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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 

                                                      Rekrutim
                              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:                       Asistent administrativ në departamentin për politika të arsimit parauniversitar 
Departamenti:          Departamenti për politika të arsimit parauniversitar 

Ref:                             JP00029095

Koeficienti:              5 (pesë )
Kontrata:                   Karrierës

Orari:

           I plotë - 40 orë në javë


I raporton:                Drejtori i departamentit për politika të arsimit parauniversitar
Detyrat e punës:
1. Ofron  mbështetje të shumëllojshme administrative dhe teknike përfshirë postën zyrtare, telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve si dhe pritjen e palëve për drejtorin dhe ;
2. Përgatitë dhe modifikon dokumentet duke përfshirë korrespondencën, raportet, memorandumet agjendat dhe e-malet sipas kërkesës dhe rekomandimeve të drejtorit;                                                                                     

3. Pranon dhe shpërndan korrespondencën e cila i drejtohet zyrës së drejtorit si dhe kujdeset për mirëmbajtjen e saj ; 
4. Ruan dhe mirëmban kopjet elektronike dhe fizike të dokumenteve të ndryshme, dosjeve dhe të dhënave tjera me qëllim të dokumentimit të aktiviteteve të drejtorit:  

5. Mban kontakte në emër të drejtorit me punonjësit e institucionit, zyrtarët e lartë, dhe publikun, përfshirë ofrimin e ndihmës dhe këshillave e udhëzimeve për çështje të caktuara ose shkëmbim të informatave; 
6. Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera të drejtorit si dhe ndihmon në zgjidhjen e ndonjë problemi administrativ dhe teknik; 
7. Kujdeset për sigurimin e mjetet e nevojshme financiare për shpenzimet e zyrës së drejtorit dhe plotësimin e raporteve të shpenzimeve si dhe të jetë e furnizuar me materiale dhe pajisje, inventar të nevojshme;
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; 
Kualifikimet, përvoja, aftësitë dhe shkathtësitë tjera

·  Arsimim i bachelor, trajnim përkatës dhe së paku katër (4) vite përvojë pune në fushën përkatëse teknike ose administrative Njohuri lidhur me  procedurat standarde administrative/teknike në një fushë të njohur administrativo-teknike; 
· Aftësi për të punuar me vet-iniciativë në kuadër të planeve dhe procedurave të përcaktuara;

· Shkathtësi të mira të komunikimit, përfshirë aftësinë për të interpretuar informata, dhënë udhëzime dhe përcjellë informata tek të tjerët;

· Aftësi koordinimi dhe mbikëqyrje të punës së personelit në nivelin administrativ dhe teknik;

· Shkathtësi kompjuterike në aplikacione të programeve (Word, Excel, Power Point, Access);
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 me rastin e konkurimit duhet të sjellin dëshmi (vërtetim) për përvojën e 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 25.05.2017
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)

· Nëse diploma është e fituar jashtë vendit të jetë e nostrifikuar

· Vërtetim mbi përvojën e punës dhe pasqyra nga trusti pensional
· Certifikata që nuk jeni nën hetime

· Dokumentin e identifikimit.

Objavljuje

Regrutaciju

Za popunjavanje slobodnog radnog mesta 
Na osnovu člana 11 Zakona o Civilnoj službi Kosova br. 03/L-149 i Uredbi br. 02/2010 o procedurama za regrutaciju u civilnoj službi, Ministarstvo obrazovanja, nauke i tehnologije, poziva sve zainteresovane kvalifikovane osobe da za slobodno radno mesto. Čitavi proces zapošljavanja će biti javan i transparentan.

Naziv:                       Administrativni asistent u Departament za politiku preduniverzitetskog obrazovanja 
Departament:          Departament za politike preduniverzitetskog obrazovanja 

Ref:                            JP00028263
Koeficijenti:             5 (pet)
Ugovor:                     U karijeri 
Radno vreme:           Puno - 40 sata nedeljno
Izveštava:                  Direktora Departamenta za politiku preduniverzitetskog obrazovanja
1. Radni obaveze:

2. Pruža raznovrsnu administrativnu i tehničku podršku uključujući i službenu poštu, telefonski pozivi, skeniranja, faksimile i kopiranja dokumenta kao i prijem stranaka koji žele posetiti direktora i; 

3. Priprema i modifikuje dokumente uključujući prepiske, izveštaje, memorandum,e agende i e-mailove na zahtev i preporuke direktora;

4. Prima i distribuira prepiske  koje su namenjen kancelariji direktora kao i stara se za njihovo održavanje;

5. Čuva i održava elektronske i fizičke kopije različitih dokumenata, dosijea i drugih podataka u cilju dokumentovanje aktivnosti direktora;

6. Održava kontakte u ime direktora sa zaposlenima u instituciji više službenike, i javnošću, uključujući i pomoć savete uredbi povodom određena pitanja ili razmeni informacija;

7. Menadžira kalendar sastanaka i druge događaje za direktora kao i pomaže u rešavanju nekog administrativnog i tehničkog problema;

8. Stara se za obezbeđivanje potrebnih finansijskih sredstava za troškove kancelariji direktora i popunjavanje izveštaja o potrošnji kao i da bude snabdevena materijalom i opremom, potrebnim inventarom;

9. Vrši i druge poslove u skladu sa zakonima i uredbama koje se mogu zahtevati iz opravdanih razloga povremeno zahtevati od strane nadzornog;

Kvalifikacije, iskustva, sposobnosti i druge veštine 
· Obrazovanje Bachelor, relevantan trening i najmanje četiri(4) godine radnog iskustva u relevantnoj tehničkoj ili administrativnoj oblasti Poznavanje osnovne administrativne/ tehničke procedure  u poznatoj administrativno-tehničkoj oblasti;

· Sposobnost za rad na sopstvenoj inicijativi u okviru utvrđenih planova i procedura;

· Dobre veštine u komunikaciji, uključujući sposobnost za interpretaciju informacija, i uputstva i da prenese informacije drugima;

· Sposobnost koordinacije i nadzor rada osoblja administrativnog i tehničkog nivoa;

· Kompjuterske veštine u aplikaciji programa (Word, Excel, Power Point, Access); 
Civilna služba  Kosova, pruža ravnopravne mogućnosti svim državljanima Kosova i pozdravlja aplikacije žena i muškaraca  svih zajednica na Kosovu.

Manjinske zajednice i njihovi učesnici imaju pravo na direktnu i proporcionalnu  zastupljenost u organima civilne službe jave i centralne administracije, kako što je predviđeno članom 11, stavom 3 Zakona br. 03/L-149 o Civilnoj službi Republike Kosova.

Kandidati koji su zainteresovani da konkurišu  mora da dostave dokaz (potvrdu) o radnom iskustvu i školsku spremu.
Ne kompletiran dokumenta neće se uzimati na razmatranje.

Zahtevi podneti nakon isteka roka neće biti primljeni.  

Dokumenti poslati nakon isteka određenog datuma neće se uzeti na  razmatranje 

Zbog velikog broja primljenih zahteva kontaktiraćemo samo kandidate koji su izabrani u užoj listi.
Kandidati aplikacije (formular o konkurisanju) mogu preuzeti na web strani MONT-a  http://masht.rks-gov.net/,  ili mogu dobiti u Ministarstvu obrazovanja, nauke i tehnologije, Adresa: Ul. “Agim Ramadani” br. 1, u kancelariji arhiva gde će te takođe i dostavljati   popunjene  aplikacije.

Krajni rok za dostavu zahteva je 15 dana od dana objavljivanje konkursa u novinama. Poslednji da za dostavu aplikacija je 25.05.2017

Dokumenta dostavljene prilikom konkurisanja neće biti vraćena. 

Kandidati  prilikom apliciranja moraju dostaviti dole navedena dokumenta:

· Školsku kvalifikaciju (diploma da je overena kod notera)

· Ako je diploma stečena u inostranstvo da je nostrifikovana 

· Potvrda o radnom iskustvu i pregled stanja penzijskog trusta 

· Potvrda da niste pod istragu 

· Dokument identifikacije.
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