Republika e Kosovés

Republika Kosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government
Ministria e Punés dhe Miréqenies Sociale - Ministarstvo za Rad i Socijalne Zastite Ministry of
Labour and Social Welfare
INSPEKTORATI I PUNKES

Duke u bazuar né Ligjin Nr. 03/L — 149 pér Shérbimin Civil té Republikés sé Kosovés neni
18, Rregulloren Nr. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil té Republikés
s¢ Kosovés dhe Rregulloren Nr. 21/2012 pér Avancimin né Karriere té Népunésve Civilé,
duke marr parasysh Rregulloren nr.15/2015 pér Organizimin e Brendshém dhe
Sistematizimin e Vendeve té Punés né Inspektoratin e Punés, Inspektorati i Punés shpallé :

KONKURSTI BRENDSHEM

I Titulli i punés: Udhéheqés i Departamentit té Financave dhe Shérbimeve té

Pérgjithshme (njé vend pune)

Referenca : AD/010

Koeficienti :10 (dhjeté),

Kategoria funksionele: Niveli Drejtues

Akt Emérimi: Sipas Ligjit pér Shérbimin Civil té Republikés sé Kosovés

I pérgjigjet : Kryeinspektorit té Inspektoratit té Punés

Vendi : Prishtiné

Oéllimi i vendit té punés :

Hartimi, zhvillimi dhe mbikéqyrja e zbatimit t€ politikave dhe procedurave standarde

lidhur me buxhetin, financat, burimet njerézoré, logjistiken e institucionit dhe teknologjiné
informative

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Udhéheqé departamentin dhe cakton objektivat e tij né pajtim me strategjiné dhe objektivat e
ministris€ dhe harton plane t€ punés vjetore t€ detajuara pér t&€ pérmbushur kéto objektiva.
Menaxhon stafin dhe buxhetin e departamentit dhe organizon punén pérmes ndarjes sé
detyrave tek t€ varurit, ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit ;

Analizon dhe vleréson proceset dhe procedurat ¢ brendshme dhe rekomandon ndryshime /
pérmirésime me qéllim té rritjes sé€ efikasitetit né puné

Zhvillon dhe mbikéqyré zbatimin e politikave dhe procedurave standarde lidhur me buxhetin,
financat, burimet njerézoré, logjistiken e institucionit dhe teknologjiné informative



Menaxhon dhe mirémban informata pér burimet njerézore, shpenzimin e buxhetit , shérbimet
e logjistikés dhe transportit;

Ndihmon njésité organizative té institucionit né planifikimin dhe pérgatitjen e buxhetit dhe
shpenzimit té tij sipas procedurave ligjore

Ofron ndihmé dhe siguron mbéshtetje logjistike dhe administrative departamenteve té tjera
funksionale , si dhe siguron rrjedhén e informatave t€ duhura dhe koordinimin e ¢éshtjeve
administrative;

Bén vlerésim té rregull t€ stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes
trajnimeve pér té siguruar kryerjen e detyrave té tyre né€ nivel me standardet e kérkuara

Kualifikimi, pérvoja e punés, aftésité dhe shkathtésité tjera :

Njohuri dhe pérvojé substanciale né fushén e shérbimeve té pérbashkéta ,buxhetit dhe financave;
Shkathtési t€ lart€ né menaxhim, organizim, caktim t€ objektivave dhe planifikim;

Njohuri t&€ mira pér mbikéqyrje efektive té punés profesionale té kryer nga vartésit;

Shkathtési t€ nivelit t& lart€ né komunikim dhe negocimit;

Qasje fleksibile ndaj organizimit dhe mbikéqyrjes sé punés, pérfshiré zgjidhjen e problemeve;
Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve t& programeve (Word, Excel, Power Point, Access);
Diplomé universitare, 7 vite pérvojé pune profesionale, pérfshirés s€ paku 4 vite n€ pozité drejtues

I1. Titulli i punés: Zyrtar i arkivit né IP (njé vend pune)
Referenca : AD/080
Koeficienti :6.3
Kategoria funksionele: Niveli Profesional
Akt Emérimi: Sipas Ligjit pér Shérbimin Civil té Republikés sé Kosovés
I pérgjigjet : Udhéheqési i Divizionit pér Burimeve Njerézore
Vendi : Prishtiné

Oéllimi i vendit té punés :

Sigurimin e funksionimit t& arkivimit, sistemimit dhe mbajtja azhure t€ dokumenteve,
léndéve té€ institucionit.

Detvrat dhe Pérgjegjésité:

Zhvillon dhe arrin pélqimin pér planet e punés dhe afatet me drejtuesin dhe stafin tjetér
profesional pér zbatimin e detyrave, shérbimeve dhe produkteve pérkatése

Siguron sistemimin dhe mbajtjen azhure té léndéve arkivore, si dhe propozon udhézues té
nevojshém pér funksionimin e arkivit

Pércakton né pérputhje me ligjin ményrén e mbajtjes sé regjistrit arkivor dhe 1€ndéve arkivore
Siguron qé njésité arkivore t€ jené t€ shénuara me shenjat e pércaktuara sipas rregullave
Pérkujdeset pér afatet e arkivimit t&€ 1€ndéve, si dhe pérgatit 1éndét me afat t&€ pérhershém pér
dorézim né Arkivin ¢ Republikés té Kosovés sipas dispozitave ligjore

Regjistron t€ dhénat nga format standarde né bazén kompjuterike t&€ dhénave dhe kontrollon ¢do
ndryshim té propozuar pér klasifikimin dytésor

Ruan né vend té€ posacém disqet me shkresat elektronike dhe shkresat t& natyrés né besim

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



Kualifikimi, pérvoja e punés, aftésité dhe shkathtésité tjera :

Njohuri profesionale specifike né€ fushén arkivimit t€ dokumenteve;

Aftési né zgjidhjen e problemeve pér ¢éshtjet teknike ose procedurale qé dalin nga procesi i punés;
Aftésia pér té€ organizuar punén e vet dhe pér te koordinuar stafin e nivelit administrativ;
Shkathtési hulumtuese , analitike dhe t€é vlerésim té informacionit;

Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power Point, Access);
Diplomé universitare pa pérvojé ose shkollé e larte dhe sé paku dy (2) vite pérvoj€ pune

Shénim: Procedura e konkurrimit &shté e hapur pér népunésit civil ekzistues né€ IP-s€ té cilét i
plotésojné kriteret e konkursit pér avancim. Inspektorati i Punés ofron mundési té barabarta té
avancimit pér t€ gjithé népunésit civil ekzistues brenda IP-s€. Rekrutimi dhe Pérzgjedhja do té
béhet né pérputhje me Ligjin Nr. 03/L-149 pér Shérbimin Civil t¢ Republikés s¢ Kosovés,
Rregulloren Nr. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil si dhe Rregulloren Nr.
21/2012 pér Avancimin né Karrieré t&€ Népunésve Civile.

Marrja dhe dorézimi 1 aplikacioneve : [P/ Zyra e arkivés, Rr.“Qamil Hoxha*

Pér informata mé t&€ hollsishme mund t& kontaktoni zyrén e Arkivit t€ [P-s¢ tel.038/213-369 ose
200 26 138 prej orés 08:00 — 16:00

Konkursi i brendéshém mbetet i hapur 8 dité nga dita e publikimit n€ tabelén e shpalljeve né
IP, duke filluar nga data 01.04.2016 deri mé datén 08.04.2016 q¢ konsiderohet dité e fundit e
mbylljes s€ konkursit.

Aplikacionet e dérguara me posté, t€ cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén e fundit
té afatit pér aplikim, do t€ konsiderohen té vlefshme dhe do t€ merren né shqyrtim, aplikacionet
qé€ arrin pas afatit dhe ato t€ pakompletuara nuk do té€ shqyrtohen.

Aplikacionit i bashkéngjiten kopjet e dokumentacionit mbi kualifikimin, pérvojén dhe
dokumentacionet tjera t€ nevojshme qé kérkon vendi i punés.

Aplikantét nuk duhet t€ jené t€ dénuar pér vepér penale, dhe as t€ jené né proceduré hetimore.
Kandidati fitues, para nénshkrimit t& akt emérimit, duhet té sjellé déshmité nga institucionet
pérkatése.



