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Daté: 22/05/2017

Bazuar né Ligjin Nr 03/L-149 pér Shérbimin Civil t& Republikés sé¢ Kosovés dhe Rregulloren Nr.
02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil, 'si dhe né bazé t&¢ Autorizimit t&
DASHC/MAP —dt.27.06.2016 pér shpalljen e konkursit, Universiteti i Mitrovicés "Isa Boletini"
(UMIB), shpall kété:

KONKURS I BRENDSHEM
pér avancim né karrieré

Fakulteti i Teknologjisé Ushqimore — Zyra Administrative e Fakultetit

Titulli i pozités: Sekretar i Njésisé Akademike

Numri i referencés: RN00001873

Koeficienti: UNI 18

Raporton te: Sekretari i pérgjithshém dhe Dekani i Fakultetit

Kualifikimet, shkathtésité, aftésité dhe pérvoja
- Té keté dije té mjaftueshme né proceset arsimore dhe kérkimore;

té keté aftési té déshmuara organizative dhe menaxhuese;

- té keté njohuri té mira pér Ligjet e aplikueshme posagérisht té Iémit té arsimit té larté dhe Ligjeve e
rregulloreve pérkatése qé rregullojné ¢éshtjet lidhur me fushéveprimtaring dhe personelin e
Universitetit;

- aftési té shkélgyeshme né pérdorimin e kompjuterit, veganérisht programeve MS Word dhe Excel, si
dhe pérvojé té konsiderueshme né administrimin e postés elektronike dhe né pérdorimin e internetit;

- njohuri té shkélgyeshme té gjuhés shqipe, pérfshiré edhe aftési té zhvilluara pér hartimin e shkresave;
njohuria e gjuhés angleze éshté pérparési; aftési pér pérmbushje té detyrave dhe punéve nén presion.

- Diplomé Universitare ose Master nga fusha profesionale e drejtésisé, dhe sé paku katér (4) vite
pérvojé pune. '

Qéllimi i vendit té punés

Nén mbikéqyrjen e Dekanit dhe té sekretarit t& pérgjithshém t& Universitetit, Sekretari i Njésisé

Akademike e administron dhe e menaxhon né pergjithési Zyrén administrative t& Fakultetit, duke

siguruar se funksionet e caktuara pérmbushen né ményré efektive dhe efikase.

Detyrat — pérgjegjésité
¢ Detyra 1 E administron dhe e menaxhon né pérgjithési Zyrén administrative t& Fakultetit, duke
siguruar se funksionet e caktuara pérmbushen né ményré efektive dhe efikase;
* Detyra 2: E koordinon dhe e mbikéqyr punén e t& gjitha shérbimeve t& Zyrés administrative, si dhe
i udh€zon shérbimet né lidhje me planet e punés dhe zbatimin e tyre;



® Detyra 3: Pérgatit rekomandim dhe i sugjeron dekanit nxjerrjen e Rregullores rreth sistematizimit
t€ vendeve t& punés brenda Zyrés administrative;

® Detyra 4: [ pércjell dhe i aplikon dispozitat ligjore dhe aktet e tjera t& Universitetit dhe t& Fakultetit
nga fushéveprimtaria e Fakultetit;

* Detyra 5: E pérfagéson Fakultetin né organet gjyqésore dhe né organet e administratés sipas
autorizimit t&€ sekretarit t& pérgjithshém;

® Detyra 6: I pérgatit materialet pér mbledhjet e Késhillit t& fakultetit dhe t& organeve ndihmése,
harton procesverbal dhe ekstrakt t& procesverbalit, vendime, konkluzione dhe rekomandime nga
mbledhjet e Késhillit t& fakultetit dhe t& organeve t€ tjera t& Fakultetit;

* Detyra 7: Pérgatit vendime t& cilat i nxjerr dekani i Fakultetit né kuadér t& kompetencave té tij dhe
bén hartimin e akteve t& propozuara normative t& Fakultetit;

® Detyra 8: N& bashképunim me zyrtarin e larté t& studimeve master dhe t& doktoratés e udhéheq

dokumentacionin pér fitimin e titullit akademik né studimet master dhe t& doktoratés, né fazat prej
paraqitjes s& punimit deri né& mbrojtjen e punimit;

® Detyra 9: I udhéheq dosjet e personelit dhe mban evidencé dhe t& dhéna t& personelit né pajtim me
ligjin, si dhe i udhéheq statistikat pér punén e Fakultetit;

® Detyra 10: N& bashképunim me prodekanin pér mésimdhénie dhe kérkime shkencore dhe zyrtarin
pér mésim, e pércjell dhe kujdeset pér procedurén rreth zgjedhjeve dhe avancimeve t& personelit
akademik; g

® Detyra 11: Merr pjesé né zbatimin e konkursit pér pranimin e studentéve t& rinj né Fakultet;
Detyra 12: Kryen edhe puné té tjera, qé pér nga natyra jané né kompetencé té sekretarit dhe
sipas udhézimit t& dekanit dhe té sekretarit t& pérgjithshém.

Kushtet e pjesémarrjes né rekrutim .

Né shérbimin civil kané t& drejté t&€ punésohen shtetasit e Republikés sé Kosovés té moshés
madhore t€ cilét kané zotési te ploté Per t€ vepruar, jané né posedim t& drejtave civile dhe politike,
kané pérgatitjen e nevojshme arsimore dhe aftésiné profesionale pér kryerjen e detyrave qé
kérkohet pér pozitén pérkatése.

Procedura e konkurrimit : )

Pér pozitén e shpallur né konkurs procedura e konkurrimit &shté e brendshme (vetém pér népunésit
civil ekzistues té& UMIB-it).

Aktet ligjore dhe nénligjore qé€ rregullojné rekrutimin

Pérzgjedhja e kandidatéve pér pozitén e shpallur né konkurs, b&het né pajtim me Ligjin Nr. 03/L-
149 pér Shérbimin Civil t& Republikés s& Kosovés, Rregulloren Nr. 02/2010 pér Procedurat e
Rekrutimit né Shérbimin Civil, Rregulloren Nr. 21/2012 ;i@fr Avancimin né Karrieré t& Népunésve Civilg,
si dhe Rregulloren Nr. 07/2010 pé€r Emérimin e Népunésve Civil.

Kohézgjatja e emérimit '

Pér pozitén e shpallur né konkurs, emérimi &shté me koh€ t€ pacaktuar (karrierés).

Data e mbylljes sé konkursit - :

Konkursi &shté i hapur 8 dité kalendarike nga data e publikimit, duke filluar nga data 22.05.2017
deri mé datén 29.05.2017. '

Paraqitja e kérkesave

Aplikacionet merren dhe dorézohen né Universitetin e Mitrovicés, né zyrén e personelit.
Aplikacionit i bashkéngjiten kopjet e dokumentacionit mbi kualifikimin, pérvojén dhe
dokumentacionet tjera t& nevojshme qé kérkohet pér vendin e punés pér t& cilin konkurron
kandidati.“Shérbimi Civil i Kosovés, ofron mundési té barabarta té punésimit pér té gjithé
shtetasit e Kosovés dhe mirépret aplikikacionet nga té gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe
Jemérore nga té gjitha komunitetet né Kosové”. . - o _

“Komunitetet jo — shumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfaqésim té drejté dhe
proporcional né organet e shérbimit civil té administratés publike gendrore dhe lokale, si¢
specifikohet né Nenin 11, paragrafin 3 té Ligjit Nr. 03/L — 149 mbi Shérbimin Civil té
Republikés sé Kosovés”,



Kérkesat e dorézuara pas datés sé fundit nuk do t€ pranohen. Kérkesat e pakompletuara mund t&
refuzohen.

Pér shkak t& numrit t& madh t& kérkesave t& pranuara, vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e
ngushté do t& kontaktohen.

Pér informata mé t& hollésishme mund t& kontakton] Administratén e Universitetit né numrin e tel:
028 535 725 dhe 535 727 prej orés 08:00 — 16:00.




