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Republika ¢ Kosovés

Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria -Vlada-Government
Ministria e Drejtésisé-Ministarstvo Pradve-Ministry of Justice

Shérbimi Sprovues i Kosovés/Probaciona Sluzba Kosova/Probation & Parole Service
of Kosovo

NEé bazé t& nenin 79 t& Ligjit nr. 06/1 - 114 pér Zyrtarét Publiké, nenit 8 t& Ligjit t& Pun&s nr.03/L-
212, neni 7 te Rregullores (QKR)NR.05/2022 pér procedurat konkurruese dhe pranimi per
népunésit administrativ dhe mbéshtetés, Shérbimi Sprovues i Kosovés, shpall:

Paga Koeficienti: 6

Kohézgjatja e kontratés: Me afat t& pacaktuar, periudha provuese gjashté muaj.
[ pérgjigjet: Drejtorit t& Pérgjithshém

Vendi: Drejtoria Qendrore/Shérbimi Sprovues i Kosovés

KONKURS f

Pozita: Népunés Administrativ, 1 (nj¢ vend pune) |
Referenca:  MD/SHSK -07-23.01.2023 i
|

Detyrat krvesore:

o Siguron mbéshtetje t& pérgjithshme teknike dhe administrative pé&rfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, korrespodencen hyrese dhe
dalese q& &shté me rendesi pér shqyrtim ne Drejtorin€ Qendrore,

o Pregadit dhe modifikon dokumentet duke pérfshir€ korrespondencén, raportet,
memorandumet agjendat dhe e-malet sipas kérkesés dhe rekomandimeve té eprorit.

e Pranon dhe shpérndan korrespondencén e cila i drejtohet zyrés sé drejtuesit t€ larté si dhe
kujdeset pér mirémbajtjen e saj.

o Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t& dokumenteve dhe dosjeve t& r
Drejtorisé Qendrore, mbajtja né rregull e librit t& protokollit dhe librave tjera zyrtare si dhe |

statistikave;

e Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrésin dhe stafin qe
pasqyrojne me saktesi politikat dhe procedurat e zyres se Drejtorit te Pergjithshem

o Pérgatitjen e proces-verbaleve té takimeve né mes t& drejtorit dhe paléve té tjera;

o Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t€ kérkohen né
ményré t& arsyeshme koh€ pas kohe nga mbik&qyrési.

Kandidatet q& aplikojné duhet t’i pérmbushin kéto kritere:

Té& jeté shtetas i Republikés s¢ Kosovés;

T€ keté zotési t& ploté pér t€ vepruar;

T& zotéroj& njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;

Té& jeté i afté né piképamje shéndetésore pér t& kryer detyrén pérkatése;

Té mos jeté i dénuar me vendim t& formés sé preré pér kryerjen e nj& vepre penale me dashje;
Té mos keté né fuqi nj& masé disiplinore pér largim nga njé pozit€ e zyrtarit publik;

e T& keté t& pérfunduar shkollimin e mesém, pérkatésisht t& mesém t& lart&;




Dokumentacioni pér aplikim duhet te pérmbajé:

o Formularin e aplikimit;

e Kopjen e diplomés pér arsimin e mesém, ndérsa pér kandidatet qe kane kryer shkollimin jashté
vendit, kopja e diplomé&s e notifikuar;

e Certifikatén e lindjes;

e Vértetim nga gjykata q& nuk &shté nén hetime

o Kopjen e letérnjofiimit;

o Déshmi pér kualifikimet tjera

Shénim: Marrja dhe dorézimi i aplikacioneve: Ministria e Drejtésisé /Shérbimi Sprovues i
Kosovés/ Njesia e Burimeve Njerézore, Rruga « Ish-Ndértesa e Rilindjes» kati i 6 — t&, , Prishting,
Kosové;

Pér informata t€ hollésishme mund té kontaktoni zyrén e Burimeve Njerézore né, tel: ose 038-
200 18-048- dhe 200-18-285 prej orés 08:00 — 16:00.

Data e publikimit t& konkursit n& portalin shtetéror www.konkursi.rks-gov.net &shté prej datés
23.01.2023 deri me 21.02.2023, ndérsa konkursi &shté& i hapur pér aplikim 15 dité, pérkatésisht nga
data 07.02.2023 deri me 21.02.2023.

Aplikacionet e dérguara me posté, & cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén e fundit
t€ afatit p&r aplikim, do t& konsiderohen t& vlefshme dhe do t& merren né shqyrtim nése arrin brenda
4 ditésh, aplikacionet q& arrin pas kétij afati dhe ato t& pakompletuara refuzohen.

Kandidatét te cilét hyjné ne pérzgjedhje t& ngushté, do te njoftohen pér vendin, datén dhe kohen e
mbajtjes se testimit pérmes web faqes zyrtare te Ministrisé se Drejtésisé nga Divizioni i Burimeve
Njerézore, népérmjet telefonit ose me shkrim. Kandidatet te cilét do te jene te pérzgjedhur dhe te
ftuar pér testim, duhet te sjellin pér konfirmim t& gjitha dokumentet origjinale. Aplikacionet e
dorézuara pas afatit te parapare nuk pranohen ndérsa aplikacionet e mangéta refuzohen.

Shérbimi Sprovues i Kosovés ofron mundési t& barabarta pér t& gjithé shtetasit e Republikés s¢
Kosovés dhe mirépret aplikacionet pér t& gjithé personat e gjinisé femérore dhe mashkullore t&
gjitha komuniteteve q& jetojné né& Kosové.




Republika e Kosovés

Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria -Vlada-Government s
Ministria e Drejtésisé -Ministarstvo Pradve-Ministry of ]ustzce

Shérbimi Sprovues i Kosovés/Probaciona Sluzba Kosova/Probation & Parole Service
of Kosovo
Na osnovu €lana 79. Zakona br. 06/l - 114 za javne sluzbenike, ¢lan 8 Zakona o radu br. 03/L-212, &lan 7 w

Uredbe (KKR) br. 05/2022 , za konkursne procedure i prijem za administrativine i pomoéne

sluzbenike, Probaciona sluzba Kosova, objavljuje: . _' h T — ‘
KONKURS AV |

Radno mesto: Administrativni asistent , 1 (jedno radno mesto) B o RO O .

Referenca: MD/SHSK-07-23.01.2023 |
Koeficijent plate: 6 \ - PRISETINGA J
Trajanje ugovora: Neodredeno, probni period $est meseci.

Odgovara: Generalni direktor

Mesto: Kancelarija generalnog direktora/Probacione sluzbe Kosova

Glavni zadaci:

e Pruza opstu tehnicku i administrativnu podr$ku ukljudujuéi sluzbenu postu, telefonske pozive, skeniranje,
faksiranje i kopiranje dokumenata, dolaznu i odlaznu korespondenciju koja je vaZna za pregled u Centralnoj
direkciji, |

° Priprema i ureduje dokumente ukljucujuéi prepisku, izvestaje, belegke, dnevni red i e-mailove prema
zahtevu i preporuci supervizora. !

» Cuva i odr¥ava elektronski sistem i fizicke kopije dokumenata i dosijea Centralne direkcije, odrzavajuéi
urednom knjigu protokola i druge sluzbene knjige i statistike;

e Upravlja kalendarom sastanaka i drugih dogadaja za nadzornike i osoblje koji taéno odraZavaju politike i
procedure kancelarije generalnog direktora.

e Priprema zapisnika sa sastanaka izmedu direktora i drugih stranaka;

¢ Obavlja druge duZznosti u skladu sa zakonima i propisima koje s vremena na vreme moZe razumno |
zahtevati od strane supervizora. 4

Kandidati koji se prijavljuju moraju ispunjavati sledece kriterijume:
¢ Da ste drzavljanin Republike Kosovo;
e Da ima punu sposobnost za delovanje;

e da vlada jednim od sluzbenih jezika, u skladu sa Zakonom o jezicima;

* Da su zdravstveno sposobni za obavljanje relevantnog zadatka;

¢ da nije pravosnazno osuden za umisljajno izvrienje krivicnog dela;




@ Disciplinska mera za razresenje sa funkcije javnog funkcionera ne bi trebalo da bude na snazi;
e Da ima zavrSenu srednju Skolu, odnosno srednju Skolu;

Dokumentacija za prijavu mora da sadrzi:

e Prijavni formular;

e kopiju diplome o ste€enom srednjem obrazovanju, a za kandidate koji su skolovanje zavrsili u
inostranstvu, kopiju ogla3ene diplome;

¢ Rodni list;

e Potvrda suda da nije pod istragom
 Kopija licne karte;

o Dokaz o drugim kvalifikacijama

Napomena: Prijem i podnosenje prijava: Ministarstvo pravde / Probaciona sluzba Kosova / Jedinica za
ljudske resurse, ulica , Bivia renesansna zgrada“, 6. sprat -, Pristina, Kosovo;Za detaljnije informacije
moZete se obratiti SluZbi za ljudske resurse na, tel: ili 038-200 18-048- i 200-18-285 od 08:00 - 16:00
tasova.Datum objavljivanja konkursa na drzavnom portalu vvv.konkursi.rks-gov.net je od 23.01.2023. do
21.02.2023. godine, dok je konkurs otvoren za prijave 15 dana, odnosno od 07.02.2023. do 21.02.2023.
.Prijave poslate poStom, koje nose postanski Zig na dostavi izvrSenoj poslednjeg dana roka za prijavu,
smatrace se vazecim i razmatrace se ako stignu u roku od 4 dana, prijave koje pristignu nakon ovog roka i
one koje su nepotpune se odbijaju. Kandidati koji udu u uZi izbor za intervju bice obavesteni pisanim putem
ili telefonom u zakonskom roku od strane osoblja.Kandidati koji budu izabrani i pozvani na testiranje,
moraju da ponesu sva originalna dokumenta na potvrdu. Prijave dostavljene nakon roka se ne prihvataju,
dok se nepotpune prijave odbijaju.

Probaciona sluzba Kosova nudi jednake mogucénosti svim gradanima Republike Kosovo i pozdravlja prijave
za sva lica Zenskog i muskog pola iz svih zajednica koje Zive na Kosovu




