UNIVERSITETI | PRIZRENIT
UNIVERSITY OF PRIZREN

,Ukshin Hoti“
Rektorati

Rruga e Shkronjave Nr.1, 20000 Prizren -Kosové; Tel:+381 (0) 29- 232 140; Homepage: www.uni-prizren.com

Nr.ref. 01 - 159 Dt. 30.04.2015

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 vendit té liré té punés né administratén e Universitetit “ Ukshin Hoti” Prizren

1. Zyrtar pér Céshtje Juridike — Sekretar i Fakultetit - Juridik

Mbikéqyrés Dekani i Fakultetit

Detyrat-pérgjegjésité:

E administron dhe e menaxhon né pérgjithési zyrén administrative té Fakultetit, duke siguruar se
funksionet e caktuara pérmbushen né ményré efektive dhe efikase.

E koordinon dhe e mbikéqgyr punén e té gjitha shérbimeve té Zyrés administrative, si dhe i
udhézon shérbimet né lidhje me planet e punés dhe zbatimin e tyre;

Pérgatit rekomandimet dhe i sugjeron dekanit nxjerrjen e rregullores rreth sistematizimit té
vendeve té punés brenda zyrés administrative:

I pércjell dhe aplikon dispozitat ligjore dhe aktet e tjera té Universitetit dhe té Fakultetit nga fushé
veprimtaria e Fakultetit;

| pérgatité materialet pér mbledhjet e Késhillit té fakultetit dhe té organeve ndihmése, harton
procesverbal, vendime konkluzione dhe rekomandime nga mbledhjet e Késhillit té fakultetit dhe
té organeve té tjera té Fakultetit;

Né bashképunim me zyrtarin pérgjegjés té studimeve master dhe té doktoratés e udhéheq
dokumentacionin pér fitimin e titullit akademik né studimet master dhe té doktoratés, né fazat
prej paragitjes s€ punimit deri né mbrojtjen e punimit;

I udhéheq dosjet e personelit dhe mban evidencé dhe té dhéna té personelit né pajtim me ligjin,
si dhe i udhéheq statistikat pér punén e Fakulteti;

Né bashképunim me prodekanin pér mésimdhénie dhe kérkime shkencore dhe zyrtarin pér
mésim , e pércjellé dhe kujdeset pér procedure rreth zgjedhjeve dhe avancimeve té personelit
akademik;

Merr pjesé né zbatimin e konkursit pér pranimin e studenteve té rijné né Fakultet;

Kryen edhe puné té tjera, sipas urdhrave té dekanit dhe prodekanit, si dhe i koordinon punét mé
Sekretarin e Pérgjithshém.



Kualifikimi dhe aftésité:

Diplomé universitare, Jurist i diplomuar mé diplomé katér (4) vjecare ose master i shkencave Juridike.

E nevojshme, njohja e punés né proceset arsimore, kérkimore dhe njohja e punés mé kompjuter e
domosdoshme.

Kandidati pér sekretar duhet té keté aftési té shkélqyera, pérpikéri, aftési té mira ndér personale; aftési té
mira prezantuese; té keté njohuri té gjuhés shqipe dhe serbe né folur dhe shkruar, e déshirueshme njohja e
gjuhés angleze.

Pérvoja e pérgjithshme

Tre (3) vjet pérvojé pune té ngjashme.

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 29.04.2015 e deri mé 14.05. 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 WNE

Konkursi mbetet i hapur 15 dité kalendarike, 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 vlefshme 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.

Dokumentacioni i aplikimit nuk kthehet.
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