Republika e Kosovés
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1. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés

« Zhvillon dhe arrin pélgimin pér planet e punés dhe afatet me drejtuesin dhe stafin tjetér profesional pér
zbatimin e detyrave, shérbimeve dhe produkteve pérkatése né fushén e administrimit té dokumenteve
zyrtare — arkivin e institucionit;

« Pranon dhe ruan dokumentet dhe I1éndét e pérfunduara pér arkivin, regjistrat (evidencat) mbi aktet (
shkresat) dhe 1éndét, si dhe materialin tjetér si dokument i regjistruar derisa ti dorézohet arkivit kompetent,
si dhe kujdeset pér arkivimin e tyre né pérputhje me procedurat ligjore;

» Mbajtja e librit té arkivit né pajtim me legjislacionin aktual;

* Kujdeset pér sistemimin dhe mbajtjen azhure té lendeve arkivore si dhe propozon udhézues té
nevojshém pér funksionimin e arkivit;

 Mirémban arkivin e veganté pér rastet e detajuara specifike dhe ruan paprekshmériné e informatave;
« Pérkujdeset pér seleksionimin e rregullt té Iéndés arkivore dhe materialit té regjistraturés;

* Mban kontakte té vazhdueshme me institucionet e arkivit té Kosovés, me géllim té dorézimit té |éndéve
arkivore arkivit kompetent pas kalimit té afatit;

» Ndérmerr veprime tjera té nevojshme pér funksionimin sa ma té miré té ligjit mbi administrimin e punéve
né zyré dhe [éndé arkivore té Kosovés;

* Ruan fshehtésiné e dokumenteve zyrtare té cilat i ka pranuar dhe mban pérgjegjési pér tjetérsimin,
humbjen dhe kegpérdorimin e tyre;

« Bashképunon dhe koordinon punén me népunésit gé merren me administrimin e dokumenteve;

« Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen né ményré té
arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési:

2. Kérkesat e pérgjithshme pér pranim

« Té jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

» Té keté zotési té ploté pér té vepruar;

- Té zotérojé njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;

« Téjeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer detyrén pérkatése;

« Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale me dashje;

« Té mos keté né fugi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité e zyrtarit publik, té pushuar sipas kétij
ligji.

3. Kérkesat e pérgjithshme formale

* Arsimimi i kérkuar: Diplomé/a té studimeve universitare, me té paktén 180 kredi/ECTS apo ekuivalente me
to.

« Kualifikime té posacme formale: drejtimi shkenca shogéroré

- Pérvoja e punés e kérkuar: Sé paku 2 (dy) vite pérvojé pune né fushén pér té cilén zhvillohet procedura
pér plotésimin e pozités sé liré té punés.
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4. Kérkesat (Njohuri, Aftési dhe Cilési) e pérgjithshme té nevojshme

* Njohuri té ploté dhe té specializuara né fushén profesionale specifike

* Nivel té larté té njohurive profesionale ose teknike té fushés pérkatése dhe té kuptuarit e fushave gé
ndérlidhen me detyrat dhe pérgjegjésit;

* Njohuri té mira metodave kérkimore, qé ndihmojné né pérgatitjen e raporteve bazike ose analitike dhe
né marrjen e vendimeve;

- Aftési té arsyetimit logjik dhe analizés;

« Aftési pér té béré gjykime profesionale té pavarura dhe pér té ushtruar diskrecion mbi ¢éshtjet dhe pér té
dhéné njé kontribut té réndésishém né zhvillimin dhe zbatimin e politikave;

« Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té rekomandimeve dhe késhillave profesionale;

« Aftési komunikimi dhe ndikim personal, pérfshiré aftési pér té pérfagésuar.

5. Pozitat aktualisht té lira

Kodi I .. Titullii pozités Klasa e pozités Koeficienti Institucioni
Referencés

Organizata /
Vendi i punés
. Drejtoria per
Zyrtar pér Arkiv Profesional 2 7 Komuna Dragash Admin.pune te

2 Pérgji. / komuna
dragash

RPC0002598 RNO00008831

6. Ményra e aplikimit

Pérmes portalit pér rekrutim elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)

7. Dokumentacioni qé duhet paraqitur pér aplikim
o Kopjet e diplomave té dhéna nga institucionet arsimore
o Kopjet e déshmisé sé punésimit
o Kopjet e déshmisé sé trajnimeve

8. Ményra e vlerésimit té kandidatéve/aplikantéve

«  Testimi me shkrim
« Vlerésimi i biografisé
« Intervisté
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9. Fusha e njohurive, cilésive dhe aftésive qé do té vlerésohen

* Njohuri profesionale specifike né fushén e administrimit te dokumenteve né zyre, né vecanti arkiv;

« Aftési pér zgjedhjen e problemeve pér ¢éshtjet administrative, teknike ose procedurale gé dalin nga
procesi i punés;

« Aftési pér té organizuar dhe koordinuar punén, si dhe aftési komunikuese;
« Shkathtési hulumtuese, analitike, dhe té vlerésim té punéve né zyre;

« Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point, Access,, programet pér
arkiv);

10. Ményra e njoftimit dhe komunikimit me kandidatét

« Pé&rmes email dhe portalit pér rekrutim elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)

11. Shpallja e rezultateve pérfundimtare

« Né pérfundim té vlerésimit t& kandidatéve, fituesi do té shpallet pérmes portalit pér rekrutim elektronik
(https://konkursi.rks-gov.net). Té gjithé kandidatét pjesémarrés né kété proceduré do té njoftohen
individualisht né ményré elektronike.

Té dhéna shtesé:

nuk ka

Komunitetet joshumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfaqésim té drejté dhe proporcional né
shérbimin civil t& Kosovés, si¢ specifikohet né Ligj.

Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre, gjinia mé pak e pérfagésuar dhe personat me aftési té kufizuara
inkurajohet té aplikojé pér pozitat e shpallura.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta refuzohen
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