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DREJTORIA E ARSIMIT
Nr. 05/401

Data: 10.10.2022
PODUJEVE

N€ bazé t€ nenit 8 paragrafi 1 dhe 2 t€ Ligjit t& punés, nr. 03/L-212 (Gazeta zyrtare e
Republikés s¢ Kosovés nr 90/2010) nenit 5, pikés c. té Ligjit pér Arsimin Parauniversitar
t€ Republikés sé Kosovés nr.04/L — 032, té Ligjit pér Arsimin né komunat e Kosovés nr.
03/L-068, Udhézimit Administrativ Nr.07/2017 pér Rregullimin e Procedurave té
Konkursit né Sektorin Publik, si dhe kérkesave e nevojave pér plotésimin e vendeve té
lira t€ punés, Drejtoria e Arsimit, shpall :

KONKURS

Pozita e punés: 2 (dy) Sekretar shkolle- Administrator
Koeficienti: 6.3;
Orari i punés: 40 oré€ né jave;

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Ndihmon drejtorin né administrim, drejtim dhe né té gjitha aktivitetet e shkollés;
Ndihmon dhe késhillon drejtorin e shkollés pér zbatimin dhe akteve tjera juridike;
Udhéheq punét né administratén dhe financat e shkollés;

Harton rregulla dhe akte t€ ndryshme pér shkollén;

Udhéheq protokollin dhe arkivin e shkollés;

Kujdeset pér mirévajtjen e punéve té personelit ndihmés-teknik;

Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave té pércaktuara

né bazé té objektivave té shkollés dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e

objektivave t€ shkollés;

e Mban evidenca té kérkesave dhe ankesave qé i drejtohen shkollés, si dhe bén dosjen dhe
arkivimin e tyre;

e Mban dhe pérditéson dosjet e personelit té shkollés me té dhéna dhe dokumente relevante
dhe kujdeset gé t€ gjitha ato t€ jené né pajtim me procedurat ligjore;

e Pérgatit dokumentet g€ i léshon shkolla, t€ njéjtat i ruan dhe i arkivon, pérfshiré edhe
dokumentacionin pedagogjik té shkollés;

e Jep udhézime pér formimin, punén dhe funksionimin e organeve geverisése dhe
profesionale té shkollés dhe merr pjesé né grupet punuese né fushén profesionale
specifike kur kérkohet njé gjé e tillg;

e Bén hulumtime dhe analiza té informatave né temat e caktuara nga mbikéqyrési dhe
identifikon opsionet ose ¢éshtjet pér shqyrtim;

e Komunikon brenda institucionit dhe jashté tij pér shkémbim té informatave dhe

zhvillimin e punés né fushat e interesit té pérbashkét;

Kryen edhe detyra tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen

né€ ményre t€ arsyeshme koh€ pas kohe nga mbikéqyrési i tij;




Kushtet pér punésim:
e Diplomé universitare: Fakulteti Juridik, Fakulteti Ekonomik
e Njohja e shkélqyeshme e punés me kompjuter

Dokumentacioni i nevojshém pér aplikim:
e Kopja e vértetuar e pérgatitjes shkollore;
Déshmi pér pérvojén e punés;
Certifikata e lindjes;
Kopja e letérnjoftimit;
Vértetimi g€ déshmon se nuk €shté nén hetime;
Letér rekomandimet;
Certifikatén e gjendjes shéndetésore (pas pranimit t€ kandidatit n€ vendin e punés).

Afati i aplikimit

Data e njoftimit né web-fagen unike té procedurave té konkurimit https://konkursi.rks-

gov.net éshté prej daté€s 10.10.2022 deri mé datén 08.11.2022, ndérsa koha e aplikimit
éshté nga data 09.11.2022 deri mé datén 23.11.2022.

Pérveg web-fages unike té procedurave té konkurrimit, konkursi publikohet edhe né web-
fagen zyrtare t¢ Komunés_http://kk.rks-gov.net/podujeve po ashtu edhe né tabelén e
shpalljeve té€ objektit t&€ komunés.

Ményra e aplikimit

Té gjithé kandidatét e interesuar, aplikacionet mund t’i marrin né formé fizike né
Qendrén pér Shérbime me Qytetaré, né portalin pér rekrutim elektronik
(https://konkursi.rks-gov.net). apo t’i shkarkojné nga web faqja zyrtare ¢ Komunés sé
Podujevés http://kk.rks-gov.net/podujeve/  dhe té plotésuara t’i dorézojné né Qendrén pér
Shérbim me Qytetaré né Komunén e Podujevés.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e
mangéta refuzohen.

Pér kohén dhe vendin e mbajtjes sé testit dhe intervistave kandidatét do té informohen
pérmes njoftimimeve té cilat do té publikohen né web fagen e Komunés s¢ Podujevés dhe
né tabelén e shpalljeve né objektin e komunés, pas mbylljes sé konkursit.

Drejtori




