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Republika e Kosovés
Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government
Ministria pér Forcén e Sigurisé sé Kosovés
Ministarstvo za Kosovske Bezbednosne Snage / Ministry for the Kosova Security Force

Departamenti i Personelit/ Odsek za personal/Department for Personnel

Né mbéshtetje té nenit 145, pika 2, té Kushtetutés sé Republikés s& Kosovés, dhe né pajtim me Ligjin Nr.03/L-149 pér
Shérbimin Civil té Republikés sé¢ Kosovés, Kreu Ill, Neni 11 i kétij Ligji, Neni 15 i Rregullores Nr. 02/2010 pér
Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil, Ministria pér Forcén e Sigurisé sé Kosovés shpall kété:

KONKURS
Titulli i vendit té punés: Asistent Administrativ 3-AD/200
Kategoria funksionale dhe grada e vendit té punés; Grada A
Nr. referencés sé vendit té punés; 1302
Vendi; MFESK

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Siguron mbéshtetje té pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat, skanimin,
faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve té shpenzimeve , si dhe hartimin e dokumenteve
pér takime té ndryshme;25%

e  Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet dhe e-malit pér
mbikéqyrésin; 20 %

e Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e saj; 15%

e Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike té dokumenteve dhe dosjeve té zyrés sé
mbikéqyrésit; 15%

e Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrésin si dhe ndihmon né zgjidhjen e ndonjé
problemi administrativ dhe teknik; 15%

e Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen né ményré té
arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési; 5%

Kushtet e pjesémarrjes né rekrutim:

e N& shérbimin civil kané té drejté t& punésohen shtetasit e Republikés sé Kosovés té moshés madhore, té cilét
kané zotési té ploté pér té vepruar, jané né posedim té té drejtave civile dhe politike, kané pérgatitjen e
nevojshme arsimore dhe aftésiné profesionale pér kryerjen e detyrave ekzekutive, drejtuese ose zbatimin e
funksioneve administrative dhe té cilét kané aftésité fizike, gé kérkohen pér pozitén pérkatése.

e  Pranimi né shérbimin civil t&é Kosovés mund té kryhet deri né njé (1) vit para moshés sé pensionimit.

Proceduarat e konkurrimit:
¢ Shpallja e konkurrimit &shté e hapur pér té gjithé té interesuarit pér aplikim.

Shkollimi i kérkuar:
e Shkolla e mesme

Aftésité, pérvoja dhe atributet tjera qé kérkohen:
e  Trajnim pérkatés dhe sé paku tre (3) vite pérvojé pune né fushén pérkatése teknike ose administrative;
e  Aftési pér zbatimin e procedurave dhe udhézimeve administrative pér kryerjen e detyrave té punés;
e  Shkathtési komunikimi, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné udhézime dhe pércjellé
informata tek té tjerét;

e  Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje té punés sé personelit né nivelin administrativ dhe teknik;

e Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel);

¢ Njohja e gjuhes shqgipe apo serbe dhe angleze;

e  Pérvojé si shef administrative i njé zyre ( e déshiruar)

e Asistenti Administrativ duhet té jeté profesional, me pérvojé dhe i besueshém si dhe i afté gé t’i kryej né
ményré profesionale detyrat e dhéna sipas mandatit dhe ato shtesé brenda periudhés sé pranueshme kohore.

e Dubhet t’i keté shkathtésité e mira organizative.

e Dubhet té pérdor maturiné gjaté punés me njeréz dhe detyrén.
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e Dubhet té jeté i motivuar larté dhe té keté etik té fort pune.
e Ai/ajo duhet té jeté né mundési qé té punoj i/e mévetésishme si dhe té punoj si ekip me punonjés té tjeré né
pérmbushjen e detyrave té dhéna.

Aktet ligjore dhe nénligjore gé rregullojné rekrutimin:

e  Procesi i rekrutimit né shérbimin civil té Kosovés éshté i bazuar né Ligjin Nr.03/L-149 pér Shérbimin Civil té
Republikés sé Kosovés, dhe Rregulloren Nr. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil.

e Bazuar né aktet ligjore té lartpérmendura kandidatét té cilét plotésojné kriteret e parapara, do t’i nénshtrohen
shqyrtimit fillestar té aplikacioneve té tyre.

e Konkurruesit mé té suksesshém do té pérfshihen né listén e shkurtér dhe do té ftohen té marrin pjesé né
testimin me shkrim dhe me gojé.

e Kandidatét gé kalojné testin me shkrim, do t’i nénshtrohen testit me gojé (intervistimit). Né fund té procesit
pérzgjedhés kandidatét e pazgjedhur kané té drejté ankese.

Kohézgjatja e emérimit:
e  Emérimi éshté me afat té pacaktuar, ndérsa kohézgjatja e periudhés provuese éshté 12 muaj.

Data e mbylljes sé konkursit:
o Konkursi éshté i hapur pesémbédhjeté (15) dité pas dités sé shpalljes sé paré né té pérditshmet kosovare.
o Data e fundit e aplikimit éshté 20.11.2017
e Edhe aplikacionet e dérguara népérmijet postés, me pullé postare, né ditén e fundit t& shpalljes, do t&
konsiderohen té vlefshme.

Paragitja e kérkesave:
e Formularét duhet t& dorézohen né Departamentin e Personelit personalisht, apo té dérgohen me posté né kété
adresé: Ministria e FSK-sé, Kazerma ,, Adem Jashari *’, 10000 Prishtiné, Departamenti i Personelit/
Sektori i Rekrutimit, Prishting, né ¢do dité pune nga ora 09:00-15:00 deri né afatin e fundit pér konkurrim.
e Kandidatét duhet t’ia bashkéngjitin aplikacionit kopjet e dokumenteve té nevojshme personale dhe kopjet e
dokumenteve gé déshmojné pér kualifikimet e tij/saj. Dokumentet e pranuara nuk do té kthehen!

Kérkesa specifike:
e Kjo pozité i nénshtrohet procesit té verifikimit dhe mund té plotésohet vetém pas pérfundimit té suksesshém té
procesit té verifikimit.

Ministria pér Forcén e Sigurisé sé Kosovés ofron mundési té barabarta té punésimit pér té gjithé shtetasit e
Republikés sé Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe femérore nga
té gjitha komunitetet né Kosové. Komuniteti joshumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pérfagésimi
proporcional né organet e shérbimit civil t&¢ administratés publike gendrore dhe lokale, ashtu si¢ specifikohet né
nenin 11. [paragrafin 3 té Ligjit nr. 03/L-149 mbi Shérbimin Civil té Republikés sé& Kosovés. Kérkesat e
pakompletuara dhe té dérguara pas datés sé fundit nuk do té pranohen. Pér shkak té numrit t¢ madh té
kérkesave, vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do té kontaktohen. Formularét pér aplikim jané né
dispozicion né Departamentin e Personelit t&¢ M-FSK-sé, apo né ueb-fagen e M-FSK-sg, www.mksf-rks.org , www.rks-
gov.net/mfsk, ku gjendet shpallja e konkursit. Pér informata plotésuese mund té kontaktoni né: 038 200 13 508.




