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

Né bazé té Nenit 3 pika 7 dhe té Nenit 11 té Ligjit Nr. 03/L-149 pér Shérbimin Civil t& Republikés sé
Kosovés (LSHCRK), pérkatésisht té Rregullores Nr. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin
Civil, Institucioni i Avokatit té Popullit rishpall:

KONKURS

Titulli i vendit té punés: Asistent/e ekzekutiv/e (njé pozité)

Referenca: IAPK — 1/2015

Paga-koeficienti: 9

Mbikqyrési: Drejtori Ekzekutiv

Kohézgjatja e emérimit: me afat té pacaktuar, periudha provuese 12 muaj
Vendi: Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité:
e Mbéshtet dhe kryen detyra té karakterit té sekretarisé pér Zyrén e Drejtorit Ekzekutiv,
e Pérkujdeset pér kontrollimin, regjistrimin dhe dorézimin e korrespondencés sé komunikimit té
brendshém dhe té jashtém ( psh. informatat, ftesat dhe dokumente té tjera zyrtare),
Sipas rasteve, pérpilon shkresa dhe mbané korrespondencé pér zyrén,
Organizon dhe mirémban arkivimin dhe sistemin e dosjeve té zyrés,
Mban shénime dhe harton procesverbale né takimet e ndryshme té zyrés,
Pérpilon dhe pérkujdeset pér agjendén e takimeve, aktiviteteve dhe angazhimeve tjera,
Pérgjigjet né telefonatat hyrése pér Zyrén e Drejtorit Ekzekutiv,
Kryen detyra té tjera gé ndérlidhen me natyrén e punés, té cilat i caktohen nga mbikéqyreési.

Pérgatitja profesionale, kualifikimi, aftésité dhe karakteristikat tjera:

o Diploma universitare pér administraté publike, ekonomi, juridik, shkenca shogérore, e obligueshme,
Sé paku 2 (dy) vjet pérvojé pune né administraté, e obligueshme;
Njohje e gjuhés shqgipe dhe/ose serbe e obligueshme, kurse njohja e gjuhés angleze, e preferueshme,
Aftési té punoj i/e pavarur, nén presion, i motivuar dhe me njeréz té pérkatésive té ndryshme,
Aftési né pérdorimin e kompjuterit né programet e MS Office dhe internet, e obligueshme,
Veértetimin nga gjykata se nuk éshté nén hetime apo i dénuar pér vepér penale (jo mé i vjetér se 6
muaj) — i obligueshém.

Procedura e konkurimit

Procedura e konkurimit éshté e hapur pér té gjithé kandidatét té cilét i pérmbushin kriteret e konkursit.
Formularét pér punésim mund té merren né zyrén e |AP apo né ueb fagen e internetit:
www.ombudspersonkosovo.org.

Formularét pér punésim dorézohen né zyrén gendrore té Institucionit té Avokatit té& Popullit né Prishting, Rr.
,Enver Maloku®, nr. 28, Bregu i diellit, 10000 Prishtiné, ¢do dité pune nga ora 08:00 — 16:00 deri né afatin e
fundit pér konkurrim.

Formularit pér punésim i bashkéngjiten kopjet e dokumenteve té nevojshme personale (letérnjoftimi) dhe
déshmité pér kualifikim (diplomat e fituara jashté Republikés sé Kosovés duhet té jené té nostrifikuara nga
MASHT-i), déshmité pér 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 té Popullit ofron mundési té barabarta té punésimit pér té gjithé shtetasit e Republikés
sé Kosovés pa asnjé dallim.
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Komunitetet jo shumicé kané té drejté pér pérfagésim té drejté dhe proporcional né organet e shérbimit civil
si¢c specifikohet né nenin 11, paragrafi 3 té Ligjit Nr. 03/L-149 pér Shérbimin Civil té Republikés sé
Kosovés.

Né rast té numrit t& madh té aplikacioneve, 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 19 gershor 2015.

Kérkesat e dérguara pas kalimit té afatit pér aplikim, dhe ato té pakomletuara nuk do té shqyrtohen.

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

Vérejtje: Kandidatét qé kané aplikuar por, nuk jané zgjedhur, mund t’i térheqin dokumentet e tyre pas pérfundimit té procedur8s sé
rekrutimit dhe té& ankimimit, gjegjésisht 90 dité nga momemnti i skadimit t€ afatit t¢ aplikimit. Dokumentet gé nuk térhigen
asgjésohen.

Rr./UL/Str. Enver Maloku, nr./br. 28 - Bregu i Diellit/Sunc¢ani Breg ¢ 10 000 * 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/
mailto:info@ombudspersonkosovo.org

