Republika e Kosovés / Republika Kosova / Republik of Kosova
Komuna e Podujevés / Opstina Podujevo / Municipality of Podujeva

ZYRA E PERSONELIT
Nr.13-111/01-8743/17
Podujevé,

mé 10.02.2017

Bazuar né Ligjin e Sherbimit Civil t&¢ Kosovés nr. 03/L - 149 té& nenit 11 pika 1, si dhe t&
Urdhéreses Administrative pér procedurat e rekrutimit Udhéheqési i Personelit mori
vendim t& shpall:

KONKURS

Pér plotésimin e vendeve té lira té punés:
I. DREJTORIA PER KULTURE, RINI DHE SPORT

POZITA : Zyrtar pér Arkiv 4 (1(njé) ekzekutues)
GRADA : 11

KOEFICIENTI: 5

LLOJI I POZITES : I karrieres

KATEGORIA FUNKSIONALE:Niveli Administrativ
PERGJEGJESIA MBIKEQYRESE: PO

ORARI I PUNES : 40 oré né javé

MBIKEQYRESI : Drejtori i Drejtorisé

Pérshkrimi i detyrave té punés :

1.Pranon dokumentet dhe léndét pér arkivim dhe kujdeset pér- arkivimin e tyre né
[pérputhje me procedurat ligjore:

2. Kujdeset pér sistemimin dhe mbajtjen azhure té léndéve arkivore, si dhe propozon
udhézues (& nevojshém pér funksionimin e arkivit;

3. Mirémban arkivin e veganté pér rastet e detajuara specifike dhe ruan paprekshmériné e
informatave;

4. Pérkujdeset pér seleksionimin e rregullt té lénd€s arkivore;

5. Mban kontakte t¢ vazhdueshme me institucionet e arkivit t&¢ Kosovés, me qéllim t&
dorézimit té léndéve arkivore arkivit kompetent pas kalimit t& afatit;

6. Ndérmerr veprime tjera t&¢ nevojshme pér funksionimin sa mé té miré té ligjit mbi
léndén arkivore té Kosoveés;

7. Koordinon punén me népunésin qé merret me postén pér shpérndarjen e postes
,shkresave jashté dhe brenda institucionit;

8. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund té
kérkohen né ményré & arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési:
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Kualifikimet e kérkuara
- Arsimim i bachelor,Fakulteti Juridik ose Fakulteti i Historisé

Pérvoja
-T€ ket 4(katér) vite pérvojé pune né fushén pérkatése teknike ose administrative:

Dokumentet e doemosdoshme:

-Certifikatén e lindjes

-Kopjen ¢ letérnjoftimit

-Diplomen e fakultetit te kryer t& nivelit pérkatés

-Déshmité pér pérvojé pune

-Déshminé se nuk jeni nén hetime

-Certifikatén shéndetésore té léshuar nga njé institucion publik shéndetésor me té cilén
déshmohet gjendja e tij/saj shéndetésore (pér arsye t&€ minimizimit té shpenzimeve té
kandidatéve kérkohet né fund t& procedurés sé rekrutimit vetém nga kandidati mé i
suksesshém)

I. ZYRA E KRYETARIT

POZITA : Zyrtar i t¢ Hyrave Financiare ( 1(njé) ekzekutues)
GRADA : 9

KOEFICIENTI: 6

LLOJI I POZITES : [ karrieres

KATEGORIA FUNKSIONALE:Niveli Profesional
PERGJEGJESIA MBIKEQYRESE: PO

ORARI I PUNES : 40 oré né javé

MBIKEQYRESI : Drejtori i Drejtorisé

Pérshkrimi i detyrave té punés :

1. Harton planet e punéds né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave té
pércaktuara né bazé t& objektivave dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e kétyre;

2. Regjistron té hyrat e ministrisé¢ né modulin e t& hyrave dhe klasifikon ato sipas
programeve dhe kodit ekonomik té te hyrave;

3. Mirémban dhe pérditéson bazén e t& dhénave e t& hyrave, duke siguruar q€ t€ gjithé t¢
dhénat ¢ futen jané & sakta, té plota, dhe sipas afateve té caktuar;

4. Pérgatité dhe dorézon deklarata financiare (duke pérfshiré raporte standarde pér t€
hyrat vietore) dhe siguron qé t€ dhénat e pérfshira jané té sakta dhe té plota;

5. Monitoron dhe menaxhon té gjitha t& hyrat e pranuara nga njésité buxhetore duke
siguruar qé llogarité jané dorézuar me saktési dhe brenda afateve kohore;

6. Siguron gé raportet pér té hyrave vjetore t& hartohen dhe léshohen né ményré té
rregullt, sipas standardeve dhe né pérputhje me kérkesat e béra;

7. Barazon & hyrat e instit me thesarin dhe bankat né baza mujore dhe sipas periodave t&
raportimit si dhe koordinon punén me programet qé kérkojné t’i shpenzojné t& hyrat
vetjake pér ¢do vit fiskal;




8. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t&
kérkohen né ményré t& arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Kualifikimet e kérkuara
- Diplomé universitare, Drejtimi ekonomik, financa, biznes apo té ngjashme

Pérvoja
-T¢ keté 2(dy) vite pérvojé pune profesionale:

Dokumentet e doemosdoshme:

- -Certifikatén e lindjes

-Kopjen e letérnjoftimit

-Diplomen e fakultetit te kryer té nivelit pérkatés

-Déshmité pér pérvojé pune

-Déshminé se nuk jeni nén hetime

-Certifikatén shéndetésore té léshuar nga njé institucion publik shéndetésor me té cilén
déshmohet gjendja e tij/saj shéndetésore (pér arsye t& minimizimit té shpenzimeve té
kandidatéve kérkohet né fund té procedurés sé rekrutimit vetém nga kandidati mé i
suksesshém)

INFORMATE E PERGJITHSHME PER TE GJITHE KANDITATET

Data e shpalljes sé Konkursit :10.02.2017 deri mé 24.02.2017

Administrata e Kuvendit t¢ Komunés ofron mundési té barabarta punésimi dhe i mirépret
kérkesat e pjesétaréve té€ komuniteteve jo shumicé dhe té femrave

Kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do t’i nénshtrohen intervistimit .

Konkursi mbetet i hapur 15 dité nga data e shpalljes né mjetet e informimit publik dhe né
tabelén e shpalljeve

Fletéaplikacionet merren né Qendrén e shérbimit pér qytetaré, né ndértesén e Kuvendit té
Komunés.

Kérkesat me dokumente té kompletuara dorézohen né Qendrén e shérbimit pér qytetaré .
Kérkesat e kandidatéve me dokumente t& pakompletuara dhe ato qé arrijné pas afatit nuk
do té merren né shqyrtim.

Pér cdo informaté plotésuese mund té kontaktoni né Zyrén e personelit, né két€ numér t&
telefonit 038/ 570 — 732 / lok .126.
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