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Republika Kosova -

Komuna e prishtin6s
Op5tina Pri5tina -Municipality of prishtina

Nd bazd td nenit 12 par..agTafi 4 td Ligjit Nr.03/L -149 pdr Sh6rbimin Civil td Republikds se Kosoves,
Komuna e Prishtines bene:

w
1t

SHPALLJE PUBLIKE
Pdr plotlsimin e pozitave p6r kryerjen e shdrbimeve td veganta:

pIEJTOBIA 
E: SPoRTIT

1' TITULLI I VENDIT TE PUNES: Bashktlpundtor administrativ nE zyriln e Drejtorit td
Drejtorisd sd lSportit

NIVELI I PAGE:S: 3b0 euro

NUMRI I EKZEKUTUESVE: nj6 (1)ekzekutues/e

PERIUDHA: gjasht6 (6) muaj

DETYRAT KR'TESORE rE PUXES:

- Ofron mbdshtetje td shum6llojshme administrative dhe teknike p6rfshir6 posten zyrlare,
telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve si dhe pritjen e paleve p6r drejtorin;- Pdrgatitd dhe modifikon dokumentet duke pdrfshird korrespondencen, raportet, memorandumet
agjendat dhe e-malet sipas k6rkes6s dhe rekomandimeve t6 drejtorit;
- Pranon dhe shpdrndan korrespondencen e cila i drejtohet zyies s6 drejtorit si dhe kujdeset per
mirdmbajtjen e saj ;

- Ruan dhe milrdmban kopjet elektronike dhe fizike te dokumenteve te ndryshme, dosjeve dhe t6
dhenave tjera nre qdllim td dokumentimit td aktiviteteve te drejtorit:
- Mban kontakte ne emer td drejtorit me punonjesit e institicionit, zyrtaret e larte, dhe publikun,
pdrfshird ofrimin e ndihmes dhe kdshillave e udhezimeve per E6shtje id caktuara ose shkembim te
informatave;
- Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarleve tjera td drejtorit si dhe ndihmon n6 zgjidhjen e

- Kryen edhe detyra tjetdr nd pdrputhje me ligjet dhe rregulloret t6 cilat mund te kerkohen ne
menyre te arsyeshme koh6 pas kohe nga mbikdqyrdsi.

KUSHTET;

- Arsimim univelrsitar;
- Njohuri lidhur rne procedurat standarde administrative;
- ,Aftdsi per te punuar me vet-iniciativ6 n6 kuader te planeve dhe procedurave te percaktuara;- Shkathtdsi tti mira te komunikimit, p6rfshird aftdjsin6 pdr td interpretuar informata, dh6n6
udhezime dhe pdrcjelld informata tek t6 tjer6t;
- Aft6si koordinirni dhe mbikdqyrje td punds se personelit ne nivelin administrativ dhe teknik;
- lShkathtdsi konrpjuterike nd aplikacione te programeve (Word, Excel, power point, Access);



pREJToRTA E URBANTZMIT

TITULLI IVENDIT fi= pUrueS: Bashkdpun6tor ne Drejtorine e Urbanizmit

NIVELI I PAGES:407 euro

NUMRI I EKZHKUTUESVE: njd (1 ) ekzekutues/e

PERIUDHA: Gjashtd (6) muaj

DETYRAT KR'YESORE TT PUUES:

- Administron dhe miremban sistemin "Permit Tracking System" (Sistemi i Vrojtimit td l6nd6ve),
sipas kritereve dhe standardeve te caktuara me legjislacionin ne fuqi;
- B6nd futjen er te dhenave- skenimin dhe publikimin e Vendimeve te lejeve td nd6rtimit ne faqen
;zyrtare te internetit te Komunds s6 Prishtinds'
- U sherben z:yrtareve n6 dh6nien e informatave lidhur me sistemin "Permit Tracking System"

t,Sistemi i Vrojtimit t6 l6nddve);

- Harton raporte javore dhe mujore t6 pun6s sd drejtorisd.

- Kryen dhe pund t6 tjera qe mund t'ia caktoje Udhdheqdsi i drejtpdrdrejt6.

KUSHTET:

- Diplomd unir,,ersitare;
- Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative;
- Aft6si per te punuar me vet-iniciativ6 nd kuader te planeve dhe procedurave te percaktuara,
-Shkathtdsi Ld mira t6 komunikimit, perfshird aftdsind p6r td interpretuar informata, dhdnd
udhezime dhe p6rcjell6 informata tek t6 tjer6t;
- Aft6si td koordinimit dhe mbikdqyrjes sd punes;
- Shkathtdsi kompjuterlke ne aplikacione te programeve (Word, Excel, Power Point, Access).

Aplikantdt e suksesshdm duhet td paraqesin:

- Nj6 letdr motivuese;
- CV/Resume dhe certifikaten e notave apo diplom6n.
- Nje ese, lidhur me pozitdn e shpallur.
- Dokumentacioni i pakompletuar nuk merret parasysh.

Afati dhe mtinyra e aplikimit

Data e shpalljds: 02.10.2018 deri me dt.08.10.2018

,Aplikacionet merren dhe dorezohen ne Qendrdn pdr Shdrbim me Qytetare ne objektin e komunes
s6 vjetdr.

Nd intervistd rne goje, ftohen vetdm aplikantdt nga Lista e ngushte, e cila hartohet mbi bazen e
[<ritereve td konkursit dhe vleresimit t6 esesd dhe letrds motivuese.

Fdr gdo inforrnate plotesuese mund te kontaktoni me Sektorin e Burimeve Njerezore, zyra nr. 40,
n6 kdtd nr. te telefonit 038/230-900 lokali 10-70.


