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

ZYRA E PERSONELIT
Nr. 13-111-01-94842/18
Podujevé,

Mé:11.12.2018

Bazuar né Ligjin ¢ Sherbimit Civil 1€ Kosovés nr. 03/L - 149 té nenit 11 pika 1, si dhe té
té Rregullores Nr.02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil, Komuna ¢

Podujevés mori vendim t€ shpallé:

KONKURS

Pér plotésimin e vendeve té lira té punés:

1. Drejtoria e Planifikimit dhe Zhvillimit Ekonomik

POZITA : Zyrtar pér Regjistrim té Bizneseve (1 pozité)

GRADA : 10

KOEFICIENTI: 6

LLOJI I POZITES : I karrierés, duke pérfshiré periudhén provuese 1 (njé) vjecare
KATEGORIA FUNKSIONALE: Profesional |

PERGJEGJESIA MBIKEQYRESE: PO

ORARI 1 PUNES : 40 oré né javé

MBIKEQYRESI : Drejtori i Drejtorisé

Detyrat kryesore:

-Pércjell ambientin biznesor né Komunén ¢ Podujevés

-Mbané kontakte me komunitetin e biznesit dhe me institucionet e organizatat relevante
-Pércjell infrastrukturén ligjore dhe propozon ¢ pregadité akte ligjore nga sfera e
kompetencés sé komunés né lidhje me ambientin ¢ biznesit

-Pércjell dhe analizon shkaget e shuarjes s¢ bizneseve dhe rekomandon masa

-Pregadité raporte periodike dhe 1 vé né dispozicion 1€ institucionit dhe publikut

-Béné regjistrimin dhe ¢ regjistrimin ¢ bizneseve

-Léshon leje pune pér bizneset

-Léshon certifikata, vértetima dhe shkresa tjera nga kjo fushé

Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:
- Diplomé universitare, drejtimi ckonomik. biznes, administraté publike pa pérvojé ose
shkollé e larté dhe sé paku dy (2) vite pérvoj€ pune;
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- Njohuri dhe pérvojé né fushén e shérbimeve administrative;

- Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese té informacionit;

- Aftési pér pérmbushje té detyrave dhe punéve nén presion;

- Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve 1€ programeve (Word, Excel, Power Point,
Internetit);

Dokumentet ¢ doemosdoshme:

-Certifikatén e lindjes

-Kopjen ¢ letérnjoftimit

-Diplomen e fakultetit te kryer 1€ 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 ¢ tij/saj shéndetésore (pér arsye té¢ minimizimit & shpenzimeve té
kandidatéve kérkohet né fund t€ procedurés sé rekrutimit vetém nga kandidati mé i
suksesshém)

2. Drejtoria e Administratés

POZITA: Zyrtar pér Gjendjen Civile 4 (1 pozité)

GRADA : 11

KOEFICIENTI: 6

LLOJI I POZITES : I karrierés, duke pérfshiré periudhén provuese 1 (nj€) vjegare
KATEGORIA FUNKSIONALE: Administrativ 4

PERGJEGJESIA MBIKEQYRESE: PO

ORARI I PUNES : 40 oré né javé

MBIKEQYRESI : Drejtori i Drejtorisé

Detyrat kryesore:

- Zhvillon dhe arrin pélgimin pér planet e punés dhe afatet me udhéheqésin pér zbatimin
e objektivave ne realizmin e shérbimeve ndaj qytetaréve né fushén e gjendjes civile;

- Pranon kérkesat e paléve pér korrigjiimin e gabimeve 1& cilat kané ndodhur me rastin e
regjistrimit né librat amé, ndérrimin ¢ emrit dhe mbiemrit dhe regjistrime t& mévonshme
né librat amzé té lindurve;

- Béné regjistrimin e ngjarjeve € gjendjes civile né librat amé pérkatés, € lindjes,
martesés dhe vdekjes si dhe pérgatité regjistra sipas kérkesave té drejtoritve komunale
lidhur me gjendjen civile

- Kryen shérbime sipas kérkesave te qytetareve pér léshimin e certifikatave (€ lindjes. té
vdekjes dhe martesés; vértetim mbi statusin martesor: vértetimin q€ personi éshté né jeté
(gjallé); certifikata mbi gjendjen familjare;

- Pranon raporte té ndryshme nga komunat tjera peér ndryshime né librat amé si dhe
pércjellé raporte té ndryshme komunave tjera;

- Pérpilon dhe plotéson deklarata té ndryshme dhe merr né pyetje déshmitarét né
prezencén ¢ paléve pér lloje t&€ ndryshme t& regjistrimeve apo léshuarjen e vértetimeve;

- Mirémbané dhe ruan regjistrat ¢ ndryshme dhe librat amé t€ lindjes, vdekjes dhe
martesés;
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- Kryen edhe detyra tjera n€ pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen
né ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési:

Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:

- Arsimim i bachelor, Drejtimi Juridik, Administraté Publike, Shkenca Politike, trajnim
pérkatés dhe sé paku katér (4) vite pérvojé pune né fushén pérkatése teknike ose
administrative

- Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé 1€ njohur
teknike ose administrative;

- Aftési pér té punuar me vel-iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té
pércaktuara;

- Shkathtési té mira té komunikimit, pérfshiré aftésiné pér 1é interpretuar informata,
dhéné udhézime dhe pércjellé informata tek té tjerét;

- Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje 1€ punés s€ personelit né nivelin administrativ dhe
teknik:

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power Point,
Internet);

Dokumentet e doemosdoshme:

-Certifikatén e lindjes

-Kopjen e letérjoftimit

-Diplomen ¢ 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 1€ cilén
déshmohet gjendja e tij/saj shéndetésore (pér arsye té minimizimit t& shpenzimeve t€
kandidatéve kérkohet né fund té procedurés sé rekrutimit vetém nga kandidati mé 1
suksesshém)

INFORMATE E PERGJITHSHME PER TE GJITHE KANDITATET

Data e shpalljes sé¢ Konkursit: | 1.12.2018 deri mé 25.12.2018

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

Kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do {’i nénshtrohen intervistimit .

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

Fletéaplikacionet merren né Qendrén ¢ shérbimit pér qytetaré, né ndértesén ¢ Kuvendit t&
Komunés.

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

Pér ¢do informaté plotésuese mund 1€ kontaktoni né Zyrén e personelit, né kéte numér té
telefonit 038/ 570 — 732/ lok .126.
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