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Republika e Kosovés Komuna e Vitisé

Republika Kosova ; ()2»////[/[” Z/// 5 , Opstina Vitina

Republic of Kosovo Municipality of Viti/na

Né bazé té nenit 18, pika 1 dhe 3, dhe nenit 19, pika 2 té Ligjit mbi Shérbimin Civil té Kosovés, si dhe nenit 50,
dhe 50.1 germab té Statutit té Komunés sé Vitisé, Kryetari i Komunes shpall:

KONKURS PUBLIK
DREJTORIA PER ARSIM
Qerdhja “Gézimi Yn&' né Viti
Njé(1) Asistent Administrativ
Paga:Koeficienti 6

Pérshkrimi i detyrave té punés:
Ndihmon stafin profesional dhe drejtues né njé numér té detyrave té réndésishme dhe t&
shkathéta teknike/administrative, zakonisht duke vepruar me vet-iniciativé dhe pa
mbikéqyrje. Pérgjegjés pér afatet dhe saktésiné e punés sé vet dhe puna me staf té ri
Merr pérgjegjési specifike, pa mbikéqyrje, pér interpretimin dhe zbatimin e njé numri t&
procedurave dhe udhézimeve administrative t& komplikuara pérmes vet-iniciativés kur
kérkohet njé¢ gjé e tillg; pérfshiré trajtimin e rregullt né ményré té pavarur té ¢éshtjeve té
paparapara dhe qé kérkojné ushtrimin e gjykimit dhe marrjen e vendimeve pa referim
Mban regjistér té sakté dhe té ploté té aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve
zyrtare, etj., pérfshiré pérgatitjen e raporteve té detajuara dhe té komplikuara dhe
analizave statistikore;

Sipas kérkesés, mbikéqyré stafin mé té ri, cakton objektivat, ofron udhézime, késhilla
dhe trajnim, koordinon/konsolidon dhe verifikon punén e tyre;

Ndihmon né adresimin e pyetjeve nga drejtuesit, stafi dhe/ose publiku né lidhje me
procedurat teknike ose administrative té cilat jané zakonisht té komplikuara dhe/ose t&
paparapara; pérdor gjykimin pér té¢ marré vendime/dhéné udhézime;

Kryen detyra tjera né fushén profesionale specifike né pérputhje me ligjet dhe
rregulloret aktuale t& cilat mund t€ kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas kohe

Béné pranimin e mallrave per qerdhe dhe regjistron asetet

regjistron asetet ,matrialet,te gjitha shpenzimet qe i behen

Kushtet e kérkuara:

Arsimim bachelor,Diplom Univeristare né fushen e Ekonomise dhe sé paku 4 vite pérvojé
pune né fushén pérkatése teknike ose administrative

* Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé t& njohur teknike ose
administrative

* Aftési pér t€ punuar me vet-iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara;

* Shkathté&si t€ mira t& komunikimit, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné
udhézime dhe pércjellé informata tek t& tjerét;

¢ Shkathtési kompjuterike né aplikacione t& programeve (Word, Excel, Power Point, Access);
Té mos jete i denuar dhe nén hetime



Kandidatét té cilét konkurrojné né kété konkurs aplikacionet i marrin dhe i dorézojné prané Arkivit Komunal, Zyra nr.1 né
Viti . Afati pér dorézimin e aplikacioneve mbetet i hapur 15 dite nga dita e publikimit.

Dokumentet e pakompletuara NUK DO TE SHQYRTOHEN.

Kandidatét qé konkurrojné do té intervistohen me shkrim dhe me gojé pas mbylljes sé konkursit

Kryetari i-K a3
' /7~Sokol Halti




