Republika e Kosovés * Republika Kosovo ¢ Republic of Kosovo
Institucioni i Avokatit té Popullit ¢ Institucija Ombudsmana ¢ Ombudsperson Institution

Né pajtim me nenin 132 dhe 133 té Kushtetutés t& Republikés t& Kosove, Ligjin nr. 05/L -019 pér Avokatin e
Popullit, Rregullore nr.01/2016 pér organizimin e brendshém dhe sistematizimin e vendeve té punés né
Institucionin e Avokatit t& Popullit, Rregulloren e punés né Institucionin e Avokatit t& Popullit nr.02/2016 dhe
Rregulloren nr.02/2017 pér procedurén e rekrutimit, emérimit dhe punés provuese té népunésve né Institucionit
té Avokatit t& Popullit, Institucioni i Avokatit té Popullit shpall:

KONKURS
pér plotésimin e vendit t& punés

Titulli i vendit té punés: Asistent/e Ekzekutiv, njé (1) pozité

Numri i referencés: 11/2018

Grada/Koeficienti: NA-G9/, me koeficient 7.5

Mbikqyrési: Sekretari i Pérgjithshém

Kohézgjatja e emérimit: Pa afat, duke pérfshiré periudhén e punés provuese 1(njé) vjecare.
Vendi: Prishtiné.

Detyrat dhe pérgjegjésité kryesore té vendit té punés:

1. Kryen punét e pérgjithshme administrative pér Shérbimin Administrativ, dhe né vecanti pér Zyrén e
Sekretarit té Pérgjithshém;

2. Pérkujdeset pér pranimin, regjistrimin, kontrollimin dhe dorézimin e korrespondencés gé pranohet dhe
dérgohet nga Zyra e Sekretarit té Pérgjithshém;

3. Mirémban sistemin e skedimit/dosjeve té korrespondencés sé pérgjithshme dhe té vecanté gé pranohet
dhe dérgohet nga Zyra e Sekretarit té Pérgjithshém;

4. Organizon dhe mbajé programin e takimeve dhe angazhimevené Zyrén e Sekretarit té Pérgjithshém.

5. Béné dhe pranon telefonata dhe fakse pér Zyrén e Sekretarit té Pérgjithshém dhe personelin tjetér té
angazhuar si dhe pérkujdeset pér distribuimin e postés zyrtare té Zyrés e Sekretarit té€ Pérgjithshém

7. Kontrollojé shkresat e pérpiluara dhe korrespondencén e pérgjithshme;

8. Pérgatit planin e udhétimeve dhe béné pérgatitjet e nevojshme pér udhétim;

9. Merr pjesé né seminare, trajnime dhe konferenca, né suaza té trajtimit té géshtjeve nga fushveprimtaria
e Zyrés dhe temave gé ndérlidhen me ¢éshtjet dhe procedurat administrative.

9. Merr pjesé né pérgatitjen e Planit Vjetor te punés se Zyrés, pérpilon raporte té rregullta pune né baza

mujore, tremujore dhe vjetore, dhe sipas kérkesave t& menaxhmentit, béné analiza té vecanta nga fusha
e pérgjegjésive té zyres té sekretarit.
10. Kryen detyra tjera, né pérputhje me ligjet dhe rregulloret, té cilat mund té kérkohen nga mbikéqyrési.

Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:

. Arsimim bachelor, shkollé e larté né fushén e ekonomisgé, juridikut, administratés publike ose né
fushén e komunikimit.

. Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve MS Office

. Minimum 2 (dy) vjet pérvojé pune,

. Njohje té shkélgyeshme né té folur dhe té shkruar t& gjuhés shqipe dhe/ose serbe, ndérsa preferohet
njohja e miré e gjuhés angleze né té folur dhe né té shkruar,

. Vértetimin se nuk éshté nén hetime apo i dénuar pér vepér penale, jo mé i vjetér se 6 muaj.

Procedura e konkurimit

Procedura e konkurimit éshté e hapur pér té gjithé kandidatét té cilét i pérmbushin kriteret e konkursit.
Formularét pér punésim mund t& merren né zyrén e 1AP, apo né ueb fagen: www.ombudspersonkosovo.org.
Formularét pér punésim dorézohen brenda afatit t& pércaktuar me konkurs personalisht né zyrén gendrore té
Institucionit té Avokatit té Popullit né Prishtiné, ¢do dité pune nga ora 08:00 — 16:00, apo pérmes postés né
adresén: Rr. ,,Migjeni“ nr. 21, 10000 Prishtiné.

Rr./UL/ Migjeni, nr./br. 21 « 10000 ¢ Prishtiné/Pristina * Kosové/Kosovo
Tel: +381 (0) 38 223 782,223 783, 223 784 « Fax: +381 (0) 38 223 790
www.ombudspersonkosovo.org « info@ombudspersonkosovo.org



http://www.ombudspersonkosovo.org/

Formularit pér punésim i bashkéngjiten kopjet e dokumenteve té nevojshme personale dhe déshmité pér
kualifikim, pérvojé té punés, trajnimet e ndjekura si dhe vértetimin se nuk éshté nén hetime apo i dénuar pér
vepér penale.

Informaté e pérgjithshme pér té gjithé kandidatét

Institucioni i Avokatit t&€ Popullit ofron mundési té barabarta t& punésimit pér té gjitha shtetasit e Republikés sé
Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga pjesétarét e té gjitha komuniteteve né Kosové.

Vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do té kontaktohen.

Konkursi mbetet i hapur pesémbédhjeté (15) dité nga dita e publikimit né shtypin ditor. Data e fundit pér
aplikim éshté 20 shtator 2018, ora 16:00.

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

Kandidatét qé kané aplikuar, por nuk jané pérzgjedhur, mund t’i térhegin dokumentet e tyre pas pérfundimit té
procedurés sé rekrutimit dhe té ankimimit. Dokumentet qé nuk térhigen administrohen sipas dispozitave ligjore
né fugi.

Pér informata shtesé, ju lutem kontaktoni né nurmin e telefonit 038 223 782.



