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

ZYRA E PERSONELIT
Nr. 13-111/01-43323/18
Podujevé,

mé 30.05.2018

N& bazé t& nenit 11 dhe 18 t& Ligjit nr. 03/L-149 pér Shérbimin Civil t& Republikés s&
Kosovés, Rregullores nr. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil té
Kosovés dhe Rregullores nr. 21/2012 pér Avancimin né Karrieré t&€ Népunésve Civil,
Udhéheqési i Personelit mori vendim t& shpall:

KONKURS I BRENDSHEM

Pér plotésimin e vendit té liré té punés:
I. DREJTORIA E ADMINISTRATES

POZITA : Udhéhegés i Sektorit pér Gjendje Civile
GRADA : 7

KOEFICIENTI: 7.5

LLOJI I POZITES : I Karrierés

KATEGORIA FUNKSIONALE: Nivel Drejtues
PERGJEGJESIA MBIKEQYRESE: PO
ORARI I PUNES : 40 oré né javé
MBIKEQYRESI : Drejtori i Drejtorisé

Pérshkrimi i detyrave té punés:

1. Menaxhon punén e pérgjithshme t& sektorit dhe ndihmon Drejtorin né caktimin e
objektivave dhe zhvillimin e planit t& punés pér pérmbushjen e kétyre objektivave

2. Menaxhon stafin e sektorit, dhe né bashképunim me Drejtorin, organizon punén
pérmes ndarjes sé detyrave tek t& varurit, ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit
pér té ofruar produkte dhe shérbime cilésore

3. Ndihmon Drejtorin né vlerésimin e proceseve dhe procedurave t&€ brendshme dhe
rekomandon ndryshime / pérmirésime me qéllim t€ rritjes sé efikasitetit dhe cilésisé s&
punés

4. Merr pjesé né aktivitetet profesionale ditore, pérfshiré detyrat administrative,
procedurave, shkresave, ankesave dhe vendimeve brenda mandatit, q& jané ne fushén e
shérbimeve te gjendjes civile pér qytetaret

5. Siguron koordinimin e aktiviteteve me sektorét tjeré t& administratés komunale pér t&
siguruar efikasitet dhe zbatim té drejté t€ proceseve t€ punés

6.Siguron mirémbajtjen e dokumentacionit gjithépérfshirés pér & siguruar
pérputhshméring me kérkesat ligjore dhe ofron informata statistikore dhe t& tjera sipas
kérkesés




7. Organizon, koordinon dhe pércjell punén ne mes te shérbimeve te gjendjes civile,
duke kontribuar ne identifikim te problemeve dhe gatishméri pér zgjidhjen e tyre

8. Bén vlerésim té rregullt t& punés sé stafit dhe késhillon udhéheqésin rreth nevojave
pér trajnim ne fushén e sektorit te gjendjes civile

Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:

O Diplomé universitare, drejtimi juridik, minimum 4 vite pérvojé pune profesionale;

0 Njohuri dhe pérvojé substanciale né fushén e gjendjes civile dhe regjistrimit civil;

0 Aftési komunikuese, negociuese dhe bindése né menaxhim;

0 Shkathtési né caktim t& objektivave , planifikim t& punés dhe analizé ;

0 Shkathtési né udhéheqje dhe organizim té ekipit, aftési pér t& menaxhuar njé ekip ose
grup punues;

O Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve t& programeve (Word, Excel, Power Point,
Access);

Dokumentet e doemosdoshme:

-Certifikatén e lindjes

-Kopjen e letérnjoftimit

-Diplomen e fakultetit te kryer t& nivelit pérkatés

-Déshmité pér pérvojé pune

-Déshminé se nuk jeni nén hetime

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

INFORMATE E PERGJITHSHME PER TE GJITHE KANDITATET

Data e shpalljes sé¢ Konkursit : 30.05.2018 deri mé 06.06.2018
Procedurat e konkurrimit: Konkurrimi &shté i hapur vetém pér népunés civil ekzistues
t& Komunés sé Podujevés qé i plotésojné kushtet e nevojshme t& pércaktuara me LSHCK
dhe kriteret e caktuara me kété konkurs.
Administrata e Kuvendit t¢ Komunés ofron mundési t& barabarta punésimi dhe i mirépret
kérkesat e pjesétaréve té€ komuniteteve jo shumicé dhe t&€ femrave
Kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do t’i nénshtrohen intervistimit .
Konkursi mbetet i hapur 8 dité nga data e shpalljes né mjetet e informimit publik dhe n&
tabelén e shpalljeve
Fletéaplikacionet merren né Qendrén e shérbimit pér qytetaré, né ndértesén e Kuvendit t&
Komunés.
Keérkesat me dokumente t& kompletuara dorézohen né Qendrén e shérbimit pér qytetarg .
Kérkesat e kandidatéve me dokumente t& pakompletuara dhe ato qé arrijné pas afatit nuk
do t& merren né shqyrtim. Pér shkak t& numrit t& madh t&é kérkesave t€ pranuara, vetém
kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do t& kontaktohen.
Pér ¢do informaté plotésuese mund té kontaktoni né Zyrén e personelit, né két€ numér t&
telefonit 038/ 570 — 732 / lok .126.
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