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Mbéshtetur né dispozitat e nenit 11,12 té Ligjit pér Shérbyesit Civil nr.03/L-149 dhe dispozitave té nenit
15 té Rregullores nr. 02/2010 pér procedurat e rekrutimit né shérbimin civil, Universiteti “Ukshin Hoti” né
Prizrenit shpall:

KONKURS

Pér plotésimin e vendeve té lira t& punés né administratén e Universitetit “ Ukshin Hoti” Prizren

1. Titullii vendit té punés: Zyrtar Ligjor

Detyrat e punés

Mbikéqyrési: Sekretari i Pérgjithshém i Universitetit té Prizrenit

Qéllimi i postit

Eshté pérgjegjés pér hartimin e rregulloreve, udhézimeve, rekomandime pér organet e Universitetit, jep

sgarime pér dispozitat ligjore, Statutit dhe akteve tjera normative te zbatueshme né Republikén e Kosovés

Detyrat dhe pérgjegjésité

harton rregullore, udhézime, rekomandime pér organet e Universitetit,

jep sgarime pér dispozitat Ligjore, Statutit dhe té akteve tjera normative té zbatueshme né
Republikén e Kosové,

pérgatit format e vendimeve dhe té kontratave té cilat lidhen me personelin e Universitetit dhe me
subjektet tjera me té cilat ka raporte kontraktuese Universiteti i Prizrenit,

sipas nevojés, pérgatit edhe padi ndaj personave dhe subjekteve tjera té cilat i shkaktojné déme
Universitetit,

pérfagéson Universitetin né té gjitha procedurat té cilat zhvillohen né Gjykatat e Kosovés dhe
organet e administratés,

pérmes sekretarit té pérgjithshém jep pérgjigje né kérkesat qé i drejtohen Késhillit Drejtues dhe
Senatit dhe jep sgarime juridike pér organet e Universitetit,

pérgatité materialet pér mbledhjet e organeve té Universitetit dhe merr pjesé né mbledhje,

harton procesverbalin dhe ekstraktin e procesverbalit nga mbledhjet e organeve té Universitetit,



pérpilon vendimet, konkluzionet dhe rekomandimet nga mbledhjet e organeve té Universitetit,

kryen edhe puné té tjera té cilat ia cakton sekretari i pérgjithshém i Universitetit.

Aftésité, pérvoja dhe atributet tjera:

Té keté shkathtési té déshmuara dhe té efektshme organizative, planifikuese, udhézuese dhe
kontrolluese;

Aftési té déshmuar pér vetiniciativé;

Aftési pér té krijuar raporte té mira pune dhe raporte ndér personale;

Vendimmarrés efektiv, i gatshém té marré pérgjegjési dhe té shfrytézojé iniciativén e tij;

Té keté shkathtési té shkélgyeshme té vetorganizimit, té jeté né gjendje gé té krijojé pérparési né

ményré efektive, duke punuar né njé ambient pune shumé etnik dhe nén presion.

Kualifikimet e kérkuara:

Diplomé universiteti; Fakulteti Juridik katér (4) vjet, apo Master i shkencave juridike.

Té keté sé paku tri (3) vjet pérvojé pune relevante, né menaxhimin e detyrave té caktuara;

o Té& njohé shkélgyeshém gjuhén shqipe dhe gjuhén serbe (me shkrim dhe me gojé) éshté thelbésore;

kurse njohja e gjuhés angleze ose gjermane éshté pérparési;

o Té keté njohuri té& mira té punés me kompjuter: Microsoft Word, Excel dhe Power Point;

2. Titullii vendit té punés: Zyrtar i Personelit

Mbikéqyrési: Sekretari i Pérgjithshém i Universitetit té Prizrenit

Qéllimi i postit

Eshté pérgjegjés sipas kompetencave nga Ligji i Shérbimit Civil i Republikés sé Kosovés

Detyrat dhe pérgjegjésité

Mban librin amé té personelit té punésuar

Mban té dhénat dhe dokumentacionin pér ¢do individ té personelit t&¢ UP — sé né bazé té Ligjit
dhe akteve té Universitetit;

Léshon vértetime dhe dokumente tjera lidhur me statusin e personelit;

pérpilon raporte té ndryshme statistikore lidhur me personelin pér nevoja té Universitetit,

sipas nevojés pérgatité kontratat e punés pér personelin administrativ, profesional dhe teknik té
Universitetit,

sipas nevojés pérgatité kontratat mbi veprén sipas udhézimeve té rektorit dhe sekretarit té
pérgjithshém,

kryen edhe puné té tjera té cilat ia cakton sekretari i pérgjithshém i Universitetit.



Sipas nevojés pérgatit kontrata mbi veprén sipas udhézimeve té rektorit dhe sekretarit té
pérgjithshém i Universitetit

Kryen té gjitha punét lidhur me zhvillimin dhe mbajtjen e procedurave té rekrutimit

Procedon pensionimin dhe koordinimin me udhéhegésin e sektorit pér pranim dhe zhvillim té

personelit procedon céshtje disiplinore.

Aftésité, pérvoja dhe atributet tjera:

Té keté shkathtési té déshmuara dhe té efektshme organizative, planifikuese, udhézuese dhe
kontrolluese;

Aftési té déshmuar pér vetiniciativeé;

Aftési pér té krijuar raporte t&€ mira pune dhe raporte ndér personale;

Vendimmarrés efektiv, i gatshém té marré pérgjegjési dhe té shfrytézojé iniciativén e tij;

Té keté shkathtési té shkélqyeshme té vetorganizimit, té jeté né gjendje gé té krijojé pérparési né

ményré efektive, duke punuar né njé ambient pune shumé etnik dhe nén presion.

Kualifikimet e kérkuara:

Diplomé universitare
Té keté sé paku tri (3) vjet pérvojé pune relevante, né menaxhimin e detyrave té caktuara;

Té njohé shkélgyeshém gjuhén shqgipe dhe gjuhén serbe (me shkrim dhe me gojé) éshté thelbésore;
kurse njohja e gjuhés angleze ose gjermane éshté pérparési;

Té kété pérvojé menaxheriale.

Té keté njohuri té mira té punés me kompjuter: Microsoft Word, Excel dhe Power Point;

3. Titullii vendit té punés: Zyrtari i Pasurive — Aseteve

Mbikéqyrési: Sekretari i Pérgjithshém i Universitetit té Prizrenit

Detyrat e punés:

Sigurimin dhe menaxhimin efektiv, efikas dhe té besueshém té pasurisé;

Béné mirémbajtjen e sakté e té dhénave mbi pasurité pérmes pércjelljes sistematike té regjistrit té
pasurive, me gellim té vlerésimit dhe raportimit té vlerés sé tyre;

Béné mirémbajtjen e sakté e té dhénave mbi pasurité pér géllime té vlerésimit dhe raportimit té
vlerés sé tyre;

Siguron procese adekuate, efikase dhe transparente pérkitazi me tjetérsimin e pasurive;
Pérpilon dhe mirémban regjistrin e pasurisé gé éshté né pronési té Universitetit;



Béné regjistrimin né regjistrin kontabél dhe sistemin e thesarit té pasurive me vlera mé té larta se
1000€;

Béné regjistrimin e pasurive kapitale dhe jo kapitale né regjistrat kontab&l dhe regjistrin e
pasurisé mbi bazén e ¢mimit fillestar dhe té blerjes;

Mban evidencén e pasurisé se mjeteve themelore dhe te inventarit ne pérdorim;

Regjistron ne fre balance sipas ¢cmimeve te furnizimit;

Mban librat e amortizimit te pasurisé e késhtu me radhé;

Kryen edhe puné té tjera té cilat ia caktojné udhéheggésit.

Aftésité, pérvoja dhe atributet tjera:

Té keté shkathtési té déshmuara dhe té efektshme organizative, planifikuese, udhézuese dhe
kontrolluese;

Aftési té déshmuar pér vetiniciativé;

Aftési pér té krijuar raporte t€ mira pune dhe raporte ndér personale;

Vendimmarrés efektiv, i gatshém té marré pérgjegjési dhe té shfrytézojé iniciativén e tij;

Té keté shkathtési té shkélgyeshme té vetorganizimit, té jeté né gjendje gé té krijojé pérparési né
ményré efektive, duke punuar né njé ambient pune shumé etnik dhe nén presion.

Kualifikimet e kérkuara:

Diplomé universitare;

Té keté sé paku 1 vit pérvojé pune relevante, né menaxhimin e detyrave té caktuara;

Té njohé shkélgyeshém gjuhén shgipe dhe gjuhén boshnjake, kurse njohja e gjuhés angleze éshté
pérparési;

Té Kketé njohuri té mira té punés me kompjuter: Microsoft Word, Excel dhe Power Point;

4, Titulli i vendit té punés: Asistente administrative né zyrén e Késhillit Drejtues té UPZ-sé

Mbikéqyrési: Sekretari i Pérgjithshém i Universitetit té Prizrenit

Detyrat e punés:

Koordinon punén né zyrén e Késhillit Drejtues té UPZ-sé, né pérgatitjen e dokumentacionit té
nevojshém pér takimet, udhétimet zyrtare etj.;

Regjistron takimet, thirrjet telefonike nga vendi dhe jashté vendit, mban adresarin (numrat) e
telefonave té anétaréve té Késhillit Drejtues té UPZ-sé;

Kujdeset gé telefonat té pérdoren vetém pér nevoja zyrtare;

I mirépret vizitorét dhe bashkébiseduesit né telefon, i pércjell mesazhet nga anétaré e Bordit dhe
udhéheqgésve té tjeré té Universitetit dhe i pranon ato pér Késhillin Drejtues dhe udhéheqésit tjeré
té UPz-és;

Merr pjesé né takimet té Késhillit Drejtues dhe mban procesverbalin e mbledhjes. Merr pjesé né
pérgatitjen e mbledhjeve,e té konferencave té ndryshme;

Informon Késhillin Drejtues pér takimet e tjera gé organizohen né Universitet;

Pérkujdeset dhe pérgjigjet pér ruajtjen e sekretit zyrtar té Késhillit Drejtues né céshtjet e
Universitetit;

Pérpunon né kompjuterin personal ose i shtyp shkresat, raportet, memorandumet, telefakset dhe té
gjitha dokumentet dhe formularét e tjeré t& Universitetit gé ndérlidhen me ¢éshtjet operative té
Universitetit;



I pércjell dokumentet e Késhillit Drejtues pér nénshkrim dhe i ruan ato;

Organizon dhe bén arkivimin e dokumenteve, duke i respektuar rregullat e pérgjithshme té
arkivimit;

Kryen edhe puné té tjera nga fushé veprimtaria e saj té cilat ia cakton Késhilli Drejtues.

Aftésité, pérvoja dhe atributet tjera:

Té keté shkathtési té déshmuara dhe té efektshme organizative, planifikuese, udhézuese dhe
kontrolluese;

Aftési té déshmuar pér vetiniciativeé;

Aftési pér té krijuar raporte té mira pune dhe raporte ndér personale;

Vendimmarrés efektiv, i gatshém té marré pérgjegjési dhe té shfrytézojé iniciativén e tij;

Té keté shkathtési té shkélqyeshme té vetorganizimit, té jeté né gjendje qé té krijojé pérparési né
ményré efektive, duke punuar né njé ambient pune shumé etnik dhe nén presion.

Kualifikimet e kérkuara:

Diplomé nga Fakulteti Juridik katér (4) vjecar apo master.
T& keté sé paku 2 vjet pérvojé pune relevante, né menaxhimin e detyrave té caktuara;

Té njohé shkélgyeshém gjuhén shqipe dhe gjuhén serbe (me shkrim dhe me gojé) éshté thelbésore;

kurse njohja e gjuhés angleze éshté pérparési;

Té keté njohuri té mira té punés me kompjuter: Microsoft Word, Excel dhe Power Point;

5. Titullii vendit té punés: Zyrtar pér Shérbim té Studentéve — 5 Fakultete si né vijim:
Fakultetin e Edukimit, Filologjisé, Juridik, Ekonomik dhe Fakultetin e Shkencave

Kompjuterike.

Mbikéqyrési: Sekretari i Fakultetit

Detyrat e punés:

Bén regjistrimin e vitit té studentéve respektivisht semestrit diméror dhe veror;

Pranon fletéparagitjet dhe dokumentacionin e kandidatéve té paraqgitur né konkursin pér pranimin
e studentéve té ri dhe lidhur me kété harton listat e nevojshme,

Mban librin amé té studentéve dhe evidenca tjera té nevojshme pér studentét dhe té gjitha kéto
shénime i ruan né kompjuter sipas programit kompjuterik unik té universitetit,

Pranon fletéparagitjet e provimeve nga studentét dhe ato i regjistron,

Harton listat dhe formularét lidhur me procesverbalet pér provimet e studentéve dhe ato ia
dorézon mésimdhénésve.

Léshon vértetime, mbi statusin e studentit, certifikata té notave dhe dokumente tjera nga evidenca
e shérbimit té studentéve,

Kryen edhe puné té tjera gé jané né kompetencé té shérbimit té studentéve dhe sipas

urdhrave té Rektorit, Prorektoréve, Dekanéve, Sekretarit té Pérgjithshém dhe zyrtarit té larté pér
céshtje té studentéve.

Aftésité, pérvoja dhe atributet tjera:

Té keté shkathtési té déshmuara dhe té efektshme organizative, planifikuese, udhézuese dhe
kontrolluese;



Aftési té déshmuar pér vetiniciativé;

Aftési pér té krijuar raporte t& mira pune dhe raporte ndér personale;

Vendimmarrés efektiv, i gatshém té marré pérgjegjési dhe té shfrytézojé iniciativén e tij;

Té keté shkathtési té shkélgyeshme té vetorganizimit, té jeté né gjendje gé té krijojé pérparési né
ményré efektive, duke punuar né njé ambient pune shumé etnik dhe nén presion.

Kualifikimet e kérkuara:

e Diplomé Universitare.
Té keté sé paku 1 vit pérvojé pune relevante, né menaxhimin e detyrave té caktuara;

e Té& njohé shkélgyeshém gjuhén shqgipe dhe gjuhén boshnjake (me shkrim dhe me gojé) éshté
thelbésore; kurse njohja e gjuhés angleze éshté pérparési;

o Té keté njohuri t& mira té punés me kompjuter: Microsoft Word, Excel dhe Power Po

Marrja dhe dorézimi i aplikacioneve

Formularét pér aplikim mund t&€ merren né UPZ ose té térhigen nga webfagja e UPz-sé
www.uni-prizren.com , ku éshté béré edhe shpallja e konkursit, dhe dorézohen sé bashku mé
dokumentacionin e kérkuar né Zyrén nr.308, né adresé, Rr. Shkronjave nr. 1, 20000 Prizren, ¢do dité
puné nga ora 10:00:00 - 15:00, nga data 24.04.2015 e deri mé 15.05. 2015, ora 15:00.

Dokumentacioni i kérkuar:

. Aplikacioni i térhequr dhe i plotésuar;

. Diploma e kérkuar fotokopje(e vértetuar nga organi kompetent — Noteri apo Komuna);
. Déshminé mbi pérvojén e punés;

. CV (biografiné);

. Certifikatén e lindjes;

. Letérnjoftimin fotokopje.

OO WNERE

Konkursi mbetet i hapur 15 dité pune, nga dita e publikimit né gazetat ditore dhe né webfage.

Dokumentacioni i pakompletuar nuk merret né shqyrtim.

Aplikacionet e dérguara me posté, té cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén e fundit té
afatit pér aplikim, do té konsiderohen té vliefshme dhe do té merren né shqyrtim.

Aplikacionet gé arrijné pas kétij afati dhe ato té pakompletuara nuk do té shqyrtohen fare.

Kandidatét, té cilét hyjné né pérzgjedhje té ngushté, do té informohen lidhur me intervistén népérmjet
telefonit ose me shkrim, né afat ligjor, nga personeli.

Kandidatét, té cilét do té jené té pérzgjedhur dhe té ftuar né intervisté, duhet té sjellin pér shikim
(verifikim) té gjitha dokumentet origjinale.
Kandidatét e interesuar nuk mund té aplikojné né mé shum¢é se dy pozita té shpallura.

Dokumentacioni i aplikimit nuk kthehet.


http://www.uni-prizren.com/

