Republika e Kosovés Komuna e Vitjsg
Republika Kosova Opstina Vitina
Republic of Kosovo Municipality of Viti/na

Né bazé té nenit 18, pika 1 dhe 3, dhe nenit 19, pika 2 te Ligjit mbi Shérbimin Civil té Kosovés, sj

dhe nenit 50, dhe 50 .1 germa b té Statutit t& Komunés sé Vitisg, Kryetari i Komunes shpall:
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KONKURS PUBLIK
DREJTORIA EARSIMIT 3
Njé(1) Sekretar Shkolle AR//680 SH.F.”"NJAZ| REXHEPI"SIIATINE

Farton planet e punés né pajtim me mbikqyrsin per zbatimin e detyrave te
percaktuara ne baze te objektivave te shkolles dhe jep rekomandime lidhur me
realizimin e objektiva te shkolles

Mban evideca te kerkesave dhe ankesave qe i drejtohen shkolles, si dhe ben
dosjen dhe arkivimin e tyre

Mban dhe perditson dosjet e personelit te shkolles me te dhena dhe dokumente
relevante dhe ku jdeset ge te gjitha ato te jen ne pajtim me procedurat ligjore

Pregadit dokumentet qeileshon shkolla, te njejta i ruan dhe arkivon, perfshire
edhe dokumentacionin pedagogjik te shkolles

Jep udhzime pér formimin, punen dhe funksionimin e organeve geverisese dhe

profesionale te shkolles dhe MEIT Pjes ne grupet punuese ne fushen
profesionale specifike ku kerkohet nje gje e tille

Béné hulumtime dhe analiza te informatave ne temat e caktuara nga mbikqyrsi
dhe identifikon opsionet per shqyrtim

Komunikon mbrenda institucionit dhe Jasht tij pér shkembim te informatave
dhe zhvillimin e punes né fushat e interesit te pérbashkeét

- Kryen edhe detyra tjera ne pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund te

kerkohen ng ményer t¢ arsyeshme kohe pas kohe nga mbikqyrsi

Shkathtésité e kérkuara
I.Diplom Universitare ns Turidik ose Administrate Publike

2.Pérvoja e punés 2 vite profesionale

3.Njohurj t& programeve Word,exel,power point dhe acces.
4.Certifikaten q& nuk ¢shté nén hetime dhe t& mos jeté i dénuar,
5.Koeficienti 6.3 giashté pike tre,

Aplikacionet merren dhe dorzohen né Arkivin komunal né Viti nr- 1.Afati pér aplikim éshté 15 dits

Nga dita e publikimit t¢ shpalljes

Kryefari i Komungs

Sokol Haliti /"




Republika e Kosovés Komuna e Vitisé
Republika Kosova Opstina Vitina
Republic of Kosovo Municipality of Viti/na

Na osnovu clana 18, tacka 1 i 3, clan 19, tacka 2 Zakona o civilnoj sluzbi Republike Kosova kao I
prrema clanu 50 i 50.1, slovo b, Statuta Opstine Vitina, Predsednik Opstine Vitina objavljuje, sledeci:

G}ayni quaci
1.

Trazeni sposobnosti

JAVNI KONKURS
UPRAVA OBRAZOVANJA
Jedan/u (1) Sekretara Skole AR//680 osn.sk.”NJAZI REXHEPI”SIATINA

Priprema plan rada uz saglasnost nadzornika o sprovodjenju odredjenih zadataka
na osnovu objekvitima skole I daje preporuke u vezi realizacije skolskog objektiva.
Odrzava evidenciju zahteva I zalbi koje su obracene skoli, kao I odrzava dosije I
njihovo arhiviranje.

Odryava i ayurira dosije osoblja sa relevantnim podacima i dokumentima i
osigurava da svi oni budu u skladu sa zakonskim procedurama

Priprema dukumentaciiu koje izdaje skola, iste cuva I arhivira, obuhvateci I
I )
pedagosku doku mentaciju skole.

Daje uputstva za formiranje, rad I funkcionisanje viadajucih I profesionalnih organa
skole I ucestvuje u radnim grupama na specificnim profesionalnim oblastima gde
se tako nesto trazi. ‘

Obavlja istrazivanje I analizira informacije u odredjenim temama od nadzornika [

identifikuje opcije za razmatranje.

Komunira unutar I van institucije o razmeni informacije I razvoju rada u oblast od
zajednickog interesa.

Obavlja I ostale zadatke u skladu sa zakonom [ pravilnicima koje mogu se trayiti
nha opravdanom nacinu od vreme na vreme od strane nadzornika,

I.Diplomu Univerziteta — Pravn T ili Javne Administracije,

2.Radno iskustvo od 2 (dve) godine -profesionalnog

3.Poznavanje programa Word,exel,power point i acces.

4. Uverenje da nije pod istragom il kaznjen ze neko krivicno delo.
S.Koeficijenat 6.3 Sest tacka tri.

Kandidati koji konurisu na ovom konkursu aplikacije uzimaju i dostavljaju pri Opstinskoj Arhivi,
kancelaria br. 1 u Vitini. Rok dostave aplikacije ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja.
Nekompletirana dokumentacija NECE SE RAZMATRATI.

Kandidati koji konkurisu intervistirace se  preko pismenog i usmenog: puta- po  zatvaranju
konkursa, 3

Vitina,
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