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Komuna e Lipjanit - Organet e Administratés, né mbéshtetje t& dispozitave t& nenit 11, 12 dhe 18 t&

Ligjit pér Shérbimin Civil t& Republikés sé Kosovés té nenit 15 dhe 17 té Rregullores Nr.02/2010
pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil t€ Republikés sé Kosovés, shpall:

KONKURS
Pér plotésimin e vendit té punés

I. Drejtorati pér Arsim.
L. Njé Sekretar né Shkollen e Mesme Profesionale “Adem Gllavica”.

I. Detyrat dhe Pérgjegjésité

1. Pércjell dhe i ndihmon Drejtorit t& Shkollés, né zbatimin e dispozitave ligjore nga lémi e arsimit
pér mirévajtjen e procesit edukativo-arsimore né shkollg;

2. Pérgatité projektet e akteve normative té shkollés dhe akteve tjera nga kompetenca e Drejtorit;
3. Pérpilimi i vendimeve dhe akteve tjera t& marra nga Drejtori i shkollés;

4, Kryen puné administrativo - teknike nga lémia e korrospondencés zyrtare dhe arkivit té
shkollés;

5 . Kujdeset pér regjistrimin e nxénésve té regjistruar né fillim dhe gjaté vitit shkollor;

6. Mban procesverbalet e mbledhjeve té Késhillit t& arsimtaréve dhe Késhillit té shkollés dhe
kujdeset pér to;

7 . Sipas autorizimit t& Drejtorit kryen puné administrativo - financiare né raport me nxénésit me
rastin e organizimeve té€ ndryshme ( ekskursionet, mbrémjet e maturés etj);

8 . Kujdese dhe mbikéqyr punén e personelit tekniko - shérbyes dhe pérkitazi me kété njofton
Drejtorin e shkollés; .

9. fishté pérgjegjés pér dokumentacionin pedagogjik té shkollés dhe (librin amé, ditarét e klaséve,
protokolli, librin e kujdestarisé etj);

10. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen né
meényré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

Pérgatitja profesionale: Diploma Universitare- Fakulteti Juridik, Administraté Publike.
Pérvoja e punés: minimum 2 vite pérvojé pune profesionale.

Kohézgjatja e Aktemrimit: I/e karrierés me mundési vazhdimi pas periodés provuese prej 1-
(nj&) vii,

Koeficienti: 6.6

Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:

-Njohuri dhe pérvojé né fushén e arsimit

- Njohuri té ligjeve dhe rregulloreve t& aplikueshme lidhur me arsimin

- Shkathtési né komunikim planifikim t& punés dhe udhéhegje té ekipit;

- Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim t& rekomandimeve dhe késhillave;
- Aftési pér pérmbushje té detyrave dhe punéve nén presion;

- Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve t& programeve (Word, Excel, Power Point, Internetit).



Dokumentet e kérkuara:

- Vértetimi pér pérvojén e punés;

- Certifikata qé nuk éshté nén hetime dhe
- Dokumenti i identifikimit.

Data e mbylijes s& konkuusit 15 dité nga shpallja né mjetet e informimit publik. Formularét e
kérkesave jané né dispozicionin tuaj dhe mund t'i merrni né Qendrén pér Shérbime me Qytetar né
Komuné né sportelin Nr. 3 dhe po aty béhet dorézimi i aplikacioneve.

Kérkesat e arritura pas afatit, nuk do € shqyrtohen, Kérkesat e pakompletuara, refuzohen,

Pér shkak & numrit t&¢ madh t¢ kérkesave t& pranuara, vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e

ngushté do t& kontaktohen.

“Shérbimi Civil i Kosovés ofron mundési {é barabarta té punésimit pér & gjithé shietasit e Kosovés dhe
mirépret aplikacionet nga 1€ gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe feniérore nga té gjithe komunitetet e

Kosovés”
“Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét ¢ tyre kané 1 drejté pér pérfagésim 18 drejié dhe proporcional né
organet ¢ shérbimit civil 1€ administratés publike gendroré dhe lokale, sig specifikohet né nenin 11, paragrafin

3 #¢ Ligjit Nr.03/L-149 pér Shérbimin Civil t¢ Republikés sé Kosovés”
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Opétina Lipljan - Organi Administracije, u skladu dispozicija ¢lana 11, 12118 Zakona o
Civilnim Sluzbenicima Republike Kosova ¢lana 15117 Uredbe Br.02/2010 za Procedure
Regrutovanja u Civilnoj Sluzbi Republike Kosova , objavljuje :

KONKURS
Za dopunu radnog mesta

1. Direktorat za Obrazovanje.

I.Jedan Sekretar u Profesionalnu Srednju Skolu ,,Adem Glavica,, Br.Reference.

I, Zadaci i odgovornosti .

1. Prati i pomae Direktor Skole u sprovodenju zakonskih odredbi iz oblasti Obrazovanja
za nastavu edukativnog -obrazovnog procesa u $koli.

2. Priprema projekte normativskih akata 3kole i drugih akata iz oblasti nadleZnosti
direktorata. '

3. Sastavljanje Odluke i drugih akata koje donosi Direktor ¢kole.

4. Obavlja administrativne -tehnitke poslove iz oblasti sluZzbenog korospodencije arhive
gkole.

5. Starase oko upisivanje upisanih uéenika u pocetku i tokom gkolske godine.

6. Odrzava zapisnike iz sednice Odbora nastavnika 3kola i stara se za to.

7. Prema ovlai¢enju Direktora obavlja administrativne poslove ,financiske sa ucenicima
povodom raznih organizovanja (ekskurzije mturske vede itd)

8. Nadgleda i stara se oko rada tehni¢ke- sluzbe i oko toga obavestava Direktora 3kole.

9 Odgovoran je za pedagosku dokumentaciju 3kole ( matine knjige dnevnike razreda
protokola knjigu staresinstva itd) i

10. Obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonima i Uredbama koje se mogu traZiti od
nadleZnog .

Profesionalno Skolovanje:Univerzitetska Diploma, Pravni Fakultet, Javna Administracija
Radno iskustvo: 2 godine profesionalnog rada .

Vremensko Akat imenovanja : Kariere sa mogucnostom produZenja nakon probnog rada
od 1 godine

Koficienat: 6.6

Kvalifikacije i zatraZene sposobnosti:

- Znanje i iskustvo u oblasti obrazovanja

- Poznavanje i sprovodenje Zakona i odredbi iz oblasti obrazovanja

- Sposobnost u komuniciranju planiranje rada i rukovodenje ekipe;

- IstraZivacke, analiticke sposobnosti u procenjivanju i sastavljanja preporuka i strénih
saveta ;

-Sposobnost ispunjavanja radnih zadataka pod pritiskom ;

-Sposobnost u kompjuterima u programima (word,excel,,pover point,internet).



TraZena dokumentacija:

- Podvrda o radnog iskustva.

- Certifikat da nije pod istragom.
- Kokumenat identifikacije.

Datum zatvaranja konkursa je 15 dana od objavljivanja u javnim informativnim

sredstvima sa sobom poneti podvrdu da niste pod istragom.

Obrazce zahteva su u vasoj dispoziciji, i mogu se dobiti u centru za usluge za gradane u
Opétini u sportelu br 3 i tu se dostavlja zahtev.

Zahtevi koji su pristigli nakon roka nece biti razmatrane.

Nekompletirani zahtevi bice odbijeni.
Zbog velikog broja primljenih zahteva samo izabrani kandidati u uskom listu bi¢e

kontaktirani.

. Civilna Sluzba Kosova na usluzi je svim gradanima Kosova i ocekuje zahteve (aplikacije) od oba
pola iz svih zajednica Kosova

e

»Nevecinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo predstavljanja proporcionalno u organima
Centralne civilne sluzbe Administracije kao i lokalne kao sto se specificira u clanu 11 paragraf 3
Zakona Br.03/L-149 za Civilnu Sluzbu Republike Kosova ,,
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