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R.EPUBLIKA E KOSOVES /REPUBLIKA KOSOVA/REPUBLIC OF KOSOVO -KOMUNA E OBILIQIT-KOSOV1/ OPSTINA OBILIC —
KOSOVO/ MUNICIPALITY OF OBILIQ - KOSOVO

Komuna e Obiligit ne mbéshtetje t& dispozitave & nenit 12, paragrafi 4 t& Ligjit Nr. 03/ L -149 pér
Shérbimin Civil t& Republikés sé Kosovés, bazuar né Ligjin Nr. 04/L-077, pér Marrédhéniet e Detyrimeve
neni 615, me qéllim t& ofrimit (& shérbimeve (& vecanta - me datén 15.08.2019 shpall:

KONKURS PUBLIK
PER MARREVESHJE PiiR SHERBIME TE VECANTA

Pozita : Asistent administrative / Lokacioni/ vendi i pun€s: Komuna e Obiligit, Drejtoria pér

Shérbime Publike dhe Emérgjencé ,

Paga mujore: 302.55 €, koeficienti 5.

Kohézgjatja e kontratés: me afat (€ caktuar 6 muaj

Detyrat kyce:

- Siguron mbéshtetje € pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve tg
shpenzimeve , si dhe hartimin e dokumenteve pér takime (& ndryshme;

- Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshirg korrespondencén, raportet, memorandumet
dhe e-malit pér mbikéqyrésin:

- Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen ¢ saj;
- Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t& dokumenteve dhe dosjeve t& zyrés
s€ mbikéqyrésit;

- Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrésin si dhe ndihmon né
zgjidhjen e ndonjé problemi administrativ dhe teknik;

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

-Bashképunon me t& t& punésuarit né drejtoring pér Shérbime Publike dhe Emérgjencé si dhe me
L€ punésuarit e njésive t& tjera, Per t€ siguruar veprimtari efektive, t& drejté dhe transparente .

Shkathtésité, kualifikimi:
Arsimim i mesém,

Shkathtési komunikimi, perfshiré aftésing pér (& interpretuar informata, dhéng udhézime dhe
pércjellé informata tek tg tjerét;

Aftési koordinimi dhe bashképunimi me personelin teknik;

Shkathtési kompjuterike né aplikacione & programeve (Word, Excel);

Té interesuarit aplikacionit duhet t’ia bashkéngjisin kéto dokumente - déshmi pér pérgaditjen shkollore
.dokumentin i identifikimit (leternjoftimi ) Diplomat q& jané jashtg Republike se Kosovés (& verifikohen

Afati pér paragitjen e aplikacioneve éshté 8 dité nga data e publikimit.

Dokumentet e pa kompletuara dhe (& arritura pas afatit nuk do t& merren n& shqyrtim.
Kandidatét & cilst hyjné né listén e ngushté do t& njoftohen pér intervisté pe€rmes tabelés s@
shpalljeve dhe telefonit. Shérbimi Civil i Kosovés ofroﬁmu%té barabart t& punésimit pér té
gjithé shtetasit ¢ Kosovés dhe mirépret aplikacionetﬁnggé_té‘g{fig{ghaf?gpat ¢ gjinisé mashkullore

dhe femrore nga t& gjitha komunitete né Kosové, fg’%‘:“.;. T R _,,"},,(:%
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