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A PRISHTINY/A
Republika-e Kesoves
Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria -Vlada-Government
Ministria e Drejt ésis é -Ministarstvo Pradve-Ministry of Justice

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

Ne& bazé t& nenin 79 t& Ligjit nr. 06/1 - 114 pér Zyrtarét Publiké, nenit 8 t& Ligjit t& Punés nr.03/L-
212, Udhézimit administrativ 07/2017 pér rregullimin e procedurave t& konkursit né sektorin
publik, Shérbimi Sprovues i Kosovés, shpall:

KONKURS
Pozita: Nénpunés Administrativ, | (njé¢ vend pune )
Referenca:
Paga Koeficienti: 6

Kohézgjatja e kontratés: Me afat t& pacaktuar, periudha provuese gjashté muaj.
I pérgjigjet: Udhé&heqgsit t& zyres regjionale
Vendi: Zyra regjionale Gjakové

Detyrat kryesore:

o Siguron mbéshtetje t& pérgjithshme teknike dhe administrative pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, korrespodencen hyrese dhe
dalese q& éshté me rendesi pér shqyrtim ne zyren regjionale,

o Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet,
memorandumet pér zyrat regjionale;

e Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t&€ dokumenteve dhe dosjeve t&
zyrés sé drejtorise regjionale,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 Regjionale
Pérgatitjen e proces-verbaleve t&€ takimeve né mes t& drejtorit dhe paléve t€ tjera;

e Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen né
ményré t€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

Kandidatet qe aplikojné duhet t’i pérmbushin kéto kritere:

Té& jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

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

Té zotérojé 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 njé vepre penale me dashje;
Té mos keté né fuqi nj& masé disiplinore pér largim nga njé pozité e zyrtarit publik;

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

Dokumentacioni pér aplikim duhet te pérmbajé:

e Formularin e aplikimit;

e Kopjen e diplomés pér arsimin ¢ mesém, ndérsa pér kandidatet qe kane  kryer shkollimin
jashté vendit, kopja e diplomés e nostifikuar;




Certifikatén e lindjes;
e Vértetim nga gjykata
Kopjen e letérnjoftimit;
e 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 té 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.

Konkursi ngel i hapur /5 dité nga dita e publikimit né gazeté ditore, duke filluar nga data:
15.08.2022. gjeré mé datén: 30.08.2022 q& konsiderohet si dité e fundit e mbylljes sé konkursit.
Aplikacionet e dérguara me posté, té cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén ¢ fundit
t€ afatit p&r aplikim, do t& konsiderohen t& vliefshme dhe do t& merren né shqyrtim nése arrin brenda
4 ditésh, aplikacionet qé arrin pas kétij afati dhe ato t& pakompletuara refuzohen.

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

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




MUNTS THUA E DRESTESISE
AN TARATVO PRAVDE
LAPASTIY OF JUDTICR

Republika e Kosovés

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

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

Na osnovu ¢lana 79. Zakona br. 06/1 - 114 za javne sluzbenike, ¢lan 8 Zakona o radu br.03/L-
212, Administrativno uputstvo 07/2017 za regulisanje postupaka konkurencije u javnom

sektoru, Probaciona sluzba Kosova, objavljuje:
KONKURS

Radno mesto: Administrativni asistent, 1 (jedno radno mesto)
Referenca:

Koeficijent plate: 6

Trajanje ugovora:  Neodredeno, probni period $est meseci.
Odgovori: Rukovodilac regionalne kancelarije

Mesto: Regionalna kancelarija Dakovica

Glavni zadaci:

* Pruza opétu tehni¢ku i administrativnu podrsku ukljuéujuéi sluzbenu postu, telefonske
pozive, skeniranje, faksiranje i kopiranje dokumenata, dolaznu i odlaznu korespondenciju
koja je vaZna za razmatranje u regionalnoj kancelariji,

¢ Priprema i ureduje dokumente ukljucujuéi prepisku, izvestaje, memorandume za regionalne
kancelarije;

« Cuva i odrZava elektronski sistem i fizitke kopije dokumenata i dosijea kancelarije
podruéne direkcije, odrZavajuéi urednom knjigu protokola i druge sluZzbene knjige i statistiku;
 Upravlja kalendarom sastanaka i drugih dogadaja za supervizora i osoblje koji ta¢no
odrazavaju politike i procedure regionalne kancelarije

* Priprema zapisnika sa sastanaka izmedu direktora i drugih stranaka;

* Obavlja druge duznosti u skladu sa zakonima i propisima koje s vremena na vreme moze
razumno zahtevati od strane supervizora.

andidati koji se prijave moraju ispunjavati sledeée kriterijume:

* Da ste drzavljanin Republike Kosovo;

* Da ima punu sposobnost za delovanje;




Rodni list;
» Sudska overa
« Kopija liéne karte;

* 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-i1200-18-285 od 08:00 - 16:00 ¢asova.Konkurs ostaje otvoren 15 dana od dana
objavljivanja u dnevnim novinama, pocev od: 15.08.2022. §irok na datum: 30.08.2022 koji
se smatra kao poslednji dan zatvaranja konkursa.Prijave poslate postom, koje nose postanski
Zig na dostavi izvr$enoj dnevne novine, poéev od: 15.08.2022. sirok na datum: 30.08.2022
koji se smatra kao poslednji dan zatvaranja konkursa.Uz prijavu se prilazu kopije
dokumentacije o stru¢noj spremi, iskustvu i druga potrebna dokumentacija koja je potrebna
za radno mesto za koje konkuri$u. Kandidati koji udu u uZi izbor za intervju bi¢e obavesteni
pisanim putem ili telefonom u zakonskom roku od strane osoblja.

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




