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                                              Republika e Kosovës
Republika Kosova-Republic of Kosovo

Qeveria - Vlada - Government 
Ministria e Arsimit,e Shkencës dhe e Teknologjisë

Ministarstvo Obrazovanja, Nauke i Tehnologije

Ministri of Education, Science end Technology
                                                        Shpall 

                                                       Konkurs

                              Për plotësim të vendit të lirë të punës    

Në bazë të nenit 11 të Ligjit për Shërbyesit Civil nr.03/L-149 dhe Rregullores nr. 02/2010 për procedurat e rekrutimit në shërbimin civil, Ministria e Arsimit, Shkencës dhe e Teknologjisë, fton të  interesuarit e kualifikuar të konkurrojnë  për vendin e lirë të punës. Gjithë procesi i punësimit do të jetë publik dhe transparent.

Titulli:                        Recepsionist
Departamenti: 
 Financave dhe Shërbimeve të përgjithshme

Koeficienti:                5 (pesë)
Ref:                             JP00029093

Kontrata:                    Karrierës

Orari:


 I plotë - 40 orë në javë


I raporton: 
 Udhëheqësi i divizionit të TI dhe shërbimeve logjistike

Detyrat e punës:

1. Përgjigjet në thirrjet telefonike,  përcakton qëllimin e tyre dhe i transferon, përcjell ato tek zyrtaret apo njësit organizative përkatës;

2. Përgjigjet pyetjeve lidhur me institucionin dhe orienton palët për realizimin e kërkesave të tyre si dhe  jep informacione tjera; 

3. Pranon informatat përmes telefonit dhe faksit dhe i përcjell ato  tek zyrtaret përkatës; 

4. Mirëpret vizitorët në institucion, përcakton qëllimin e vizitës së vizitorëve dhe i njofton zyrtaret përkatës të institucionit lidhur me vizitorin; 

5. Monitoron hyrjen dhe daljen e vizitoreve dhe i pajis me  leje kalime nëse kërkohet për qasje në institucion si dhe mban regjistrin për hyrjet dhe daljet; 

6. Pranon dhe regjistron postën zyrtare dhe adreson tek personat apo njësit organizative përkatëse të institucionit;

7. Bashkëpunon  me shërbimin policor që kujdeset për sigurimin e ndërtesës së ministrisë;

8. Kryen edhe detyra tjetër në përputhje me ligjet dhe rregulloret  të cilat mund të kërkohen në mënyrë të arsyeshme kohë pas kohe nga mbikëqyrësi: 

Shkathtësitë e kërkuara kualifikimet , përvojat si dhe aftësitë dhe shkathtësitë tjera  qe kërkohen për ketë vend  të punës)
· Arsimim i mesëm, trajnim përkatës dhe së paku tre (3) vite përvojë pune në fushën përkatëse teknike ose administrative.              

· Aftësi të mjaftueshme që herë pas herë të merret  me disa çështje të cilat nuk janë paraparë me udhëzime, por që lidhen me nevojat e institucion;

· Shkathtësi në komunikim, me stafin të të njëjtin nivel brenda institucionit;
· Shkathtësi kompjuterike në aplikacione të programeve (Word, Excel);

Shërbimi Civil i Kosovës, ofron mundësi të barabarta të punësimit për të gjithë shtetasit e Kosovës dhe mirëpret aplikimet nga femrat dhe meshkujt e të gjitha komuniteteve të Kosovës.

Komunitetet jo shumicë dhe pjesëtarët e tyre kanë të drejtë për përfaqësim të drejtë dhe proporcional  në organet e shërbimit civil të administratës publike qendrore dhe lokale, siç specifikohet në Nenin 11, paragrafi 3 të Ligjit Nr.03/L-149 për Shërbimin Civil të Republikës së Kosovës. 

  Kandidatët e interesuar për pjesëmarrje në konkurs duhet të sjellin të dhënat e veta biografike dhe dëshmitë për përvojën paraprake të punës dhe përgatitjen shkollore. 
Dokumentet e pakompletuara nuk do të merren në shqyrtim.
Kërkesat e dërguara  pas datës së fundit nuk do të pranohen.
Për shkak të numrit të madh të kërkesave të pranuara vetëm kandidatët e përzgjedhur në listën e ngushtë do të kontaktohen. 

Kandidatët aplikacionin (formularin për konkurrim) mund ta tërheqin në web faqen e MASHT-it http://masht.rks-gov.net/,  ose ta marrin në  Ministrisë së Arsimit, Shkencës dhe Teknologjisë, Adresa: Rr. “Agim Ramadani” nr. 1, në zyrën e arkivit ku edhe i dorëzojnë  aplikacionet e plotësuara.
Afati i fundit për dorëzimin e kërkesave është 15 ditë nga dita e shpalljes së konkursit në gazetë. Dita e fundit për dorëzim të aplikacioneve është 24.05.2017
Dokumentet e dorëzuara me rastin e aplikimit nuk kthehen. 

Kandiatët duhet të sjellin dokumentet e më poshtme me rastin e aplikimit:

· Kualifikimi shkollor  (diploma të jetë e vërtetuar te noteri)

· Vërtetim mbi përvojën e punës dhe pasqyra nga trusti pensional

· Certifikata që nuk jeni nën hetime

· Dokumentin e identifikimit.

                                               Objavljuje 

                                                        Konkurs
                     Za popunjavanje slobodnog radnog mesta       

Na osnovu člana 11 Zakona o civiljnoj službi br.03/Z-149 i Pravilnika br. 02/2010 o procedurama regrutacije u Civljnoj službi, Ministarstvo obrazovanja, nauke i tehnologije, poziva sve zainteresovane kvalifikovane osobe da konkurišu za slobodna radna mesta. Sav proces zaposljenja je javan i transparentan.

Zvanje:                     Recepsionista
Departament: 
 Finansije i opštih usluga
Koeficient:               5
Ugovor:                     u Karijeri
Radno vreme:
 Puno -  40 sata nedeljno


Izveštava: 
 Rukovodiocu Divizije IT i logističkih usluga

Radni zadaci:

1. Odgovara na telefonske pozive, određuje njihove ciljeve i transferiše ih kod službenika ili dotičnih organizacionih jedinica;

2. Odgovara na pitanja u vezi sa institucijom i orijentiše stranke na realizaciju njihovih  zahteva i daje i druge informacije; 

3. Prima informacije preko telefona i faksa i prati ih one do dotičnih službenika; 

4. Dočeka posetioce u instituciji, određuje cilj posete posetioca i obaveštava dotične službenike institucije u vezi posetioca; 

5. Monitorira ulaz i izlaz posetioca i snabdeva ih dozvolom prolaza ukoliko se traži za pristup instituciji kao i održava registar za ulaz i izlaz; 

6. Prima i registrira službenu poštu i adresira osobe ili dotične organizacione jedinice institucije;

7. Sarađuje sa policijskom službom koja se stara za bezbednost zgrade ministarstva;

8. Vrši i druge poslove u skladu sa zakonima  i odredbama koja se privremeno  opravdano traže od strane nadzornika: 
Potrebne veštine (kvalifikacije, iskustvo i druge sposobnosti i veštine za ovo radno mesto)

· Srednje obrazovanje, dotično obučavanje i najmanje tri (3) godina radnog iskustva u dotičnu tehničku ili administrativnu oblast.              

· Dovoljne sposobnosti da privremeno bavi sa nekim pitanjima koja su predviđena uputstvima, ali koja su povezana potrebama institucije;

· Veštine na komunikacije, osobljem istog nivoa unutar institucije;
· Kompjuterske veštine za aplikaciju programa (Word, Excel);
Kosovska Civilna služba obezbeđuje jednake mogućnosti zapošljavanja za sve građane Kosova i pozdravlja prijave žena i muškaraca svih zajednica na Kosovu.

Manjinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo na pravično i proporcionalne zastupljenosti u službi organa civilnog do centralne i lokalne javne uprave, kako je navedeno u članu 11. stav 3 Zakona br 03 / Z-149 o Civilnoj službi Republike Kosova.

 Zainteresovani kandidati za učestvovanje na konkurs treba da podnesu svoje biografske podatke i dokazi o prethodnom iskustvu rada i o školskoj spremi. 

Zahtevi koja pristignu nakon zadnjeg datuma neče biti primljeni
Zbog velikog broja primljenih zahteva biće kontaktirani samo kandidati uže liste. Nekompletirana dokumentacija neče biti razmotrena.

Aplikacija kandidata (oblik takmičenja) može povući iz:  http://masht.rks-gov.net/,
 ili da uzme u Ministarstvu obrazovanja, nauke i tehnologije, adresa: Ul. "Agim Ramadani" kancelarija arhive br. 1 u kojoj podnesu i pismene predstavke.
Zadnji rok za dostavljanje zahteva je 15 dana od dana objavljivanje konkursa u novini. Zadnji dan za dostavljnaje aplikacije je 24.05.2017
Dokumenta dostavljene prilikom konkurisanja neće biti vraćena. 

Kandiati prilikom apliciranja treba da podensu dolenavedenu  dokumentaciju:
· Dokaz o školskoj kvalifikaciji (noterizovana diploma )

· Dokaz o stečenom iskustvu rada i pregled penziskog poverenja
· Sertifikat da niste pod istragom;

· Dokumenat  identifikacije.
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