Republika e Kosovés

Republika Kosova - Republic of Kosovo

Komuna e Vitisé
Opstina Vitina - Municipality of Vitina

Njésia pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore

Daté: 22.03.2021, Viti

Né bazé té nenit 67 dhe 68, té Ligjit pér Zyrtarét Publiké Nr. 06/L-114, Komuna e Vitisé shpall:

SHPALLJE E REKRUTIMIT
Titulli i vendit té punés: Sekretar/e i/e Shkollés

- Sekretar/e /e SHMAT “Kuvendi i Lezhes”
- Sekretar/e i/e SHFMU “Jonuz Zejnullahu

Institucioni: Komuna e Vitisé

Departamenti/ Drejtoria: Drejtoria pér Arsim

Lloji i pozités: Nénpunés i Shérbimit Publik

Numri i pozitave: (2) dy

Titulli i mbikéqyresit: Drejtori i shkollés

Grada/Kofeficienti: Sekretar/e ile SHMGJ “Kuvendi i Lezhés:, Koeficienti A -6.6,
Sekretar/e SHMP’Jonuz Zejnullahu ” 7, Koeficienti A-6.6

Lloji i emérimit: | KARRIERES

Detyrat dhe pérgjegjésité:

1. Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave té pércaktuara
né bazeé té objektivave té shkollés dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e
objektivave té shkollés;

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

3. Mbané dhe pérditéson dosjet e personelit té shkollés me té dhéna dhe dokumente
relevante dhe kujdeset gé té gjitha ato té jené né pajtim me procedurat ligjore;



&

Pérgatité dokumentet gé i Iéshon shkolla, té njéjtat i ruan dhe i arkivon, pérfshiré edhe
dokumentacionin pedagogjik té shkollés;

5. 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 tillé;

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

7. Komunikon brenda institucionit dhe jashté tij pér shkémbim té informatave dhe
zhvillimin e punés né fushat e interesit té pérbashkét;

8. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen

né ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési i tij.

Kushtet e pérgjithshme dhe té vecanta pér pranimin e zyrtaréve publiké

- Té jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

- Té keté zotési té ploté pér té vepruar;

- Té zotérojé njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;

- Té jeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer detyrén pérkatése;

- Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale me dashje;
- Té mos keté né fugi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité e zyrtarit publik, té pushuar
sipas ligjit.

Shkollimi i kérkuar: Diplomé universitare né juridik , administrate publike;

Aftésité, pérvoja dhe atributet tjera:

e 2 vite pérvojé pune profesionale;

eNjohuri né fushén profesionale specifike té fituar pérmes arsimimit universitar dhe trajnimeve
pérkatése;

e Njohuri té ligjeve dhe rregulloreve té aplikueshme;

Shkathtési né komunikim dhe planifikim té punés;

e Koordinimi eventual i personelit né nivel administrativ;

e Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té rekomandimeve dhe késhillave
profesionale;

¢ Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point, Access).

Dokumentet e nevojshme:

- Diploma mbi kualifikimin e noterizuar,

- Diplomat e léshura nga Institucionet Shkollore jashté vendit duhet té jené té nostrifikuara
(kopje);

- Certifikatat e trajnimeve;



- Vértetimi pér pérvojén e punés (kopje);
- Certifikata qé€ nuk jeni nén hetime (origjinal);
- Dokumenti i identifikimit (kopje).

Dokumentet e pranuara nuk kthehen.

Afati dhe ményra e aplikimit: Konkursi mbetet i hapur 15 dité nga data 21.04.2021 deri
05.05.2021, (16:00)

Paragitja e kérkesave: Aplikacionet merren dhe té plotésuara dorézohen né arkivin gendror té
Komunés sé Vitisé. Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen, kurse ato té
mangéta refuzohen. Vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e shkurtér do té njoftohen pér vendin,
datén dhe kohen e mbajtjes sé testimit me shkrim pérmes Ueb fages zyrtare té& komunés dhe tabelés
sé shpalljeve publike t& Komunés.

Rezultatet shpallen nw linkun: https://konkursi.rks-gov.net/



https://konkursi.rks-gov.net/

Republika e Kosovés

Republika Kosova - Republic of Kosovo

Komuna e Vitisé
Opstina Vitina - Municipality of Vitina

Jedinica za upravljanje ljudskim resursima

Datum: 22.03.2021, Viti

Na osnovu ¢lana 67. i 68. Zakona o javnim sluzbenicima br. 06 / L-114, opstina Vitina objavljuje:

OBJAVU REGRUTOVANJA
Naziv radnog mesta: Skolski/a sekretar/ica
- Sekretar/ica SSAT "Kuvendi i lezhés"

- Sekretar/ica SSAT "Jonuz Zejnullahu™

Institucija: Opstina Vitina

Odel/Uprava: Uprava za obrazovanje

Vrsta pozicije: Sluzbenik javnih usluga

Broj pozicija: (2) dve

Naziv nadzornog: Direktor skole

Nivo/Koeficijent: Sekretar/ica SSAT “Kuvendi i Lezhés”: Koeficijent A -6.6,
Sekretar/ica SSAT ”Jonuz Zejnullahu”, Koeficijent A-6.6

Vrsta imenovanja: U KARIJERI

Zadaci i odgovornosti:

1. Izraduje planove rada u skladu sa nadzornim za sprovodenje zadataka definisanih na osnovu
ciljeva skole i daje preporuke u vezi sa ostvarivanjem ciljeva skole;

2. Vodi evidenciju o zahtevima i zalbama upuéenim $koli, izradjuje dosjee i arhivira ih;



3. Odrzava i azurira dosjee Skolskog osoblja sa relevantnim podacima i dokumentima i osigurava
da su svi u skladu sa zakonskim procedurama;

4. Priprema dokumente koje je izdala Skola, ¢uva ih i arhivira, uklju¢ujuéi i pedagosku
dokumentaciju skole;

5. Daje upute za formiranje, rad i funkcionisanje upravnih i stru¢nih tela skole i uéestvuje u radnim
grupama u odredenom profesionalnom polju kada se tako nesto zahteva;

6. Istrazuje 1 analizira informacije o temama koje je dodelio nadzorni i identificira opcije ili pitanja
za razmatranje;

7. Komunicira unutar i izvan institucije radi razmene informacija i razvoja rada u oblastima od
zajednickog interesa;

8. Obavlja druge duznosti u skladu sa zakonima 1 propisima koje njegov nadzorni s vremena na
vreme moZze razumno zatraZziti.

Opsti i posebni uslovi za prijem javnih sluzbenika

- da bude drzavljanin Republike Kosovo;

- da ima potpunu sposobnost za delovanje; -

- da govori jedan od sluzbenih jezika, u skladu sa Zakonom o jezicima;

- da budu zdravstveno sposobni za obavljanje relevantnih zadataka;

- da se pravosnaznom presudom ne osuduje za namerno pocinjenje krivicnog dela;

- da nema na snazi disciplinsku meru za uklanjanje sa polozaja javnog sluzbenika, razreSenog u
skladu sa zakonom.

Potrebno obrazovanje: Univerzitetska diploma iz prava ili ekonomije;
Vestine, iskustvo i drugi atributi:

» 2 godine profesionalnog radnog iskustva;

* Znanje u odredenoj profesionalnoj oblasti steCeno univerzitetskim obrazovanjem 1
odgovaraju¢om obukom;

* Poznavanje vazec¢ih zakona i propisa;

* Vestine u komunikaciji i planiranju rada;

* Eventualna koordinacija osoblja na administrativnom nivou;

« Istrazivacke, analiticke, evaluacijske vestine i formulisanje profesionalnih preporuka i saveta;
» Racunarske vestine u aplikacionim programima (Word, Excel, Power Point, Access).

Potrebni dokumenti:

- Diploma o noterizovanoj kvalifikaciji,
- Diplome izdate od Skolskih institucija u inostranstvu moraju biti nostrifikovane (kopija);



- Potvrde o obuci;

- Uverenje o radnom iskustvu (kopija);

- Potvrda da niste pod istragom (original);
- ldentifikacioni dokument (kopija).

Primljeni dokumenti se ne vracaju.

Rok i nacin prijave: Konkurs ostaje otvoren 15 dana od 21.04.2021 do 05.05.2021, (16:00).

Podnosenje zahteva: Prijave se preuzimaju i popunjene predaju u centralni arhiv opstine Vitina,
odnosno u Centar za pruzanje usluge gradanima. Prijave predane nakon isteka roka nece biti
prihvacene, dok ¢e nepotpune biti odbijene. Samo kandidati koji udu u uzi izbor bice obavesteni o
mestu, datumu 1 vremenu pismenog testa putem zvani¢ne web stranice opstine 1 tabele javnih
obavestenja opStine.

Rezultati se objavljuju na linku: https://konkursi.rks-gov.net/



https://konkursi.rks-gov.net/

Republika e Kosovés

Republika Kosova - Republic of Kosovo

Komuna e Vitisé
Opstina Vitina - Municipality of Vitina

Jedinica za upravljanje ljudskim resursima

Datum: 22.03.2021, Viti

Na osnovu €lana 67. 1 68. Zakona o javnim sluzbenicima br. 06 / L-114, opstina Vitina objavljuje:

OBJAVU REGRUTOVANJA
Naziv radnog mesta: Skolski/a sekretar/ica
- Sekretar/ica SSAT "Kuvendi i lezhés"

- Sekretar/ica SSAT "Jonuz Zejnullahu™

Institucija: Opstina Vitina

Odel/Uprava: Uprava za obrazovanje

Vrsta pozicije: Sluzbenik javnih usluga

Broj pozicija: (2) dve

Naziv nadzornog: Direktor skole

Nivo/Koeficijent: Sekretar/ica SSAT “Kuvendi i Lezhés”: Koeficijent A -6.6,
Sekretar/ica SSAT ”Jonuz Zejnullahu”, Koeficijent A-6.6

Vrsta imenovanja: U KARIJERI

Zadaci i odgovornosti:

1. Izraduje planove rada u skladu sa nadzornim za sprovodenje zadataka definisanih na osnovu
ciljeva skole i daje preporuke u vezi sa ostvarivanjem ciljeva skole;

2. Vodi evidenciju o zahtevima i zalbama upuéenim $koli, izradjuje dosjee i arhivira ih;

3. Odrzava i azurira dosjee Skolskog osoblja sa relevantnim podacima i dokumentima i osigurava
da su svi u skladu sa zakonskim procedurama;



4. Priprema dokumente koje je izdala Skola, Cuva ih i arhivira, ukljuéujuéi i pedagosku
dokumentaciju skole;

5. Daje upute za formiranje, rad i funkcionisanje upravnih i stru¢nih tela $kole i ucestvuje u radnim
grupama u odredenom profesionalnom polju kada se tako nesto zahteva;

6. Istrazuje i analizira informacije o temama koje je dodelio nadzorni i identificira opcije ili pitanja
za razmatranje;

7. Komunicira unutar i izvan institucije radi razmene informacija i razvoja rada u oblastima od
zajednickog interesa;

8. Obavlja druge duznosti u skladu sa zakonima 1 propisima koje njegov nadzorni s vremena na
vreme moze razumno zatraZziti.

Opsti i posebni uslovi za prijem javnih sluZzbenika

- da bude drzavljanin Republike Kosovo;

- da ima potpunu sposobnost za delovanje; -

- da govori jedan od sluzbenih jezika, u skladu sa Zakonom o jezicima;

- da budu zdravstveno sposobni za obavljanje relevantnih zadataka;

- da se pravosnaznom presudom ne osuduje za namerno pocinjenje krivicnog dela;

- da nema na snazi disciplinsku meru za uklanjanje sa poloZaja javnog sluzbenika, razreSenog u
skladu sa zakonom.

Potrebno obrazovanje: Univerzitetska diploma iz prava ili ekonomije;
Vestine, iskustvo i drugi atributi:

» 2 godine profesionalnog radnog iskustva;

 Znanje u odredenoj profesionalnoj oblasti steCeno univerzitetskim obrazovanjem 1
odgovaraju¢om obukom;

* Poznavanje vazecih zakona i propisa;

* Vestine u komunikaciji 1 planiranju rada;

* Eventualna koordinacija osoblja na administrativnom nivou;

« Istrazivacke, analiticke, evaluacijske vestine i formulisanje profesionalnih preporuka i saveta;
* Racunarske vestine u aplikacionim programima (Word, Excel, Power Point, Access).

Potrebni dokumenti:

- Diploma o noterizovanoj kvalifikaciji,

- Diplome izdate od Skolskih institucija u inostranstvu moraju biti nostrifikovane (kopija);
- Potvrde o obuci;

- Uverenje o radnom iskustvu (kopija);

- Potvrda da niste pod istragom (original);

- ldentifikacioni dokument (kopija).



Primljeni dokumenti se ne vracaju.

Rok i nacin prijave: Konkurs ostaje otvoren 15 dana od 22.04.2021 do 05.05.2021, (16:00).

Podnosenje zahteva: Prijave se preuzimaju i popunjene predaju u centralni arhiv opstine Vitina,
odnosno u Centar za pruzanje usluge gradanima. Prijave predane nakon isteka roka nece biti
prihvaéene, dok ¢e nepotpune biti odbijene. Samo kandidati koji udu u uzi izbor bic¢e obavesteni o
mestu, datumu i vremenu pismenog testa putem zvani¢ne web stranice opstine i tabele javnih
obavestenja opStine.

Rezultati se objavljuju na linku: https://konkursi.rks-gov.net/



https://konkursi.rks-gov.net/

