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Bazuar né€ nenin 12 (paragrafi 4) t€ Ligjit Nr. 03/ L -149 pér Shérbimin Civil t& Republikés sé&
Kosovés, me géllim t& ofrimit t& shérbimeve té vecanta, béné:
Shpallje té Konkursit
pér Marréveshje pér Shérbime té Vecanta

L
Titulli i punés: Zyrtar pér shérbime studentore — tre (3) kryes
Njésia organizative: Zyra Administrative e Fakultetit

- Fakulteti i Inxhinierisé Mekanike dhe Kompjuterike — njé (1) kryes

- Fakulteti Juridik — njé (1) kryes

- Fakulteti i Edukimit — njé (1) kryes
Numri i referencés: UMIB — 1 -2018/MSHV
Niveli i pagés: UNI 28
Raporton te: Sekretari i Fakultetit
Lloji i kontratés: Marréveshje pér shérbime té vecanta
Kohézgjatja e kontratés: Tre (3) muaj, me mundési té vazhdimit edhe pér tre (3) muaj
Orari i punés: I ploté — 40 oré né javé
Vendi: Universiteti i Mitrovicés “Isa Boletini”, Rr. Ukshin Kovagica, 40 000 Mitrovicé

Qéllimi i punés:

Brenda fushés sé shérbimeve studentore kryen detyra profesionale, qé kontribuojné né pérmbushjen e objektivave té
njésisé akademike, duke punuar me mbikéqyrje té kufizuar.

Detyrat kryesore:

1. Né bashképunim me mbikéqyrésin dhe zyrtarin e larté harton planet e punés pér zbatimin e detyrave té
pércaktuara né bazé té objektivave dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e kétyre objektivave:

2. Ndihmon né vlerésimin e proceseve dhe procedurave té brendshme dhe rekomandon ndryshime dhe pérmirésime
me qéllim té rritjes sé efikasitetit dhe cilésisé sé punés;

3. Harton dhe zhvillon listat, formularét si dhe dokumentet tjera lidhur me procesverbalet pér mbajtjen e provimeve
té studentéve dhe i vé né dispozicion té mésimdhénésve:

4. Pranon fletéparaqitjet dhe dokumentacionin e kandidatéve pér studenté t&€ paraqitur sipas konkursit pér pranimin e
studentéve si dhe pérgatit listat e nevojshme té kandidatéve;

5. Bén regjistrimin e vitit t& studentéve respektivisht semestrave dhe pranon fletéparaqgitjet e provimeve nga
studentét si dhe béné regjistrimin e tyre;

6. Mban librin amé té studentéve dhe evidenca tjera té€ nevojshme pér studentét né kopje fizike dhe elektronike té
cilat i arkivon sipas programit kompjuterik unik t& universitetit:

7. Léshon vértetime, mbi statusin e studentit, certifikata t& notave dhe dokumente tjera nga evidenca e shérbimit té
studentéve;

8. Kryen edhe detyra tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té& kérkohen né ményré té arsyeshme
kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

Pér angazhimin dhe punét e kryera Zyrtari pér shérbime studentore pérgatité raport mujor me shkrim pér Sekretarin
e Njésisé Akademike té Fakultetit.

Shkathtésité e kérkuara: (Kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité tjera qé kérkohen pér keté vend té
punés)
e Diplomé universitare, Fakulteti Juridik, Ekonomik, Administraté Publike dhe t& ngjashme pa pérvojé pune
ose shkollé e larté dhe dy (2) vite pérvojé pune;
e Njohuri dhe pérvojé né fushén e shérbimeve administrative;
e  Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese té informacionit;



e Aftési pér pérmbushje t& detyrave dhe punéve nén presion;
e Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve t& programeve (Word, Excel, Power Point, Internetit).

I1.

Titulli i punés: Zyrtar i prokurimit — njé (1) kryes

Njésia organizative: Zyra e Prokurimit

Numri i referencés: UMIB — 4 — 2018/MSHV

Niveli i pagés: UNI 30

Raporton te: Drejtori i prokurimit

Lloji i kontratés: Marréveshje pér shérbime té vecanta

Kohézgjatja e kontratés: Tre (3) muaj, me mundési té vazhdimit edhe pér tre (3) muaj
Orari i punés: I ploté — 40 oré né javé

Vendi: Universiteti i Mitrovicés “Isa Boletini”, Rr. Ukshin Kovagica, 40 000 Mitrovicé

Qéllimi i punés dhe rezultatet:

Zyrtari i prokurimit i ndihmon drejtorit t& prokurimit n& zbatimin e prokurimit dhe kontraktimit t& t& gjitha mallrave
dhe shérbimeve.

Detyrat Kryesore:

1. Zyrtari i prokurimit né konsultim me drejtorin e prokurimit, pérgatit dhe publikon njoftimet e kontratave;

2. Ndihmon né punimin e dosjeve tenderime;

3. Ndihmon dhe publikon njoftimet pér dhénie t& kontratés;

4. Ndihmon, organizon dhe menaxhon takimet para ofertuese, hapjen e tenderéve dhe procesin e vlerésimit;

5. Pérgatit dokumente para kualifikuese, dosjet e tenderit, raportet e vlerésimit té tenderéve, dhénien e kontratés
duke pérdor formularét standard té aprovuar;

6. Detyra té tjera q€ i caktohen nga mbikéqyrési.

Pér angazhimin dhe punét e kryera Zyrtari i prokurimit pérgatité raport mujor me shkrim pér drejtorin e zyrés sé
Prokurimit.

Kualifikimi , aftésité dhe pérvoja e punés

Diplomé universitare pa pérvojé pune ose shkollé e larté dhe dy (2) vite pérvojé pune;

Njohuri té procedurave té prokurimit publik (e déshirueshme);

Shkatht&si hulumtuese, analitike, vlerésuese té informacionit;

Aftési pér pérmbushje té detyrave dhe punéve nén presion;

Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve MS Word dhe MS Excel dhe né pérgjithési té keté
njohuri té punés me kompjuter.

I

Titulli i punés: Asistent Ekzekutiv — njé (1) kryes

Njésia organizative: Zyra e Rektorit

Numri i referencés: UMIB — 5 —2018/MSHV

Niveli i pagés: UNI 20

Raporton te: Rektori

Lloji i kontratés: Marréveshje pér shérbime té vecanta

Kohézgjatja e kontratés: Tre (3) muaj, me mundési té vazhdimit edhe pér tre (3) muaj
Orari i punés: I ploté — 40 oré né javé

Vendi: Universiteti i Mitrovicés “Isa Boletini”, Rr. Ukshin Kovagica, 40 000 Mitrovicé

Qéllimi i punés:

Ofrimi i pérkrahjes administrative — teknike dhe profesionale pér zyrén e Rektorit.

Detyrat Kryesore:

1. 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 t& ndryshme;

2. Komunikon direkt , dhe n€ emér té mbikéqyrésit me njésit organizative brenda institucionit pér ¢éshtjet e iniciuara
nga mbikéqyrési;



3. Pérgatité¢ dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet dhe e-malit pér
mbikéqyrésin;

4. Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e saj;

5. Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike té dokumenteve dhe dosjeve t& zyrés sé mbikéqyrésit;

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

7. Ndihmon mbikéqyrésin né caktimin dhe koordinimin e takimeve t& ndryshme dhe t& merr pjesé né takime nése
&shté e nevojshme;

8. Kryen edhe detyra tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund t& kérkohen né ményré té arsyeshme
kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

Pér angazhimin dhe punét e kryera Asistenti Ekzekutiv pérgatité raport mujor me shkrim pér Rektorin.

Kualifikimi , aftésité dhe pérvoja e punés

¢  Diplomé universitare pa pérvojé pune ose shkollé e larté dhe dy (2) vite pérvojé pune;

e Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé té njohur teknike ose
administrative;

e Aftési pér té punuar me vet-iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara;

e  Shkathtési t& mira t& komunikimit, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné udhézime dhe
pércjellé informata tek té tjerét;
Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje t& punés sé personelit né nivelin administrativ dhe teknik;
Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point, Access);

Kushtet e pjesémarrjes né konkurs:

Té drejté aplikimi kang t& gjithé Qytetarét e Republikés sé Kosovés té moshés madhore té cilét kané zotési té ploté
pér t&€ vepruar, jané né posedim té drejtave civile dhe politike, kané pérgatitjen e nevojshme arsimore dhe aftésiné
profesionale pér kryerjen e detyrave qé kérkohen pér pozitén pérkatése.

Aktet ligjore qé e rregullojné rekrutimin:

Pérzgjedhja béhet né pajtim me nenin 12 (paragrafi 4) té Ligjit Nr. 03/L-149 té Shérbimit Civil t& Republikés s&
Kosovés. Né kété konkurs zbatohet njé proceduré e thjeshtésuar e rekrutimit.

Procedurat e konkurrimit:

Procedura e konkurrimit éshté e hapur pér kandidatét e jashtém.

Paraqitja e kérkesave:

Marrja dhe dorézimi i aplikacioneve: Universiteti i Mitrovicés “Isa Boletini” — Zyra e Personelit, Mitrovicé ose
mund té shkarkohen né& ueb-fagen zyrtare té UMIB-it. Konkursi mbetet i hapur 3 dité, nga dita e publikimit.
Aplikacionet e dérguara me posté, té cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén e fundit t& afatit pér
aplikim, do t& konsiderohen t& vlefshme dhe do té merren né shqyrtim nése arrijné brenda 2 ditésh, aplikacionet q&
arrijné pas kétij afati dhe ato t& pakompletuara nuk do té shqyrtohen fare.

Aplikacionit i bashkéngjiten kopjet e dokumentacionit pér kualifikimin, letérnjoftimin dhe dokumentacionet e tjera
té nevojshme qé& kérkon vendi i punés, pér té cilin konkurrohet.

Aplikacionet e dorézuara nuk kthehen. Vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté pér intervistim, do té
kontaktohen népérmes telefonit.

UMIB — i mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe femérore, nga té gjitha komunitetet.
Pér informata mé t& hollésishme mund ta kontaktoni Zyrén e Personelit prej orés 8:00 — 16:00.



