Republika e Kosovés
Rpublika Kosova/ Republikc of Kosovo
Kuvendi Komunal Dragash/Skupstina Opstina Dragas / Daragas Municipality

Né bazé té nenit 11 dhe nenit 12 par.1 pika 1.1 té ligjit nr.03/L-149 pér Sherbimin Civil té
Kosovés, neni 3 dhe 4 té Rregullores nr.02/2010 pér procedurat e rekrutimit né Sherbimin Civil dhe né
bazé té kérkesés sé Drejtorit pér Administrat KK Dragash , té drejtuar né zyrén e shérbimit te
personelit KK Dragash pér pranimin e njé punétori,zyra e Shérbimit té Personelit prané KK Dragash
publikon kété ;

KONKURS

Titulli i Punés:Zyrtar i Logjistikes 4
Njésia: Drejtoria pér Administrat
Niveli i pages, Koeficienti: G 11
Orari i pnés: Me orar té ploté (40 oré né javé)
| raporton: Drejtorit
Kualifikimet arsimore dhe profesonale
e Arsimim bachelor, sé paku katér (4) vite pérvojé pune né fushén pérkatése teknike ose
administrative;
Detyrat dhe Pégjigjésité
o Ofron mbéshtetje té shuméllojshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve si dhe pritjen e paléve pér instit. ;
e  Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet
agjendat dhe e-malet sipas kérkesés dhe rekomandimeve té zyrtarve te institucionit;
e Pranon dhe shpérndan korrespondencén e cila i drejtohet institucionit dhe zyréve té drejtorive si
dhe kujdeset pér mirémbajtjen e saj ;
¢ Ruan dhe mirémban kopjet elektronike dhe fizike té dokumenteve té ndryshme, dosjeve dhe té
dhénave tjera me géllim té dokumentimit té aktiviteteve té institucionit
e Mban kontakte né emér té instit. me punonjésit e instit., zyrtarét e larté, dhe publikun, pérfshiré
ofrimin e ndihmés dhe késhillave e udhézimeve pér ¢éshtje té caktuara ose shkémbim té inf.;
e Ndihmon né zgjidhjen e ndonjé problemi administrativ dhe teknik;
o Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen né
meényré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrésit;
Shkathésit kryesore té kérkuara
e Njohurilidhur me proc. stand administ./teknike né fusha té njohura administ-teknike ;
o Aftési pér té punuar me vet-iniciativé né kuadér té planeve dhe proc. té pércaktuara;
o Shkathtési té mira té komunikimit, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné
udhézime dhe pércjellé informata tek té tjerét;
o Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje té punés sé personelit né nivelin administrativ dhe teknik;
Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point, Access);

Afati i Konkursit; Konkursi mbetet i hapur 15 nga dita e shpalljes,kérkesat e parashtruara pas kéti
afati nuk do te pranohen.Aplikacionet pér aplikim merren né zyren e Shérbimit té Personelit nr.9
K.Dragash.

Sherbimi i Personelit




