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Né€ bazé té nenit 18.1 dhe nenit 19.2 t& Ligjit pér Shérbimin Civil t& Republikés sé
Kosovés Nr. 03/L-149, né pérputhje me Rregulloren nr. 02/2010 pér Procedurat e
Rekrutimit né Shérbimin Civil, Komuna e Fushé-Kosovés shpall:

KONKURS
Pér plotésimin e vendit t& punés

I. Divizion/Njésia : Drejtoria e Arsimit
Titulli i pozités: Sekretar i shkollés — SHF MU “Duat Bogujevci”- Fushé-
Kosové
Lloji i pozités: I karrierés
Vendi i punés: Komuna e Fushé-Kosovés
Orét e punés: 40 oré né javé
Koeficienti: 6.3
Raporton tek: Drejtori i shkollés

Qéllimi i postit: Brenda fushés specifike t€ ekspertizés profesionale, kryen detyra
profesionale dhe ofron shérbime dhe produkte né nivelin e ekspertit qé kontribuojné né

pé€rmbushjen e objektivave té njésisé organizative duke punuar me mbikéqyrje té
kufizuar.

Detyrat dhe pérgjegijésité e mbikéqyrjes

1.Harton planin e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave té
pércaktuara né bazé té objektivave té shkollés dhe Jep rekomandime lidhur me
realizimin e objektivave té shkollés;

2.Mban evidenca té kérkesave dhe ankesave q€ 1 drejtohen shkollés si dhe bén

dosjen dhe arkivimin e tyre;

3.Mban dhe pérditéson dosjet e personelit t& shkollés me t& dhéna dhe dokumente
relevante dhe kujdeset qé t& gjitha ato té jené né pajtim me procedurat ligjore;

4.Pérgatité dokumentet qé i léshon shkolla, t€ njéjtat i ruan dhe arkivon, pérfshiré dhe
dokumentacionin pedagogjik té shkollés;

5. Jep udhézime pér formimin, punén dhe funksionin e organeve geveris€se dhe
profesionale té shkollés dhe merr pjes€ né grupet punuese ne fushén profesionale
speciale;

6.Bén hulumtime dhe analiza t& informatave né temat e caktuara nga mbikéqyrési dhe
identifikon opsionet ose ¢Eshtjet pér shqyrtim;

7.Komunikon brenda institucionit dhe jashté tij pér shkémbim t& informatave dhe
zhvillimin e punés né fushat e interesit & pérbashkét;
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8.Kryen dhe detyra tjera, né pérputhje me ligjet dhe rregulloret, t& cilat mund t&
kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési i tij.

Edukimi, eksperienca, shkathtésité kyce, aftésité dhe pérvoja

-Diplomé universitare ( Fakulteti Juridik, Ekonomik, Administrat Publike )

-Minimum 2 vjet pérvojé pune profesionale,

-Njohja e programeve kompjuterike (Word, Excel, Power Point, Access),

-Komunikim t€ miré ndérnjerézors, té mos keté pengesa ligjore (Vértetimi qé nuk éshté
nén hetime),

-Njohja e gjuhéve zyrtare ,

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

Pér arsye t€ numrit t¢ madh t& aplikuesve vetém kandidatét e perzgjedhur pér listén e
ngushté do té kontaktohen.

Afati i paraqitjes sé dokumenteve éshté 15 dit€ kalendarike, nga dita e publikimit né
mjetet e informimit publik, duke filluar nga data 07.06.2019 deri mé 21.06.2019.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit té parapar€ pér aplikim dhe ato té pakompletuara nuk
do té pranohen.

Dokumentet e kérkuara

-Aplikacionit duhet t’i bashkéngjiten:

-Kopja e letémjoftimit,

-Diploma e Fakultetit,

- Déshmi mbi pérvojén e punés,

- Vértetimi qé nuk éshté nén hetime, si dhe dokumentet tjera t€ kérkuara sipas kushteve t&
konkursit. -

Kandidatét e interesuar mund t'i marrin aplikacionet ¢do dité pune, nga ora 09:00 deri né
ora 15:00, né Zyrén e Arkivit né ndértesén e Komunés.
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