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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

Në pajtim me dispozitat e Ligjit për shërbimin Civil të Republikës së Kosovës Ligji Nr.03/ L -149, neni 12, paragrafi 4, Ministria e Arsimit,e Shkencës dhe e Teknologjisë bën:
Rishpallje e konkursit për  “Marrëveshje për shërbime të veçanta”

Institucioni:             Ministria e Arsimit,e Shkencës dhe e Teknologjisë

Departamenti:         Financa dhe Shërbime të Përgjithshme
Paga bruto:               362.50 €

Titulli i vendit të punës:    Arkivist/e (1 vend pune)

Kohëzgjatja e kontratës:  6 muaj

Vendi i punës: Prishtinë    Datë: 16.04.2019
Detyrat dhe përgjegjësit:

1. Zhvillon sistemin elektronik të kompjuterizuar për mbështetje të informacioneve të MASHT-it; 

2.   Koordinon zyrën e Ministrit, Sekretarit të Përhershëm dhe të gjitha zyrat tjera të udhëheqësve të departamenteve dhe divizioneve që të sigurohet që dokumentet dhe materialet zyrtare janë të arkivuara;
3.  Përpunon lëndën arkivore dhe mundëson shfrytëzimin e saj për hulumtime  shkencore  dhe punë profesionale si dhe për nevoja tjera të cilat janë në interes të MASHT-it;
4.  Pranon dhe shpërndan të gjithë postën për Ministri; 

5.  Fotokopjon, klasifikon dhe mirëmban  materialet që duhet të ruhen në arkiv, mirëmban aparatet e fotokopjuese dhe materialet që vijnë nga jashtë;
6.  Kryen detyra  tjera sikurse janë caktuar nga mbikëqyrësi në pajtim me përshkrimin e detyrave të    punës.
Kualifikimet
1.  Kërkohet niveli i shkollimit të mesëm. 
2.  Njohuri në administratën civile.
3. Njohuri të forta ndërpersonale dhe reprezentuese janë esenciale.
4. Njohurit kompjuterike në bazën e të dhënave, Word dhe njohuri tjera

Kushtet e pjesëmarrjes në konkurs: 

Të drejtë aplikimi kanë të gjithë Qytetarët e Republikës së Kosovës të moshës madhore të cilët kanë zotësi të plotë për të vepruar, të kenë përgatitjen e nevojshme arsimore dhe aftësinë profesionale për kryerjen e detyrave dhe të cilët kanë aftësitë fizike që kërkohen për pozitën përkatëse.
Data e mbylljes së konkursit: Konkursi mbetet i hapur 7 ditë kalendarike nga dita e publikimit në ueb faqen e MASHT-it dhe shtypin ditor. Data e mbylljes së konkursit 23.04.2019.

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.
Aplikacionit duhet t’i bashkangjiten: Kopja e letërnjoftimit, kopjet e dokumentacionit të kualifikimit, si dhe dokumentacionet tjera të nevojshme sipas konkursit.

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.

U skladu sa odredbama Zakona o civilnoj službi Republike Kosova Zakona br. 03/ L -149, član 12, stav 4, Ministarstvo obrazovanja, nauke i tehnologije vrši:
Obnova  konkursa za“Sporazum o posebnim uslugama ”

Institucija             Ministarstvo obrazovanja, nauke i tehnologije 

Departament:         Finansije i opšte usluge
Plata bruto:             362.50 €

Naziv radnog mesta:    Arkivista (1 radno mesto)

Vreme trajanje ugovora:  6 meseci
Radno mesto: Priština  Datum: 16.04.2019
Zadaci i odgovornost:

1. Razvija elektronski sistem kompjuterizacije za podršku informacije MONT-u;
2. Koordinira kancelariju Ministra, Generalnog sekretara i sve druge kancelarije rukovodioca departamenta i divizije kako bi se osiguralo da su službena dokumenta i materijal arhivirani;
3. Obrađuje arhivski materijal i omogućavanje njegovu upotrebu za naučnoistraživački i stručni rad, kao i za druge potrebe koje su u interesu MONT-a;
4. Prima i distribuira svu poštu za Ministarstvo;
5. Kopira, klasifikuje i održava materijale koji se čuvaju u arhivi, čuva fotokopirne aparate i materijale koji dolaze iz vani;
6. Obavlja druge poslove koje mu odredi nadzornik u skladu sa opisom poslova

Kualifikacije
5. Potreban je nivo srednjeg obrazovanja.

6. Znanje u civilnoj administraciji.

7. Snažne međuljudske i reprezentativne veštine su od suštinskog značaja.

3. Kompjutersko znanje u bazi podataka, Word i druga znanja
Uslovi učešće na konkurs: 

Pravo na podnošenje aplikacije imaju svi punoletni građeni građani Republike Kosova koji imaju sposobnost delovanja, da imaju potrebnu školsku spremu i profesionalnu sposobnost za izvršavanje obaveze  i ona lica koja imaju fizičku sposobnost koja se zahteva za relevantan položaj.
Datum završetka konkursa: Konkurs je otvoren 7 kalendarska dana od dana objavljivanje na web stranici MONTE-a i dnevnoj štampi. Dan zvršetka konkursa je 23.04.2019.
Kandidati aplikacija ( obrazac za konkurisanje ) mogu preuzeti na web stranici MONT-a http://masht.rks-gov.net/,  ili u Ministarstvo obrazovanja, nauke i tehnologije, Adresa: Ul. “Agim Ramadani” br. 1, kancelariji arhive u kojoj će kasnije popunjene aplikacije predati.

Uz aplikaciju morate priložiti i: Kopija lične karte, kopija dokumentacij o kvalifikaciji, kao i druga potrebna dokumenta koja se zahtevaju konkursom.

Zahtevi poslani nakon zadnjeg datuma neće biti prihvaćeni. Zbog velikog broja pristiglih prijava, kontaktiraće se samo kandidati odabrani u uži izbor.
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