REPUBLIKA E KOSOVES
REPUBLIKA KOSOVA/REPUBLIC OF KOSOVO
KOMUNA E SHTIMES
OPSTINA STIMLJE/MUNICIPALITY OF SHTIME

Nr. referencés sé rekrutimit: 02/111/01-0008477/23 Data:31.3.2023
Nr. 1 Protokollit: 02/01/ (A5

Né bazé té Ligjit pér Arsimin né Komunat e Kosovés, nenit 21 paragraféve 1 dhe 2 t& Ligjit pér Arsimin
Parauniversitar né Republikén e Kosovés, Ligjit € Punés, nr. 03/L-212, Ligji pér Zyrtarét Publiké
Nr.06/L-114, , Udhézimit Administrativ (MPMS) Nr.07/2017 pér Rregullimin e Procedurave té
Konkursit né Sektorin Publik, Komuna e Shtimes shpall:

KONKURS PUBLIK
Institucioni: Komuna e Shtimes
Drejtoria: Drejtoria e Arsimit - Shtime
Vendi:
IP “Albiona Asllani” né Shtime
Titulli i vendit té punés: Administrator-sekretar i Institucionit
Njé (1) pozité
Koeficienti: 5.6

I- IP “Albiona Asllani” né Shtime
- Njé (1) administrator/e- sekretar/e

Detyrat dhe pérgjegiésité e administratorit-sekretarit

- Ndihmon drejtorin né administrim, drejtim dhe né t& gjitha aktivitetet e Institucionit
Parashkollor;

- Ndihmon dhe késhillon drejtorin e institucionit pér zbatimin e akteve tjera juridike

- Udhéheqé punét né administratén dhe financat e shkollés

- Harton rregulla dhe akte t& ndryshme pér institucionin

- Udhéheqé protokollin dhe arkivin e institucionit



- Kujdeset dhe mbarévajtjen e punéve t& personelit, ndihmés teknike

- Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér zbatimin e detyrave t& pércaktuara né
bazg t& objektivave t& institucionit dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e objektivave

- Mbané evidenca t€ kérkesave dhe ankesave q€ 1 drejtohen institucionit si dhe béné dosjen dhe
arkivimin e tyre

- Mban dhe pérditéson dosjet e personelit t& shkollés me t& dhéna dhe dokumente relevante dhe
kujdeset qé t& gjitha ato t& jens né pajtim me procedurat ligjore

- Pérgatité dokumentet qé& i 18shon institucioni t& njéjtat i ruan dhe i arkivon pérfshiré edhe
dokumentacionin pedagogjik té shkollés

- Jep udhézime pér formimin, punén dhe funksionimin e organeve qeverisése dhe profesionale
t€ shkollés dhe merr pjesé né grupet punuese né fushén profesionale specifike kur kérkohet njé
gjé e tillé

- Béné hulumtime dhe analiza t& informatave né temat e caktuara nga mbikéqyrési dhe
identifikon opsionet ose ¢éshtjet pér shqyrtim

- Komunikon brenda institucionit dhe jashté tij pér shkémbim t& informatave dhe zhvillimin e
punés né fushat e interesit té pérbashkét

- Kryen dhe detyrat tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen né
ményré t€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési i tij.

Kushtet e punésimit:

Diplomé universitare né drejtimin: Fakulteti Juridik, Ekonomik apo administraté publike
Aftésité:

Njohja e shkélqyeshme e punés me kompjuter

Pér Aplikim kandidatét duhet té kompletojné dokumentacionin: Diplomén ose certifikatén e
diplomimit nga Fakulteti — kopjen e vértetuar te noteri, certifikatén e trajnimeve té kryera nése keni,
vértetimin mbi pérvojén e punés nése keni dhe letérnjoftimin kopje.

Kandidati/ja e pranuar do t& punojé né objektin e Institucionit Parashkollor n€ Muzeqing sapo
té pérurohet.

Kérkesat e dérguara pas afatit nuk pranohen, si dhe aplikacionet e pakompletuara nuk do
shgyrtohen. Data e njoftimit né portalin shtetéror www.konkursi.rks-gov.net éshté prej datés
31 .03 .2023 deri mé daté 29.04.2023 ndérsa data e aplikimit éshté nga data 30. 04.2023 deri mé
14.05.2023.

Aplikacionet e konkurrimit merren dhe dorézohen ¢do dité pune nga ora 08:00 deri né ora 16:00
né zyrén e Drejtorisé sé Arsimit né Komunén e Shtimes, Rruga “Tahir Sinani”, né Shtime.

Inkurajohen pér konkurrim kandidatét e t& gjitha pérkatésive etnike dhe gjinore.

Né intervisté do t& ftohen vetém ata kandidaté qé 1 plotésojné kushtet e konkursit sipas

pérgatitjes pérkatése ose t& pérafért.




Rezultatet shpallen né linkun https//konkursi.rks-gov.net

Késhille Juridike: Kundér kétij konkursi palét e pakénaqura mund té b&jné ankesé né afat prej 15
ditésh, nga dita e publikimit, Komisionit pér Ankesa.




REPUBLIKA E KOSOVIS
REPUBLIKA KOSOVA/REPUBLIC OF KOSOVO
KOMUNA E SHTIMES
OPSTINA STIMLJE/MUNICIPALITY OF SHTIME

Br. preporuke: 02/111/01-0008477/23 Datum:31.3.2023
Br. i Protokola: 02/01/ {5

Na osnovu Zakona o obrazovanju u kosovskim opStinama, &lana 21 stav 1 i 2 Zakona o
preduniverzitetskom obrazovanju u Republici Kosovo, Zakon o radu, br. 03/L-212, Zakon o javnim
funkcionerima br. 06/L-1 14, Administrativno uputstvo (MRSZ) br. 07/2017 za regulisanje postupaka
konkurencije u javnom sektoru, opstina gtimlje objavljuje:

JAVNI KONKURS
Institucija: Opstina Stimlje
Direkcija: Uprava za Obrazovanje- gtimlj e
Mesto: PredSkolska ustanova »Albiona

Asllani* Stimlje

Naziv radnog mesta: Administrator-sekretar Institucije (1)
poloZaj
Koeficient 5.6

Predskolska ustanova »Albiona Asllani® u §timlje

DuzZnosti i odgovornosti radnog mesta: Kuvar

II- PI “Albiona Asllani” Stimlje

- Jedan (1) administrator- sekretar/e

DuzZnosti i odgovornosti administratora-sekretara

- Pomaze direktoru u administraciji, rukovodenju i svim aktivnostima PredSkolske ustanove;
- Pomaze i savetuje direktora ustanove o sprovodenju drugih pravnih akata

- Vodi poslove u administraciji i finansijama gkole

- Izraduje razli¢ite pravilnike i akte za ustanovu



- Vodi protokol i arhivu ustanove

- Staranje i vodenje kadrovskih poslova, tehni¢ka pomoé

- Izraduje planove rada u dogovoru sa rukovodiocem za realizaciju zadataka definisanih na osnovu
ciljeva ustanove i daje preporuke u vezi sa ostvarivanjem ciljeva.

- Vodi evidenciju o zahtevima i prituzbama upuéenim ustanovi, kao i da ih evidentira i arhivira

- Odrzava i aZurira dosijee Skolskog osoblja sa relevantnim podacima i dokumentima i osi gurava da su
svi u skladu sa zakonskim procedurama

- priprema dokumentaciju koju izdaje ustanova, Guva i arhivira, ukljuCujuéi i pedagosku dokumentaciju
Skole

- daje uputstva za formiranje, rad i funkcionisanje upravnih i struénih organa Skole i u€estvuje u radnim
grupama iz odredene struéne oblasti kada je to potrebno.

- Sprovesti istraZivanje i analizu informacija o temama koje je dodelio supervizor 1 identifikovati opcije
ili pitanja za razmatranje

- Komunicira unutar ustanove i van nje radi razmene informacija i razvoja rada u oblastima od
zajedni¢kog interesa

- Obavlja druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koje s vremena na vreme moe opravdano
zahtevati njegov pretpostavljeni.

Uslovi zapo$ljavanja:

Univerzitetska diploma: Pravni, Ekonomski fakultet ili Javna Administracija

Vestine:
Odli¢no poznavanje rada na raunaru

Za Prijavu kandidati moraju popuniti dokumentaciju: Diplomu ili uverenje o zavr§enoj Fakultetu —
overenu kopiju, uverenje o obuci ako ga poseduje, dokaz o radnom iskustvu ako ga poseduje i kopiju
liéne karte.

Zahtevi poslati posle roka neée se prihvatati, a nepotpune prijave neée biti razmatrane. Datum
obavestenja na drzavnom portalu vvv.konkursi.tks-gov.net je od 31.03.2023. do 29.04.2023. godine,
dok je datum prijave od 30.04.2023. do 14.05.2023.

Prijave na konkurs se primaju i predaju svakog radnog dana od 08:00 do 16:00 ¢asova u kancelariji
Direkeije za obrazovanje u Opétini Stimlje, ulica ,, Tahir Sinani*, Stimlje.

Podsti¢u se kandidati svih nacionalnosti i polova da se prijave.

Primljeni kandidat ¢e raditi u objektu Predgkolske ustanove u Muzeqini ¢im bude otvoren.
Na razgovor ¢e biti pozvani samo oni kandidati koji ispunjavaju uslove konkursa prema odgovarajucoj

ili okvirnoj pripremi.
Rezultati se objavljuju na linku https//konkursi.rks-gov.net







