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REPUBLIKA E KOSOVËS/REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

QEVERIA E KOSOVËS / VLADA KOSOVA /GOVERNMENT OF KOSOVO

Ministria e PUNËVE TË BRENDSHME

MinistarStvo  UNUTRAŠNJIH POSLOVA

MINISTRY OF INTERNAL AFFAIRS

QENDRA E KOSOVËS PËR SIGURI PUBLIKE EDUKIM DHE ZHVILLIM

KOSOVSKI CENTAR ZA JAVNU BEZBEDNOST OBRAZOVANJE I RAZVOJ

KOSOVO CENTER FOR PUBLIC SAFETY EDUCATION AND DEVELOPMENT

	Bazuar në Rregulloren e UNMIK-ut nr. 2001/36 mbi Shërbimin Civil të Kosovës, Urdhëresën Administrative 2003/2 dhe Udhëzimin Administrativ 2003/01, QKSPEZH shpall:

K   O   N   K   U   R   S

Titulli i Pozitës:   Asistent Administrativ
Nr. i pozitave:   3
Departamenti:   Administratë & Logjistikë
Kohëzgjatja e kontratës:   Sipas Ligjit mbi shërbimin civil
Paga mujore:   179,30 €
Koeficienti:    5
Vendi:   Vushtrri
Detyrat dhe përgjegjësitë:  

•Mirëmban dhe azhuron dosjet e zyrës, librarinë e dokumentacionit të zyrës, dosjet dhe            materialet e kurseve si dhe dosje tjera që i përkasin seksionit;                                                       

•Krijon sisteme katalogu dhe sisteme të ruajtjes së shënimeve, duke përfshirë edhe sistemin e arkivimit në kompjuter të kurseve të zhvilluara.


•Kordinon, harton dhe bënë raporte javore të seksionit dhe dokumente tjera     
  

ashtu si i kërkon shefi i seksionit;

•Porosit pajisje për zyrë dhe përkujdeset për dorëzimin (arritjen) e tyre me kohë;  

•Përkrah të gjithë anëtarët e stafit të seksionit në përkthimin e dokumenteve kurdo që kërkohet dhe ashtu si kërkohet nga shefi i seksionit;

•Përkrah shefin e seksionit në të gjitha punët administrative;    

•Mbajtëja e minutave të takimeve.            

Shkathtësit dhe Aftësitë
•Fleksibiliteti dhe aftësia për të punuar nën presion dhe brenda afateve të kufizuara kohore është e domosdoshme,

	•Aftësi të larta organizative,

•Aftësia për të punuar me njerëz të kulturave dhe religjioneve të ndryshme, të gjinive dhe të pikëpamjeve të ndryshme politike duke ruajtur pa anshmërinë dhe objektivitetin,Aftësi të mirë të komunikimit,
•Vet-iniciativa dhe kushtimi i vëmendjes detajeve është e nevojshme,

•Aftësia për të punuar në një ambient ekipor,

Kualifikimet edukative dhe profesionale të cilat  janë të nevojshme dhe të dëshiruara:

•Njohja e shkëlqyeshme e gjuhës Shqipe dhe Serbe në të folur dhe në të shkruar

•Shkolla e mesme e kryer

•Përvoja e mëparshme administrative është shumë e rëndësishme, preferohet përvoja me ndo një organizatë.

•Njohuri të përdorimit të kompjuterit, posaçërisht në Microsoft Word, Excel dhe Power Point.

Marrja dhe dorëzimi i aplikacioneve:

Aplikacionet merren dhe dorëzohen në Qendrën e Kosovës për Siguri Publike Edukim dhe Zhvillim në Vushtrri,Sektori i Personelit,Vushtrri.

Për informata të hollësishme mund të kontaktoni në zyrën e personelit në (tel: 028/570-008 lok.2132, prej ores 08:00-16:00).

Konkursi është i hapur 15 ditë nga dita e publikimit në njërën nga gazetat

ditore.Aplikacionet e dërguara me postë,të cilat mbajnë vulën postare mbi dërgesën e bërë ditën e fundit të afatit për aplikim do të konsiderohen të vlefshme dhe do të merren në shqyrtim nëse arrinjë brenda 4 ditësh.Aplikacionet që arrinjë pas këtij afati dhe ato të pakompletuara nuk do të shqyrtohen fare.Aplikacionit i bashkëngjiten kopjet e dokumentacionit mbi kualifikimin,përvojen dhe dokumentacionet e tjera të nevojshme që kërkohen për vendin e punës për të cilin konkuroni.Kandidatët të cilët hynë në përzgjedhje të ngushtë për intervistë do të informohen me shkrim ose me telefon në afat ligjor nga personeli.Kanditatët të cilët do të jenë të përzgjedhur dhe të ftuar në intervistë doemos duhet ti sjellin dokumentet origjinale.Shërbimi Civil i Kosovës i shërben të gjithë popullit të Kosovës dhe mirëpret aplikacionet prej meshkujve dhe femrave prej të gjitha komuniteteve në Kosovë.



