Republike Kosovo
Komuna e Podujeves / Opstina Podujevo / Opitina Podujevo

DIREKCIJA ZA OBRAZOVANJE
Br. 05 -222
Datum: 20.05.2022

Na osnovu ¢&lana 8. stav 1. i 2, Zakona o radu br. 03 / L-212, (Sluzbeni List Republike Kosovo,
br. 90 / 2010), a na osnovu zahteva PI * Armela Podujevo, Direktorat za obrazovanje u Opétini
Podujevo, objavljuje:

Konkurs

Radna pozicija : Administrativni/a asistent/kinja - jedna pozicija
Koeficijenat: 7
Radno vreme: 40 sati nedeljno;

DuzZnosti i odgovornosti posla administrativnog asistenta

Da pripremi normativne nacrte akata P1, izvrsi njihove izmene i dopune

Da zadrzi sve beleske (podatke) za decu

Da vodi knjigu zaposlenih i da vodi ratuna o li¢nim evidencijama (dosijama) svih zaposlenih y PI
Da pomaze direktora u administraciji, upravljanju i svim Pl aktivnostima

Da pomaZe i savetuje direktora o sprovodenju zakona i drugim pravnim aktima

Obavlja i druge poslove, koje odredi direktor predikolske institucije

Uslovi za zapoSijavanje:

Fakultetska diploma:

Imati najmanje 1 godinu radnog iskustva
Odli¢no poznavanje rada na radunaru;

Potrebna dokumentacija za apliciranje:

Overena kopija §kolske pripreme;

Dokaz o radnom iskustvu;

lzvod rodenih;

Kopija li¢ne karte;

Potvrda da nije pod istragom;

Pismo preporuke;

Uverenje o zdravstvenom stanju (po prijemu kandidata na posao).



Datum  objavljivanja na Jedinstvenoj  internet stranici  konkursnih procedura
https://konkursi.rks-gov.net je od dt. 20.05.2022 do 18.06.2022, dok je rok za prijavu od dt.
20.06.2022 do dt. 04.07.2022.

Pored jedinstvene web-stranice konkursnih procedura, konkurs se objavljuje i na zvaniénom sajtu
Opétine http:/kk.rks-gov.net/podujeve kao i na oglasnoj tabli zgrade Opstine.
Prijave se primaju u Centar za usluge gradanima, u zgradi Opitine kao i onlajn na web - sajtu,

Popunjena dokumenta predaju se Usluznom Centru za Gradane u zgradi Opstine, ul. ,Nuhi Gasi«,
Podujevo.

PaZnja: Prijave dostavljene nakon navedenog roka nece biti prihvadene, dok se nepotpune
dokumenta neée razmatrati-odbijati.

Za ovo radno mesto se odrzavaju se inter, a raspored razgovora se objavljuje na oglasnoj tabli na
ulazu u zgradu opétine i na sajtu. http://kK.rks-gov.net/podujeve .

Samo odabrani kandidati koji udu u u%i izbor ée nastaviti sa sledecim procedurama

Direktor

Avni Fetahu




