Republika e Kosovés
Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government

Ministria e Drejtésisé - Ministarstvo Pravde - Ministry of Justice

Duke u bazuar né Rregulloren Nr. 2001/19 (Dega Ekzekutive e Institucioneve té Pérkohshme
Vetéqgeverisése né Kosové), Rregulloren Nr. 2001/36 Mbi Shérbimin Civil té Kosovés, Urdhéresén
Administrative Nr. 2003/2, Udhézimin Administrativ Nr. MSHP/DASHC 2003/1 mbi procedurén
e rekrutimit, Ministria e Drejtésisé shpallé kéte:

KONKURS

IV: DEPARTAMENTI PER CESHTJE LIGJORE
8. Pozita: Asistente Administrative - 2 (dy vende pune)

Referenca: MD/DCL/DBJN/18 - 08 - 08 - 2010

Paga: 215 € Koeficienti: 6

I pérgjigjet: Udhéhegésit te Divizionit pér Bashképunim Juridik Ndérkombétar
Vendi: Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Mirémban, pérditéson dhe arkivon databazén dhe referencat e dosjeve té Divizionit dhe kurdo
qé kérkohet i gjen menjéheré dokumentet e vendosura népér dosje;

e Dorézon korrespondencén departamenteve/zyrave tjera sipas nevojés;

e Koordinon me zyrén pér pérkthime pér té siguruar pérkthimet e dokumenteve/dosjeve;

e Mirémban aranzhimin e dosjeve té Divizionit;

e Shérben si lidhje pér komunikim né mes té Divizionit dhe institucioneve tjera;

e DPérmbushé té gjitha detyrat rutinore administrative dhe sekretarisé si dhe detyrat tjera té
caktuara nga mbikéqyrési.

Kualifikimi, pérvoja, aftésité dhe karakteristikat personale:

e Diploma e shkollés sé mesme, e nevojshme;

e Pérvojé pune té paktén (1) njé vjecare si asistent administrativ apo ndonjé pozité té€ ngjashme, e
nevojshme;

e Aftési organizative efikase, aftési t&é mira komunikuese dhe ndér-personale, e nevojshme;

e Aftési pér té pérpunuar njé volum té madh korrespondence né baza ditore, e nevojshme;

e Zotérim té gjuhés Shqgipe dhe/ose serbokroate, e nevojshme

¢ Njohja e gjuhés angleze, e déshirueshme;

Periudha e kontratés:

Punésimi béhet me kontraté, kontrata e punés lidhet pér periudhé kohore prej 1 viti, me 3 muaj
puné provuese dhe me mundési té vazhdimit té kontratés.

Marrja dhe dorézimi i aplikacioneve: Ministria e Drejtésisé / Divizioni i Burimeve Njerézore,
Rruga « Ish-Ndértesa e Rilindjes» kati i 7 - t&, Zyra Nr. 723, Prishtiné, Kosové;

Pér informata té hollésishme mund té kontaktoni zyrén e Divizionit té Burimeve Njerézore nég,
tel: 038 / 213 860 ose 038 - 200 182 86), prej orés 08:00 - 16:00.

Konkursi ngel i hapur 15 dité nga dita e publikimit né njérén nga gazetat ditore, duke filluar nga
data 18.08.2010 gjer mé datén 01.09.2010 gé konsiderohet si dité e fundit e mbylljes sé konkursit.



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 nése arrin
brenda 4 ditésh, aplikacionet gqé arrin pas kétij afati dhe ato té pakompletuara nuk do té
shqyrtohen fare.

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

Kandidatét té cilén hyné né pérzgjedhje té ngushté pér intervisté do té informohen me shkrim ose
me telefon né afat ligjor nga personeli.

Kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do té ftohen né intervisté pérmes telefonit dhe jané té
obliguar té sjellin me vete dokumentet origjinale mbi kualifikimet dhe trajnimet e kryera pér
verifikim para komisionit intervistues.



