
Republika Kosova -"

Komuna e Prishtin6s
Opitina PriStina -Municipality of Prishtina

Nd baze te nenit 12paragrafi 4 t6 Ligjit Nr,03/L -149 pdr Shdrbimin Civil ttr Republikds se Kosoves, Komuna e
Prishtinds b6nd:

SHPALLJE PUBLIKE
Pdr plotdsimin e pozitds pdr kryerjen e shdrbimeve t6 veganta:

TITULLI I VENDIT TE PUNES: Bashk6pundtor administrativ n6 Drejtorinii e Administrat6s

NIVELI I PAGES: 350reuro

NUMRI I EKZEKUTUIISVE: njd (1)ekzel<utues/e

PERIUDHA: Gjasht6 (6) muaj

DETYRAT KRYESORE TE PUUES:

- Ofron mbdshtetje td shumdllojshme ar1ministr,ative dhe teknike pdrfshird posttin
faksimi dhe kopjimin er dokumenteve si dire pritjen e pal6ve pdr drejtorin;
- P6rgatit6 dhe modifikon dokumentet durke pdrfshire korrespondencen, raportet, memorandumet agjendat dhe e-
malet sipas kerkeses dhe rekomandimeve td drejtorit;
- Pranon dhe shpdrndan korrespondencer e cila i drejtohet zyres se drejtorit si dhe kujdeset per mir6mbajtjen e saj
- Ruan dhe mir6mban kopjet elektronike Che fizike td dokumenteve te ndryshme, dosjeve dhe t6 dhenave tjera me
qdllim td dokumentimit t6 aktiviteteve te drejtorit:
- Mban kontakte ne emer td drejtorit me punonjesit e institucionit, zyrtar6t e larte, dhe publikun, perfshire ofrimin e
ndihm6s dhe k6shillar,'e e udhezimeve per gdshtje te caktuara ose shkembim te informatave;
- Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera t6 drejtorit si dhe ndihmon nd zgjidhjen e ndonjd problemi
administrativ dhe teknik;
- Kryen edhe detyra tjeter n6 p6rputhje me ligjet dhe rregulloret t6 cilat mund te kerkohen ne menyre te arsyeshme
kohd pas kohe nga mbikdqyr6si.

KUSHTET:
- Diplom6 universitare ose diplome e shkolles sd mesme;
- Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative;
- Aftdsi per te punuar rne vet-iniciativd n6 kuaddr te planeve dhe procedurave tii percaktuara;
- Shkatht6si te mira t6 komunikimit, p6rfshird aftdsind pdr t6 interpretuar informata, dhdn6 udhezime dhe p6rcjell6
informata tek td tjerdt;
- Aft6si koordinimi dhe, mbik6qyrje te puners se personelit ne nivelin administrativ dhe teknik;
- Shkathtdsi kompjuterike n6 aplikacione te programeve (Word, Excel, Power Point, Access);

Aplikant6t e suksesshdm duhet tt! paraqesin:

- Njd let6r motivuese;
- CV/Resume dhe cerlifikaten e notave apo diplomen.
- Nje ese, lidhur me pozitdin e shpallur.
- Dokumentacioni i pakompletuar nuk merret parasysh,

zyrtare, telefonatat, skanimin,



Aplikacionet merren
Prishtines.

dordzohen ne Qendren pdr Sh6rbim me Qytetare nd objektin e vjeter te Komunes se

Nd intervistd me , ftohen vetem aplikantet nga Lista e ngushte, e cila hartohet mbi bazen e kritereve ttiit td eses6 dhe letrtis motivuese.konkursit dhe

Pdr qdo informate se mund td kontaktoni me sektorin e Burimeve Njertizore, zyrc nr.230, n6 k6td nr, td
10-70,telefonit 038/230-900

Afati dhe milnyra e aplikimit


