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ISTRIA E DREJTH
AR TARSTVD PAAVEEE
MINISTRY OF JUSTICE

Republika e Kosovés

Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government

¥ Ministria e Drejtésisé-Ministarstvo Pravde-Ministry

Shérbimi Korrektues i Kosovés/KorektivnaSluzba Kosova/KosovoCorekcionalService

N¢ baz¢ t& nenin 79 & Ligjit nr. 06/1 - 114 pér Zyrtarét Publiké, nenit 8 t& Ligjit t& Punés nr.03/L-
212, neni 7 t& Rregullores (QRK) nr. 05/2022 pér procedurat konkurruese dhe pranimi pér
népunésit administrativ dhe mbéshtetés, Shérbimi Korrektues i Kosovés, shpall:

Titulli i vendit té punés: Asistent Administrativ (1 pnzitﬁ)i
Referenca: MD/SHKK-01-25-04/2023 [
Zyra e Drejtorit né Q.P.Prizren

Kategoria funksionale: Niveli administrativ L_

KONKURS i ey —
Publik : oy

Koeficienti: 117-4

Orarii punés: 1 ploté, 40 oré né javé

I pérgjigjet: Udhéheqésit pér puné Juridike dhe té Pérgjithshme

Vendi: Qendra e Paraburgimit Prizren

Detyrat kryesore:

1.

Mbané regjistér t& sakté dhe t& ploté té aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve
zyrtare, etj., pérfshiré pérgatitjen e raporteve dhe analizave statistikore;

Siguron mbéshtetje t& pérgjithshme teknike dhe administrative pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimet dhe kopjimin e dokumenteve, korrespodencén hyrése dhe dalése.

Mban kontakte t& rregullta me punonjésit né té gjitha nivelet e institucionit, stafin e
institucioneve tjera dhe publikun, pérfshiré ofrimin e ndihmés dhe késhillave e udhézimeve

pér ¢éshtje té caktuara ose shkémbim t& informatave;

Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera p&r Drejtorin e Institucionit dhe
mbikéqyrésin si dhe ndihmon né zgjidhjen e ndonjé problemi administrativ dhe teknik;

Kryen detyra tjera né€ pérputhje me ligjet dhe rregulloret aktuale t& cilat mund t& kérkohen
né ményré t& arsyeshme kohé& pas kohe.

Kandidatét qé aplikojné duhet ’i pérmbushin kéto kritere:

T€ jeté shtetas i Republikés s€ Kosovés;

T¢ ket zotési t& ploté pér t€ vepruar;

T€ zotérojé njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin p&r Gjuhét;

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

T¢ mos jet€ i dénuar me vendim t& formés s& preré pér kryerjen e njé vepre penale me dashje;
T€ mos keté né fuqi njé masé disiplinore pér largim nga njé& pozité e zyrtarit publik;

Té keté te pérfunduar shkollimin e mesém, pérkatésisht t& mesém t& larté;



e Té¢ keté shkathtési kompjuterike né& aplikacione t& programeve (Word, Excel);
e Pérvoja e punés né fushén teknike administrative e déshirueshme;

Dokumentacioni pér aplikim duhet te pérmbajé:

e Formularin e aplikimit;
Kopjen e diplomés pér arsimin e mesém, ndérsa pér kandidatet ge kane kryer shkollimin jashté

vendit, kopja e diplomé&s e notifikuar;
Certifikatén e lindjes;

Vértetim nga gjykata q& nuk éshté i dénuar;
Kopjen e letérnjoftimit;

Déshmi pér kualifikimet tjera.

Shénim: Marja dhe dorézimi i aplikacioneve: Shérbimi Korrektues i Kosovés/Qendra e
Paraburgimit Prizren.

Pér informata t&€ hollésishme mund té kontaktoni zyrén e Burimeve Njerézore né, tel: ose 038-
200 18-347 prej orés 08:00 — 16:00.

Konkursi ngel i hapur nga data: 11/05/2023 gjeré mé datén:25/05/2023 si daté e planifikuar pér
paraqitjen e aplikimit nga kandidatét e interesuar.

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

Aplikacionit i bashkéngjiten kopjet e dokumentacionit mbi kualifikimin, pérvojén dhe
dokumentacionet tjera t&€ nevojshme q& kérkon vendi i punés pér té cilin konkurrojné. Kandidatét t&
cilén hyné né pérzgjedhje t€ ngushté pér intervisté do t&¢ informohen me shkrim ose me telefon né
afat ligjor nga personeli.

Shérbimi Korrektues i Kosovés ofron mundési & barabarta pér (& gjithé népunésit q& i plotésojné
kriteret e konkursit.

Komunitetet jo shumicé dhe pjesétarét e tyre kané t& drejté pér pérfagésim t& drejté dhe
proporcional, si¢ specifikohet n& Ligjin pér Zyrtarét Publiké.

Vlerésimi i kandidatéve b&het népérmjet vlerésimit t& jetéshkrimit dhe nj& interviste me gojé.



Republika e Kosovés
Republika Kosova-Republic of Kosovo
_ Qeveria - Vlada - Government
Ministria e Drejtésisé-Ministarstvo Pravde-Ministry c
Shérbimi Korrektues i Kosovés/KorektivnaSluzba Kosova/KosovoCorekcionalService

Na osnovu ¢lana 79. Zakona br. 06/1 - 114 za Javne Sluzbenike, ¢lan 8 Zakona o radu br.03/L-212, ¢lan 7
Uredbe (QRK) br. 05/2022 za konkursne procedure i prijem za administrativne i pomoéne sluzbenike,
Korektivna Sluzba Kosova, objavljuje:

JAVNIKONKURS
Naziv radnog mesta: Administrativni asistent (1 radno mesto)
Referenca: MD/SHKK-01-25-04/2023
Kancelarija direktora u K.P.Prizren
Funkcionalna kategorija: Administrativni nivo
Koeficijent: 117-4
Radno vreme: Puno radno vreme, 40 sati nedeljno
Odgovara: Rukovodiocu za pravne i opste poslove

Mesto: Pritorni Centar Prizren

Glavni zadaci:

1. Voditi taénu i potpunu evidenciju aktivnosti, dosijea, radova, sluzbenih dokumenata i sl., ukljué¢ujuci
izradu statistickih izvjeStaja i analiza;

2. Pruza opstu tehnicku i administrativiu podrsku ukljuéujuéi sluzbenu postu, telefonske pozive, skeniranje i
kopiranje dokumenata, dolaznu i odlaznu korespondenciju.

3. Odrzava redovne kontakte sa zaposlenima na svim nivoima ustanove, osobljem druge institucije i javnost,
ukljucujuéi pruzanje pomodi i saveta i uputstava o odredenim pitanjima ili razmenu informacija;

4. Upravlja kalendarom sastanaka i drugih dogadaja za direktora Ustanove i supervizora i pomaze u
re$avanju administrativnih i tehnic¢kih problema;

5. Obavlja druge duznosti u skladu sa vaZecim zakonima i propisima koji mogu biti razumno potrebni s
vremena na vreme.

Kandidati koji se prijave moraju ispunjavati sledece kriterijume:

* Da ste drzavljanin Republike Kosovo;

* Da ima punu sposobnost za delovanje;

* 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 izvrenje kriviénog dela;

¢ Disciplinska mera za razreSenje sa funkcije javnog funkcionera ne bi trebalo da bude na snazi;
* Da ima zavrSenu srednju $kolu, odnosno visu srednju $kolu;

 Poznavanje rada na ra¢unaru u softverskim aplikacijama (Word, Ekcel);

* PoZeljno radno iskustvo u oblast tehni¢ke administracije;



Dokumentacija za prijavu mora da sadrzi:

» Obrazac za prijavljivanje;

* Kopiju diplome o ste¢enom srednjem obrazovanju, a za kandidate koji su Skolovanje zavrsili u
inostranstvu, kopiju oglasene diplome;

¢ [zvod rodenja;

* Potvrda suda da nije osudivan;

» Kopija li¢ne karte;

* Dokaz o drugim kvalifikacijama.

Napomena: Prijem i podno3enje zahteva: Korektivna Sluzba Kosova/Pritvorski Centar Prizren.

Za detaljnije informacije moZete se obratiti Sluzbi za ljudske resurse na tel: ili 038-200 18-347 od
08:00 - 16:00 ¢asova.

Konkurs ostaje otvoren od dana: 11.05.2023. do datuma: 25.05.2023. godine kao predvidenog datuma za
podnosenje prijave zainteresovanih kandidata. Prijave poslate postom, koje nose postanski zig na dostavi
izvrienoj poslednjeg dana roka za prijavu, smatrace se vazeéim i razmatrace se ako stignu u roku od 4 dana,
prijave koje pristignu nakon ovog roka i one koje su nepotpune se odbijaju. . Uz prijavu se prilazu kopije
dokumentacije o stru¢noj spremi, iskustvu i druga potrebna dokumentacija koja je potrebna za radno mesto
za koje konkuridu. Kandidati koji udu u uzi izbor za intervju biée obavesdteni pisanim putem ili telefonom u
zakonskom roku od strane osoblja. Kosovska popravna sluzba nudi jednake moguénosti svim zaposlenima
koji ispunjavaju kriterijume konkursa. Neveéinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo na praviénu i
proporcionalnu zastupljenost, kako je navedeno u Zakonu o javnim funkcionerima. Evaluacija kandidata se
vii kroz evaluaciju biografije i usmenog intervjua.



