i personelit 1”: Diplomé universitare- Fakulteti Filozofik, Filologjisé, Juridik,
Ekonomik ose i Edukimit, pa pérvojé pune, ose Shkolla e Larté, dy (2) vite pérvoj€ pune.
Njohuri profesionale specifike né fushén né fushén e burimeve njerézoré. Aftési né
zgjidhjen e problemeve pér ¢éshtjet teknike ose procedurale g€ dalin nga procesi i punés.
Aftésia pér té organizuar punén ¢ vet dhe pér te koordinuar stafin e nivelit administrativ.
Shkathtési hulumtuese, analitike dhe t€ vlerésim t& informacionit. Shkathtési
kompjuterike né aplikacione t& programeve (Word, Excel, Power Point, Access), ¢
déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Kryen punét e caktuara e mé pak t& specializuara administrativo - teknike duke iu
pérmbajtur afateve ligjore;

Né koordinim me udhéheqésin 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 t€ punéve rreth kontratave duke
respektuar afatet ligjore té pércaktuara;

Kujdeset pér dosjet personale t& zyrave administrative t& caktuar dhe azhuritetin e tyre
Pérgatité raportet e punés ( javore, mujore dhe vjetore ) né bashképunim né konsultim me
udhéheqésin e zyrés;

Kujdeset pér mbajtjen e sakté t& evidencave, aplikimin e formave dhe pér pérgatitjen e
shkresave t& ndryshme zyrtare gjithnjé né bashképunim me udhéheqésin e zyrés;
Kujdeset pér afatet e ripértéritjes s¢ kontratave dhe kryen puné tjera sipas kérkesgs sé
udhéheqésit t& zyrés;

Mbané evidencén amé pér zyre administrative né UP;

Kryen edhe detyra té tjera t& pércaktuara nga udhéheqési 1 zyrés.



“Auditor i brendshém”: Diplomé universitare — Fakulteti Juridik ose Ekonomik sé& paku
tri (3) vite pérvojé pune profesionale. T¢ kené licencé ose certifikaté t¢ vlefshme pér
auditim t&€ brendshém. Shkathtési né komunikim dhe planifikim t&€ punés, shkathtési
hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim t€ rekomandimeve dhe késhillave
profesionale, si dhe shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve: Word, Excel,
Power Point, Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

N& bashképunim me mbikéqyrésin merr pjesé né hartimin e planit té auditimit dhe miraton
planet e punés dhe afatet pér bérjen e auditimeve edhe shérbimeve pérkatés;
Kryen/udhéheq auditime, pérfshiré intervista hyrése me sektorin q¢ auditohet, interviston
stafin, merr dhe analizon dokumentacionin pérkatés dhe regjistron t€ gjeturat;

Pérgatit draft raportin, diskuton me mbikéqyrésin dhe béné intervistén pérfundimtare;
Harton raportin final, me rekomandimet adekuate, finalizon dosjen e auditimit, dhe
dorézon até pér arkivim;

Monitoron zbatimin e rekomandimeve nga ana e institucioneve dhe njésive organizative;
Ofron udhézime pér stafin e nivelit mé t¢ ulét n¢ njésiné e auditimit t& brendshém pér
ekzekutimin e detyrave dhe pérgjegjésive té tyre;

Ofron késhilla pér ¢éshtje t& auditimit t&€ brendshém brenda institucionit, sipas nevojés;
Koordinon punén me pjesét tjera t€ institucionit dhe komunikon me autoritetet e jashtme
sipas nevojés;

Kryen edhe puné tjera né pajtim me géllimin e vendit t€ punés t¢ cilat mund t& kérkohen
kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

“Zyrtar pér komunikim me publikun” Diplomé universitare — Fakulteti Filozofik,
Filologjisé, Juridik, Ekonomik ose i Edukimit. Dy (2) vite pérvojé pune profesionale. T€
ken& shkathtési t& mira né komunikim dhe né té shkruar, shkathtési hulumtuese, si dhe té
jené kreativ. Shkathtési kompjuterike né aplikacione t& programeve: Word, Excel, Power
Point, Access. E nevojshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Koordinon aktivitetet e Universitetit né relacion me mediat dhe informimin e brendshém;
Trajton pyetjet ¢ publikut dhe kérkesat zyrtare pér informata lidhur me punén e
Universitetit, né konsultim me prorektorin pér bashképunim ndérkombétar dhe me
sekretarin e pérgjithshém;

Mban korrespondencé dhe pérgjigjet né kérkesat dhe pyetjet e studentéve dhe té personave
t& tjeré népérmjet ueb-faqes s€¢ Universitetit;

Trajton pyetjet q& ndérlidhen me Universitetin dhe shérben si z€dhénés i Universitetit;
Menaxhon dhe i organizon kontaktet me media pér pérgatitje t€ nevojshme t&
konferencave dhe té vizitave t& ndryshme;

Pérgatit komunikata pér media, deklarata pér shtyp dhe materiale t€ tjera relevante pér
publikim, si dhe e zhvillon dhe e mirémban sipas datés arkivin e shtypit, informatat
publike, artikujt ¢ tjeré & publikuar né shtyp, t& cilét kané t€ b&jné me Universitetin;

Né¢ bashképunim me asistentét dhe zyrtarét e tjeré e udhéheq protokollin pér pritjen e
mysafiréve t€ Universitetit;

Pérgatit informata pér shtyp ose pér nevoja té tjera t& Universitetit,

Merr pjesé né fotografimin dhe incizimin e manifestimeve t€ ndryshme né¢ UP;

Kryen puné té tjera profesionale sipas kérkesés sé rektorit t€ UP.

“Zyrtar pér infrastrukturé — Arkitekt”: Diplomé& universitare - Fakulteti 1 Ndértimtarisé

dhe Arkitekturés- Seksioni i Arkitekturés. Dy (2) vite pérvojé pune profesionale. Shkathtési



6.

kompjuterike né aplikacione t¢ programeve: Word, Excel, Power Point, Access. E
déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Béné planifikimin e hapésirave t& Universitetit t€ Prishtings;

Béné planifikimin e hapésirave t¢ Universitetit t€ Prishtinés;

I pércjellé punét e ndértimeve dhe té rindértimeve né objektet e Universitetit;

E organizon punén dhe siguron kushte pér puné normale né procesin € ndértimeve dhe
t& mirémbajtjes s€ objekteve né Universitet;

Merr pjesé né hartimin e detyrave projektuese lidhur me ndértimet né Universitet;
Kryen veprime pér sigurimin ¢ lejeve pér kryerjen e punéve né ndértimin apo
rindértimin e objekteve t& Universitetit;

E vézhgon procesin e procedurave pér tenderét pérkatés;

Kryen edhe puné té tjera té cilat ia caktojné udhéheqésit.

“Zyrtar pér infrastrukturé — Inxhinier né UP”; Diplom¢ universitare - Fakulteti i
Inxhinieris¢  Mekanike, Drejtimi  Termoenergjetiké  dhe  Termotekniké ose
Termoenergjetiké dhe Energji te Ripértéritshme. Dy (2) vite pérvojé pune profesionale.
Shkathtési kompjuterike né aplikacione t¢ programeve: Word, Excel, Power Point,
Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Planifikon aspektet hidroteknike;

Pérkujdeset pér funksionalitetin e t& gjitha ¢&shtjeve tjera sa i pérket hapésirave t& UP;
Merr pjesé né hartimin e detyrave projektuese lidhur me aspektet inxhinierike;

E vézhgon procesin e procedurave pér tenderét pérkatés;

I pércjellé punét e ndértimeve dhe té rindértimeve né objektet e Universitetit;

Mban evidencé pér punét qé kryhen né ndértime apo rindértime né Universitet dhe pér
kété e informon udh&heqésin;

Planifikon aspekte tjera inxhinierike t& UP:

Kryen edhe puné té {jera té cilat ia caktojné udhéheqésit.

“Analist financiar”; Diplomé universitare — Fakulteti Ekonomik. Dy (2) vite pérvoj¢
pune profesionale. T¢ kené shkathtési t& mira né komunikim dhe né t& shkruar dhe né
hartim t& raporteve financiare, shkathtési hulumtuese, si dhe t€ jen€ kreativ. Shkathtési
kompjuterike né aplikacione t¢ programeve: Word, Excel, Power Point. Access. E
nevojshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Mbledh dhe organizon té dhéna financiare nga té gjitha njésité akademike e
administrative t& UP;

Harton dhe analizon raporte financiare;

Administron dhénat kryesor financiar;

Pérgatité raporte financiare t¢ cilét mund té pérdorén nga menaxhmenti pér
qéllime t& zbatimit 1€ strategjisé né ményré sa mé efektive;

Krijon modele t& ndryshme gé kané té b&jné me uljen shpenzimeve;
Kujdeset pér pérputhshmériné e t&

dhénave financiare né nivel t¢ UP;

Merret me administrimin e rrezikut



vecanérisht me pjesén qé ka t& bgjé mé llogarité e arkétu€shme;
Kryen edhe puné té tjera (& cilat ia caktojné udhé&heqésit.

“Administrator i TI-sé pér Sisteme Softuerike”: Diplomé universitare nga fushat
Teknologjisé Informative dhe Komunikimeve, apo t& ngjashme, minimum dy (2) vite
pérvojé pune profesionale. Njohuri t& thellé né fushén profesionale specifike t& fituar
pérmes arsimimit universitar dhe trajnimeve pérkatése. Njohuri t€ ligjeve dhe rregulloreve
¢ aplikueshme, shkathtési né komunikim planifikim t€ punés koordinimi eventual i
personelit né nivel administrativ. Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe
formulim t& rekomandimeve dhe késhillave profesionale. Shkathtési kompjuterike né
aplikacione t& programeve (Word, Excel, Power Point, Access, Sistemin operativ Linux,
Unix;Teknologjité VLAN;Windo&s, NT Server, Workstation, 2000 server, MS-DOS,
TCP/IP netéork;Oracle dhe SQL server DBMS;Sistemi 1 menaxhimit t& imazhit té
FileNet)

Detyrat — pérgjegjésite:

Krijon plane t& punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave t€ pércaktuara
né bazé té objektivave té njésisé dhe jep rekomandime lidhur me realizimin objektivave;
Administron dhe mirémban Sistemet Informative;

Zhvillon. pérditéson dhe zbaton politikat dhe procedurat pér sigurin€ e sistemeve t€ TI-
5€.

Instalon, administron dhe mirémban softuerét e sigurisé¢, duke pérfshiré, por jo kufizuar,
“firewall-&t’, antiviruset, etj.

Kujdeset pér konfidencialitetin, integritetin dhe disponueshméring e sistemeve softueriek
dhe informatave, duke zbatuar praktika t& mira.

Propozon dhe ndihmon hartimin e rregullave dhe procedurave pér menaxhimin dhe
operimin e Sistemeve;

Késhillon népunésit ¢ administratés dhe njésive akademike pér pérdorimin e Sistemeve,
késhillon operatorét tjeré gjaté futjes se t& dhénave né sistem dhe verifikon saktésing e
kétyre t&€ dhénave;

Bén vlerésimin e nevojave té institucionit dhe analizon lidhur me procesin e brendshém
t¢ funksionimit t& sistemeve me qéllim t& dizajnimit t& bazave t& reja eventuale t€ t&
dhénave dhe ndérlidhjes sé tyre me ato ekzistuese pér t& plotésuar kérkesat e institucionit;
Bashkérendon aktivitetet me administratoret e bazés s¢ té dhénave, shkémben informata,
koordinon dhe ndérmerr & gjitha veprimet e nevojshme qé lidhen mé funksionimin e
sistemeve;

Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret aktuale t€ cilat mund té
kérkohen né ményreé té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

“Administrator i TI-sé pér baza té té dhénave”: Diplomé universitare nga fushat
Teknologjisé Informative dhe Komunikimeve, apo t& ngjashme, minimum dy (2) vite
pérvojé pune profesionale. Njohuri t& thellé n¢ fushén profesionale specifike t& fituar
pérmes arsimimit universitar dhe trajnimeve pérkatése. Njohuri € ligjeve dhe rregulloreve
t& aplikueshme, shkathtési né komunikim planifikim t€ punés koordinimi eventual 1
personelit né nivel administrativ. Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe
formulim té rekomandimeve dhe késhillave profesionale. Shkathtési kompjuterike né&
aplikacione t& programeve (Word, Excel, Power Point, Access, Sistemin operativ Linux,
Unix; Teknologjité VLAN; Windows, NT Server, Workstation, 2000 server, MS-DOS,
TCP/IP network: Oracle dhe SQL server DBMS; Sistemi i menaxhimit t¢ imazhit t&
FileNet)
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11.

Detyrat — pérgjegjésité:

Béné ruajtjen, organizimin, analizimin e t€¢ dhénave statistikore, si dhe béné menaxhimin
e bazave t¢ dhénave dhe protokolleve né UP;

Ofron mbéshtetje dhe krijon baza té & dhénave, si dhe integron ato né sisteme tjera sipas
nevojés;

Mbikéqyr¢ sistemet dhe kryen teste periodike t& rregullta pér t& siguruar gjithmoné
performancén dhe funksionalitetin e tyre;

Plotéson nevojat ¢ njésive administrative dhe akademike né funksion t& pérmirésimit té
aftésive t€ tyre mé qéllim & dhénat statistikore t& pérdoren pér rezultate mé t€ mira né
puné;

Analizon programet, platformat dhe ¢éshtje t& tjera harduerike si dhe adreson probleme
né€ ményré t&€ menjéhershme;

Zhvillon dhe koordinon protokolle te sigurisé pér té gjitha sistemet relevante t& UP-sé&;
Ofron mbéshtetje né administrimin dhe menaxhimin e t¢ dhénave statistikore t& cilat
lidhén me sistemet e té dhénave né UP.

Kryen puné t€ tjera t¢ cilat ia cakton népunési mbikéqyrés. Kryen puné té tjera té cilat ia
cakton népunési mbikéqyrés.

*Zyrtar pér akreditim”: Diplomé universitare — Fakulteti Filozofik, Filologjisé, Juridik,
Ekonomik ose 1 Edukimit. Dy (2) vite pérvojé pune. Té kené shkathtési t& mira né
komunikim dhe né t& shkruar, shkathtési hulumtuese, si dhe t& jené kreativ. Shkathtési
kompjuterike né aplikacione t€ programeve: Word, Excel, Power Point, Access. E
nevojshme njohja ¢ gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

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

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

E pércjell progresin e aplikacioneve t& Universitetit q& nga pérgatitja pér aplikim e deri te
zbatimi 1 rekomandimeve;

Mirémban dhe 1 shqyrton dosjet e procesit t& akreditimit dhe pérgatit raporte dhe analiza
pérkatése;

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

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

Kryen puné t¢ tjera té cilat ia cakton népunési mbikéqyrés.

“Zyrtar pér zhvillim té karrierés”: Diplomé universitare — Fakulteti Filozofik,
Filologjis€, Juridik, Ekonomik ose 1 Edukimit. Dy (2) vite pérvojé pune. Té kené
shkathtési t€¢ mira né komunikim dhe né t€ shkruar, shkathtési hulumtuese, si dhe t& jené
kreativ. Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve: Word, Excel, Power
Point, Access. E nevojshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Ofron shérbime pér udhézime dhe orientim né karrieré té studentéve dhe té
diplomuarve pérmes informimit;

Trajnon studentét dhe t& diplomuarit pér zhvillimin e shkathtésive té nevojshme pér
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punésim dhe pér pérgatitje e dokumenteve pér aplikim né puné;

Pérgatisin Certifikata pér studentét t& cilét kang kryer trajnime né kété zyre;

Organizon aktivitete pér orientim né karrieré mé qéllim té ndérlidhjes sé studentéve

dhe punédhénésit;

Regjistron studentét q€ i vizitojné zyrat e QZHK—-sé, i informon ata pér shérbimet g

1 ofron QZHK-ja, organizon dhe prezanton punétori me géllim té késhillimit n&

karrieré;

Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér programet e punés praktike, duke pérfshiré
mbledhjen ¢ t¢ dhénave t€ studentéve, té profileve t& kompanive, pérgatit marréveshje té
mirékuptimit, forma t& aplikimit dhe té regjistrimit pér praktiké, e rifreskon databazén e
punédhénésve:

Hulumton nevojat e tregut t& punés dhe té studentéve, pérpilon pyetésorg;

Kryen puné t€ tjera té cilat ia cakton népunési mbikéqyrés.

“Zyrtar administrativ” né zyrén e sekretarit té pérgjithshém: 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 té
programeve: Word, Excel, Power Point, Access. E déshirueshme njohja e gjuhés
angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Koordinon punén né zyrén e sekretarit t& pérgjithshém né pérgatitjen ¢ dokumentacionit
t& 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 e 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 pérgatitien e mbledhjeve, konferencave, duke pérfshiré kétu edhe
prenotimet hoteliere;

Informon sekretarét ¢ fakulteteve, udhéheqésit e zyrave t¢ administratés s¢ UP dhe
personelin tjetér administrative pér takimet q€ organizohen nga sekretari dhe pér takime
tjera & organizohen nga Universitetit;

Informon anétarét ¢ komisioneve pér mbledhjet g€ organizohen né nivel t€ universitetit;
Pérkujdeset dhe pérgjigjet pér ruajtjen ¢ sekretit zyrtar né ¢éshtjet e universitetit;
Pérpunon né kompjuterin personal ose shtyp letrat, raportet, memorandumet, telefakset e
té gjitha dokumentet dhe formularét e tjeré t&€ Universitetit q¢ ndérlidhén me ¢éshtjet
operuese t& Universitetit:

Organizon dhe béné arkivimin ¢ dokumenteve né kopje elektronike dhe kopje t& forté, t&
t&é gjitha dokumenteve (€ léshuara nga sekretari, duke i respektuar rregullat e pérgjithshme
t& arkivimit;

Kryen edhe puné t& tjera té cilat ia cakton udhé&heqési.

“Zyrtar pér mésim”: Diplomé universitare — Fakulteti Filozofik, Filologjisé, Juridik,
Ekonomik ose 1 Edukimit. Dy (2) vite pérvojé pune. T¢ kené shkathtési t& mira né
komunikim dhe né t& shkruar, shkathtési hulumtuese, si dhe t& jené¢ kreativ. Shkathtési
kompjuterike né aplikacione t¢ programeve: Word, Excel, Power Point, Access. E
déshirueshme njohja ¢ gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:
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Pranon referatet pér publikim né Buletinin e Universitetit ¢ Prishtings, kujdese pér
dérgimin me kohé né Rektorat, Bibliotekave t& Departamenteve dhe né Dekanat,
Pércjellé procedurén rreth zgjedhjeve dhe rizgjedhjeve t¢ mésimdhénése dhe té
bashképunétoréve,

Mban evidencén pér mungesén nga puna té punétoréve shkencord mésimor me rastin e
shkuarjes né specializim ose géndrim me karakter studimi,

Pérpilon orarin e provimeve dhe 1 béné té gjitha ndryshimet né orar,

Siguron lokalet pér mbajtjen e ligjératave dhe t& provimeve,

Njofton studentét mbi ndryshimet e plan programit,

Pércjell realizimin ¢ orarit € ligjératave, ushtrimeve, provimeve dhe formave tjera t&
mésimit dhe pér kété 1 paraget raport Késhillit té Fakultetit,

Kujdeset pér formimin ¢ komisioneve pér dhénien ¢ provimeve para komisionit pér
student,

Kryen edhe puné tjera sipas urdhrit t& dekanit dhe sekretarit té fakultetit.

“Zyrtar pér shérbime studentore”: Diplomé universitare — Fakulteti Filozofik,
Filologjisé, Juridik, Ekonomik ose i Edukimit pa pérvojé pune, ose Shkolla e Lartg, dy (2)
vite pérvojé pune. Shkathtési kompjuterike né aplikacione t¢ programeve: Word, Excel,
Power Point, Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Bén regjistrimin e vitit té studentéve respektivisht semestrit diméror dhe veror;

Pranon fletéparaqitjet dhe dokumentacionin e kandidatéve t& paraqitur né konkursin pér
pranimin e studentéve t€ ri dhe lidhur me kété harton listat e nevojshme;

Mban librin amé t¢ studentéve dhe evidenca tjera té nevojshme pér studentét dhe té gjitha
kéto shénime 1 ruan né kompjuter sipas programit kompjuterik unik t& universitetit;
Léshon vértetime, mbi statusin e studentit, certifikata t& notave dhe dokumente tjera nga
evidenca e shérbimit té studentéve;

Kryen edhe puné té tjera q¢ jan¢ né kompetencé t& shérbimit té studentéve dhe sipas
urdhrave té dekanit, sekretarit t& fakultetit dhe zyrtarit té larté pér ¢éshtje té studentéve.

“Zyrtar pér logjistiké 1”: Diplomé universitare- Fakulteti Filozofik, Filologjisg, Juridik,
Ekonomik ose i Edukimit pa pérvojé pune, ose Shkolla e Lartg, dy (2) vite pérvojé pune.
Shkathtés: kompjuterike né¢ aplikacione té€ programeve: Word, Excel, Power Point,
Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

E mban evidencén e mjeteve themelore dhe té inventarit t¢ imté té Fakultetit dhe fut ato
né bazeén e té¢ dhénave;

Né ményré permanente e pércjell gjendjen e mjeteve themelore ekzistuese, kujdeset pér
mirémbajtjen dhe investimet lidhur me kéto mjete;

I pérgatit materialet pér regjistrimin e mjeteve themelore dhe e ndihmon komisionin pér
regjistrimin e mjeteve themelore dhe inventarit té imté té Fakultetit;

E bén pranimin e materialit shpenzues pér nevoja t€ Fakultetit (materialit t& zyrés,
materialit higjienik, materialit pér nevoja t& laboratoréve té fakultetit e t€ tjera) dhe té
njéjtin ia jep n€ pérdorim personelit t& Fakultetit sipas urdhrit t& udhéheqésit;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t¢ dekanit dhe sekretarit t& Fakultetit.
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“Zyrtar administrativ’ né dekanat; Diplomé universitare — Fakulteti F ilozofik,
Filologjis¢, Juridik, Ekonomik ose i Edukimit, pa pérvojé pune, ose Shkolla e Lartg, dy
(2) vite pérvojé pune. Shkathtési kompjuterike né aplikacione t& programeve: Word,
Excel, Power Point, Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésite:

Kryen puné administrative teknike né dekanat;

Regjistron takimet e dekanit, prodekanit dhe sekretarit t& fakultetit;

Shkruan shkresa dhe béné punét e daktilografit pér nevoja t& dekanatit;

Sipas nevojés béné fotokopje (& materialeve dhe ato i radhité:

Pérgjigjet dhe kujdeset pér ruajtjen e sekretit zyrtar né ¢éshtjet e Fakultetit;

Sipas nevojés mban dhe udhéheq protokollin kryesor mbi regjistrimin e léndéve hyrje
dalje;

Béng shpérndarjen e postés pasi até e pranon nga dekani apo sekretari i fakulteti;
Kryen edhe puné (€ tjera sipas urdhrit ¢ udhéheqgsit.

“Zyrtar pér arkiv 1”: Diplomé universitare — Fakulteti Filozofik, Filologjisg, Juridik,
Ekonomik ose i Edukimit pa pérvojé pune, ose Shkolla e Lartg, dy (2) vite pérvojé pune.
Shkathtési kompjuterike né& aplikacione t& programeve: Word, Excel, Power Point,
Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Nga shérbimet pérkatése ¢ pranon gjithé materialin arkivor;

Bén arkivimin ¢ dokumentacionit zyrtar té Fakultetit né bazé t¢ nomenklaturés sé paraparg
me rregullat pér mbajtjen dhe regjistrimin e materialit arkivor dhe e udhgheq librin
arkivor;

Pérgatit dhe propozon shkatérrimin e materialit té regjistruar dhe mban evidencé pér kété;
E mban dhe e udhéheq protokollin kryesor pér regjistrimin e léndéve:

E mban dhe e udhéheq protokollin kryesor pér regjistrim

Bén shpérndarjen ¢ dérgesave té postés pasi ¢ pranon nga dekani apo sekretari i Fakultetit;
Sipas nevojés, bén fotokopje té materialeve dhe i radhit ato;

Kryen edhe puné € tjera sipas rregullave pér arkivin dhe sipas urdhrave té sekretarit t&
Fakultetit dhe dekanit.

“Laborant pér céshtje mésimore né Biologjis€”: Diplomé universitare — Fakulteti i
Shkencave Matematike Natyrore — Drejtimi i Biologjisé pa pérvojé pune ose Shkolla e
Lart€, dy (2) vite pérvojé pune. Shkathtési kompjuterike né aplikacione t& programeve:
Word, Excel, Power Point, Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

['kryen pérgatitjet dhe operacionet teknike lidhur me mbajtjen ¢ ushtrimeve operative
laboratorike né¢ aparatet e gatshme mikroskopike;

Pérgatit operacionet pérfundimtare teknike lidhur me mbajtjen e ushtrimeve laboratorike
observative né material t& konservuar;

I kryen punét pérgatitore dhe operacionet teknike pérfundimtare lidhur me mbajtjen e
ushtrimeve (eksperimentet né material té gjallé q& kérkon aplikimin e metodave fiziko-
kimike dhe pércjellja e vazhdueshme gjaté dités);

Bén pérgatitje pér shkuarje dhe kthim nga terreni dhe operacionet teknike lidhur me
mbajtjen e ushtrimeve né terren;
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Bén pérgatitjet e operacioneve teknike pérfundimtare lidhur me mbajtjen e ushtrimeve
nga metodat ¢ biologjis¢ dhe ushtrimet né t¢ cilat simulohen eksperimentet;

Prezanton dhe jep ndihmé teknike gjaté mbajtjes sé ushtrimeve laboratorike observative
né preparatet ¢ gatshme mikroskopike dhe ushtrimeve laboratorike me material té gjallg;
Prezanton dhe jep ndihmé teknike gjaté mbajtjes sé ushtrimeve laboratorike
eksperimentale (eksperimentet qé kérkojné pércjellje t& vazhdueshme njéditéshe dhe
shuméditéshe);

Punon né mbledhjen ¢ materialit t& gjallé né terren pér nevojat ¢ realizimit té njé ushtrimi
dhe jep ndihmé teknike pér mésimin né terren;

Kujdeset pér kulturat (qelizat, organizimin e njé laboratori), mirémbajtjen e stallave
(vivariumeve) ose akuariumeve me shtaz€ pér nevojat e mésimit, mirémbajtjen e
materialit t€ konservuar pér nevojat e mésimit, pér mbajtjen e pérmbledhjeve té biméve té
larta. kujdeset pér pérvetésimin e operacioneve té reja pér nevojat e mésimit né kuadér té
metodave t& njé laboratori, kryen t&é gjitha punét rreth parésisé sé materialit t& imté té
shpenzuar;

Kujdeset pér mirémbajtjen e mjeteve pér puné dhe organizimin e ndreqgjeve té tyre;
Kryen operacione pérfundimtare teknike lidhur me mbajtjen e njé provimi parcialteknik,
provimi pérfundimtar praktik, pérgatitjen e provave dhe mbledhjen e materialit t& gjallé
pér nevoja t€ mbajtjes sé njé provimi praktik né material t& gjallé, jep ndihmé teknike gjaté
punimit t&€ pjesés laboratorike t& diplomés, t¢ magjistraturés;

U jep ndihmé teknike pér puné né laborator studentéve g€ punojné pjesé praktike —
eksperimentale pér punimin e diplomés bagelor ose master;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t& shefit t& Departamentit dhe udhé&hegjes sé
Dekanatit.

“Laborant pér céshtjec mésimore né Kimi”: Diplomé universitare — Fakulteti i
Shkencave Matematike Natyrore — Drejtimi 1 Kimisé 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:

I pérgatit operacionet pérfundimtare lidhur me mbajtjen e ushtrimeve laboratorike nga
praktikumet e larta dhe speciale. metodave instrumentale, té analizave dhe té praktikumit
demonstrativ;

E bén angazhimin e studentéve né mjetet pér puné, jep ndihmé teknike gjaté ushtrimeve
laboratorike dhe pérgatit eksperimentet pér demonstrim né ligjérata;

[ pérgatit punét pérfundimtare teknike lidhur me mbajtjen e njé€ provimi praktik;
Kujdestaron né provimet parciale ose pérfundimtare praktike né laborator;

E bén distilimin dhe ridistilimin e ujit pér nevojat ¢ mésimit;

E bén analizén mikrokimike t& popullacionit pér nevojat ¢ mésimit;

[ bén analizat IK t&¢ modelit (pér nevojat e mésimit);

[ bén analizat RNM té modelit (pér nevojat e mésimit);

[ bén analizat ¢ modelit me metodén krimatografike t€ gazté (pér nevojat e mésimit);

E bén pércjelljen e literaturés lidhur me pérpunimin e teknikés sé punés né praktikumet e
studentéve;

E bén llogaritjen e shpenzimeve dhe t¢ démeve t&¢ shkaktuara n¢ fund t&€ semestrit, u jep
ndihmé teknike p&€r puné né laborator studentéve q& punojné pjesé praktike —
eksperimentale pér punimin e diplomés bagelor ose master;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t& shefit t&¢ Departamentit dhe udhéheqjes sé
Dekanatit.
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“Laborant pér céshtje mésimore pér Programin Komunikacion dhe Transport”:
Diplomé universitare — Fakulteti i Inxhinierisé Mekanike 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:

Kryen pérgatitjet dhe operacionet pérfundimtare teknike lidhur me mbajtjen e ushtrimeve
né bazg t& praktikumit pérkatés teknik;

Pérgatit operacionet pérfundimtare teknike lidhur me ushtrimet né praktikumet sipas
fushave té ndryshme teknike;

Pérgatit operacionet pérfundimtare teknike lidhur me mbajtjen e ushtrimeve né
praktikumet né fushat pérkatése:

Kryen t€ gjitha punét lidhur me mbajtjen e njé eksperimenti dhe i organizon té gjitha punét
lidhur me mbajtjen e tij né fusha té ndryshme teknike;

Kujdeset pér mirémbajtjen e mjeteve t& punés dhe organizimin e ndreqjeve t& mjeteve té
démtuara gjaté praktikumit;

Bén pércjelljen e literaturés teknike lidhur me pérpunimin e teknikés sé punés né
praktikumin e studentéve;

Pérgatit punét pérfundimtare teknike lidhur me mbajtjen e njé provimi praktik nga
praktikumi laboratorik né fushat teknike;

Kujdeset pér mirémbajtjen e makinave dhe (& aparateve me pjesé rezerve;

“Zyrtar pér biblioteka 1”: 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,
Pocer Point, Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Organizon punén né Bibliotekén e Fakultetit sipas nomenklaturés qé aplikohet;

Jep libra pér shfrytézim studentéve. mésimdhénésve dhe bashképunétoréve;

Hulumton bazén e t& dhénave shkencore teknologjike;

Kryen edhe puné té tjera t€ ngjashme sipas urdhrave t¢ dekanit dhe té sekretarit té
Fakultetit;

Kryen t€ gjitha punét e regjistrimit t€ librave, broshurave dhe revistave né Biblioteké;
Rregullon Bibliotekén sipas nomenklaturés qé aplikohet;

Sipas nevojés, bén kujdestari né sallén e leximit t&€ studentéve;

Kryen edhe puné t& era t€¢ ngjashme sipas urdhrave té dekanit dhe té sekretarit té
Fakultetit.

“Teknik i bujgésisé”: Diplomé universitare — Fakulteti i Bujgésisé dhe Veterinarisé.
Katér (4) vite pérvojé pune. Shkathtési kompjuterike né¢ aplikacione té programeve:
Word, Excel. Power Point, Access. E déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

Detyrat — pérgjegjésité:

Pérgjigjet pér punét e parapara né fidanishte - pemishte sipas programeve dhe teknikave
t¢ parapara;

Punon né pérgatitjen ¢ materialit bazé pér pérfitimin e fidanéve nga nénshartesat dhe
mbishartesat sipas standardeve;



o Pérejellé démet nga shkaktarét ¢ sémundjeve dhe démtuesve, béné trajtimin sipas
programit t& mbrojtjes;

o Merr pjesé né transportin e té gjitha mallrave q¢ prodhohen né Fermé dhe furnizimet e
Fermés;

« Bén¢ myjeljen kafshéve. mban higjientén ¢ pajisjeve (aparateve, enéve, frigoriferit,
llaktofrizit, etj);

»  Aplikon tabelén e racionit t& ushqgimit té kafshéve sipas rekomandimit t& nutricionistéve,

o Pastron stallén, kafshét dhe mjetet e punés;

o Pérkujdeset pér rritjen rendimentit t& parcelave t& mbjella me té lashta:

o Kryen edhe puné tjera sipas urdhrave t¢ Dekanit, Prodekanéve, Sekretarit dhe Shefave té
Departamenteve.

Konkursi mbetet 1 hapur 15 dité nga dita e shpalljes né ueb fage t&¢ UP dhe mjete t& tjera t&
informimit. pérkatésisht nga data 20.03.2019 deri mé datén 03.04.2019.

Dokumentet e kompletuara duhet t& dorézohen né Rektoratin e Universitetit t& Prishtings
“Hasan Prishtina”, Rr. "Geroge Bush". Nr. 35, 10 000 Prishtiné, Republika e Kosovés - Zyra Nr.2.

Aplikacionet pér konkurrim mund t& shkarkohen né: www.uni-pr.edu ose mund t& merren
né zyrén e lartpérmendur, si dhe me rastin e aplikimit pér kéto vende pune, duhet t& bashkéngjiten,
kopjet ¢ dokumentacionit mbi kualifikimin, pérvojén e punés dhe dokumentacionet tjera
relevante.

Shérbimi Civil i Kosovés ofron mundési t& barabarta té punésimit pér té gjithé shtetasit e
Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga t& gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe femérore nga
te gjitha komunitetet e Kosovés.

Kandidatét t& cilét do & jené t& pérzgjedhur dhe té ftuar né intervisté duhet ti prezantojné
pér verifikim dokumentet origjinale.




