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Data: 03.02.2023
PODUJEVE

Né& bazg t& nenit 8 t& Ligjit t& punés, nr. 03/L-212 , nenit 21 i Ligjit p&r arsimin parauniversitar nr.
04/L-032, nenit 5 (c) té Ligjit pér Arsimin né Komunat e Republikés s& Kosovés nr.03/L-068,
Drejtoria e Arsimit n€ Komunén e Podujevés shpallé:

Konkurs

Pozita e punés; 1 (njé) Sekretar shkolle

Koeficienti: 6.3;

Orari i punés: 40 oré né jave;

Kohézgjatja: Deri sa te kthehet punétori/ja nga pushimi

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Ndihmon drejtorin n& administrim, drejtim dhe né t€ gjitha aktivitetet e shkoll&s;
Ndihmon dhe késhillon drejtorin e shkollés pér zbatimin dhe akteve tjera juridike;
Udhéheq punét n& administratén dhe financat e shkollés;

Harton rregulla dhe akte t& ndryshme p&r shkollén;

Udhgheq 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 t& shkollés dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e
objektivave té shkollés;

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

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

Pérgatit dokumentet q& i léshon shkolla, t& njéjtat i ruan dhe i arkivon, pérfshiré edhe
dokumentacionin pedagogjik t& shkollés;

Jep udhézime pér formimin, pun&n dhe funksionimin e organeve geverisése dhe
profesionale t& shkollés dhe merr pjesé né grupet punuese né fushén profesionale
specifike kur kérkohet njé gjg e tillg;

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

Komunikon brenda institucionit dhe jasht& tij pér shkémbim t€ informatave dhe
zhvillimin e punés n& fushat e interesit t& pérbashkét;

Kryen edhe detyra tjera n& pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen
né ményré té arsyeshme koh& pas kohe nga mbik&qyrési i tij;



Kushtet pér punésim:
¢ Diplomé universitare: Juridik, Fakulteti Ekonomik
* Njohja e shkélqyeshme e pungs me kompjuter;

Dokumentacioni i nevojshém p&r aplikim:

Kopja e vértetuar e pérgatitjes shkollore;

Dé&shmi pér pérvojén e punés;

Certifikata e lindjes;

Kopja e letérnjoftimit;

Vértetimi q& déshmon se nuk &shté nén hetime;

Letér rekomandimet;

Certifikatén e gjendjes shéndetésore (pas pranimit & kandidatit n& vendin e pungés).
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Afati dhe mé&nyra e aplikimit

Data e njoftimit n& web-fagen unike t& procedurave t& konkurimit https://konkursi.rks-
gov.net Eshté prej dt. 03.02.2023 deri me dt.05.03.2023, ndérsa koha e aplikimit &shté
nga data 06.03.2023 deri me datén 20.03.2023.

Pérve¢ web-faqes unike t& procedurave t& konkurrimit, konkursi publikohet edhe n& web-

fagen zyrtare t€ Komunés htip:/kk.rks-gov.net/podujeve po ashtu edhe né tabelén e
shpalljeve t& objektit t& komunés.
Aplikacioni i kompletuar(me t¢ gjitha dokumentet ¢ kérkuara) duhet t& dorézohet né

komuné pérmes protokollit, pérkatésisht pérmes Qendr&s pér shérbime me qytetarg,

Vérejtje: Pas aplikimit kandidatét t& ruajné déshming e aplikimit, e cila &shté e
domosdoshme pér fazat e tjera t& procedurave t& konkursit.

Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre kané t& drejté pér pérfagésim té drejté dhe
proporcional, si¢ specifikohet né Ligjin pér Zyrtarét Publiké.

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

Vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do t& kontaktohen.

Vlerésimi i kandidatéve béhet népérmjet vlerésimit té jetéshkrimit dhe njé interviste me

gojé.

Drejtori i DKA-sé
Avni Feta hu-




