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REPUBLIKA E KOSOVES/ REPUBLIKA KOSOVA
REPUBLIC OF KOSOVA

KOMUNA E FUSHE -KOSOVES/ OPé'rg-NA KOSOVO-POLJE/
MUNICIPALI TY OF FUSHE-KOSOVE ,KOSOVO POLJE

Dt. 07.11.2023
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N& bazé t& nenit 80 pika 1 dhe 2, nenit 81 t& Ligjit Nr.08/L-197 pér Zyrtarét Publiké, Komuna
e Fushé Kosovés shpall kété:

KONKURS
Titulli i Vendit t& punés: Sekretar/e Institucioni:Komuna e Fushé Kosovés
Departamenti/Drejtoria: Drejtoria e Arsimit
Lloji i pozités: Zyrtaré Publik
Koeficienti: 5.6
Numri i Pozitave: 1 (nj€)
Titulli i mbikéqyrésit: Drejtori i Shkollés / Institucionit Edukativo - arsimor

Kohézgjatja e emérimit: Me kohé té pa caktuar

Neé kété shkollé:
1. SHFMU “Mihal Grameno” né Fushé Kosové

Kushtet e pérgjithshme dhe té veganta pér pranimin e zyrtaréve publiké:

o Té jeté shtetas i Republikés s¢ Kosovés;

o T&é keté zotési té ploté pér t& vepruar;

o T& zotérojé njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;

o Té&jeté i afté né piképamje shéndetésore pér t& kryer detyrén pérkatése;

o Té& mos jeté i dénuar me vendim t& formés s& preré pér kryerjen e njé vepre penale me
dashje;

o T& mos keté né fuqi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité e zyrtarit publik, t&
pushuar sipas ligjit.

Shkollimi i kérkuar: Diplomé universitare né juridik dhe administratg.



Aftésité, pérveja dhe atributet tjera:

- 2 vite pérvojé pune profesionale;

- Njohuri ng¢ fushén profesionale specifike t& fituar pérmes arsimimit universitar dhe
trajnimeve pérkatése

- Njohuri t& ligieve dhe rregulloreve t€ aplikueshme;

- Shkathtésiné komunikim dhe 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).

Detyrat dhe pérgjegjésité e sekretarit t&€ shkollés

- Pérpilon shkresa té ndryshme né emér t€ shkollés (akte, vendime, urdhéresa, njoftime,
vértetime, pérgjigje etj., sipas kérkesés s¢ drejtorit ); '

- Mban t& gjitha shénimet (t& dhénat) e mésimdhénésve, t&€ nxénésve dhe t& personelit
tjetér t& shkollés;

- Mban librin amé t& t& punésuarve dhe kujdeset pér evidencén personale (dosjet), pér
azhurnimin e tyre, pér pérvojén e punés, pér pushimet e lehonisé t& mésimdhénéseve,
kohén e pensionimit, si dhe kryen t& gjitha punéte tjera administrative dhe, pérmes drejtorit
t& shkollé&s, njofton DKA-nég;

- Ndihmon drejtorin né administrimin, drejtimin e shkoll&s dhe né t& gjitha
aktivitetet e shkollés;

- Ndihmon dhe késhillon drejtorin pér zbatimin e ligjit, t& udh&zimeve administrative t&
MASHT dhe té akteve t& tjera juridike;

- Ndihmon drejtorin né mbledhjet me prindér, me komunitetin, me arsimtarét dhe me drejt
orét e shkollave t& tjera lidhur me profilin dhe aktivitetete shkoll&s;

- Ndihmon drejtorin né zhvillimin dhe sigurimin e gjithépérfshirjes, paanésisé¢ dhe né
programet e tolerancés;

- Kujdeset pér mirémbajtjen e ploté dhe t& sakté t& arkivit dhe té
administratés sé shkollés;

- Regjistron t& dhénat n& SMIA, harton dhe monitoron statistikat dhe
raportet e shkollés;

- Mban procesverbal t& shkruar pér té gjitha ¢&shtjet q& lidhen me
administratén e shkollgés;

- Protokollon ¢do kérkesé/ankesé me shkrim q& i drejtohet shkollés dhe njofton drejtorin
pér respektimin e afateve zyrtare pér pérgjigje;

- Pranon dérgesat postare, letra ose pako etj;

- Kontrollon punén e punétoréve tekniko-shérbyes dhe kérkon llogari pér pastértiné né
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ambientet brenda dhe jashté objektit t& shkollés /obort/.
- Kryen edhe detyra t& tjera, t€ caktuara nga drejtori i shkollés, DKA-ja apo
MASHT. (né harmoni me pérshkrimin e detyrave t& punés).

Dokumentacioni i kérkuar

- Fotokopja e vértetuar e diplomés

- Vértetim pér pérvojén e punés sé bashku me pasqyrénnga TRUST
- Ekstraktii lindjes

- Kopja e letérnjoftimit

- Déshmia q& nuk jeni nén hetime

- Certifikata t& trajnimeve nése keni

Konkursi do t& jeté i hapur pér 15 dité kalendarike, e drejta pér aplikim fillon nga data
07.11.2023 deri mé datén 21.11.2023 q&¢ konsiderohet si dita e fundit dhe mbyllja e
konkursit.

Aplikimet e dorézuara pas afatit t€ parashikuar nuk pranohen dhe aplikimet me mangési
refuzohen. Pas plotésimit sipas ¢do pike t& aplikimit, bashkéngjitni dokumentet t& cilat
kérkohen sipas konkursit dhe mund té aplikoni né ményré té drejtpérdrejté tek adresa jong:
ne zyrén e Arkivit kati I ne objektin ¢ Komunés se Fushe Kosovés.

VEMENDJE: Aplikimet e pranuara pas afatit t€ p&rcaktuar konsiderohen té& pranueshme,
nése data né dérgesén postare, ose ¢farédo déshmie tjetér pér datén e dérgimit, déshmon se
ajo &shté dérguar brenda afatit pér dorézimin e aplikimeve. Konkursi &shté i barabarté pér t&
gjithé kandidatét e synuar, pa asnjé lloj diskriminimi ashtu si¢ parashikohet nga Legjislacionin
né fuqi.




