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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 shpall:
Konkurs  për  “Marrëveshje për shërbime të veçanta”

Institucioni:             Ministria e Arsimit,e Shkencës dhe e Teknologjisë

Departamenti:         Kabineti i Ministrit/Zyra e Sekretarit të përgjithshëm
Paga bruto:               423.47 €

Titulli i vendit të punës:    Sekretari në komisionin për verifikimin e diplomave të lëshuara nga Universiteti i Mitrovicës së Veriut   (3 vende pune)

Kohëzgjatja e kontratës:  6 muaj 
Vendi i punës: Prishtinë    Datë: 26.07.2018

Detyrat dhe përgjegjësitë:

1. T’i ndihmoj  në krijimin dhe mirëmbajtjen e orarit në Zyrën e Komisionit duke u  sigurua qe kryetari i komisionit  të informohen rregullisht mbi angazhimet e Zyrës,
2. T’i ndihmojë  në menaxhimin e komunikimit me telefon, duke siguruar që të gjitha thirrjet të shqyrtohen dhe të   trajtohen   në pajtim me protokollin e vendosur më parë,
3. Të menaxhoj sistemin e regjistrave dhe të mbaj regjistrin e tërë korrespodencës   hyrëse dhe  dalëse në zyrës e Komisionit,
4. Fotokopjimi dhe dërgesa e shkresave të ndryshme, 

5. Të siguroj zbatimin e  konfidencialitetit për dokumentet dhe komunikimin në kuadër të Zyrës së Komisionit, 

6. Mbajtja e procesverbaleve për çdo takim,
7. Detyra tjera  të caktuara nga udhëheqësi konform detyrave të punës.

Kualifikimet
1. Diplomë universitare,
2.  Zotërimi i mirë i mikrosoft Word-it,
3.  Të ketë fleksibilitet dhe të demostrojë aftësi të punojë në një ambient shumë kulturor dhe aftësi të mira ndërnjerzore,
4.  Zotërim i shkëlqyer në të folur dhe të shkruar të gjuhës shqipe, preferohet njohja e gjuhës angleze, 
5.  Njohuri në kompjuter.
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 aftësitë fizike që kërkohen për pozitën përkatëse.
Data e mbylljes së konkursit: Konkursi mbetet i hapur 6 ditë kalendarike nga dita e publikimit në uebfaqen e MASHT-it dhe shtypin ditor. Data e mbylljes së konkursit 1.08.2018.

Kandidatët aplikacionin (formularin për konkurrim) mund ta tërheqin në web faqen e MASHT-it http://masht.rks-gov.net/,  ose ta marrin në  Ministrinë e Arsimit, Shkencës dhe Teknologjisë,  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 dokumentacione 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 objavljuje:
Konkursa za“Sporazum o posebnim uslugama ”

Institucija             Ministarstvo obrazovanja, nauke i tehnologije 

Departament:         Kabinet ministra/Kancelarija generalnog sekretara 
Plata bruto:             423.47 €

Naziv radnog mesta:    Sekreatijat komisije za verifikaciju diploma koje izdaje Univerzitet u Severnoj Mitrovici (3 radna mesta)

Vreme trajanja ugovora:  6 meseci
Radno mesto: Priština  Datum: 26.07.2018

Radni zadaci i odgovornost
1. Da pomaže u stvaranju i održavanje radnog vremena Kancelariji Komisjie tako što će obezbedit da predsednik komisije bude redovno informisan u vezi kancelarijskih poslova, 

2. Da pomaže u menadžiranju i komunikaciji telefonom, obezbeđujući da sve pozivi budu u razmotreni u skladu sa prethodno utvrđenim protokolom,

3. Da menadžira registarski sistem i da vodi evidenciju kompletne korospondencije ulaz i izlaz u Kancelariji komisije,

4. Fotokopiranje i dostava različite dopise,

5. Obezbeđuje implementaciju poverljivosti dokumente komunikacije u okviru Kancelarij Komisije,

6. Vodi zapsinik na sastancima, 

7. Obavlja zadatke koje odredi rukovodilac u skladu sa radnim zadacima.

Kvalifikacije
1. Univerzitetska diploma, 

2. Dobro poznavanje rad kompjuterom program mikrosoft  Word

3. Fleksibilnost i da demonstrira sposbnosti da radi u multikulturnom ambijentu i dobre međuljudske odnose, 

4. Odlično ovladava pisanjem i govor albanski jezik, poželjno je poznavanje englleski jezik,

5. Poznavanej rad na kompjuter. 
Uslovi učešće na konkurs: 

Pravo na aplikaciju imaju svi punoletni građeni građani Republike Kosova koji imaju punu sposobnost za izvršavanje obaveze, da imaju potrebnu školsku spremu i profesionalnu sposobnost za obavljanje poslova i lica koja imaju fizičku sposobnost koja se zahteva za relevantan položaj.
Datum završetka konkursa: Konkurs je otvoren 6 kalendarska dana od dana objavljivanje na web stranici MONT-a i dnevnoj štampi. Dan završetka konkursa je 1.08.2018.
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 takođe  popunjene aplikacije predati.
Uz aplikaciju mora biti priložena: Kopija lične karte, kopija dokumentacije  o o kvalifikovanju, kao i ostala dokumentacije potrebna koja se zahtevaju konkursom.

Zahtevi dostavljeni nakon isteka konkursa neće biti primljeni. Zbog velikog broja primljenih zahteva, kontaktiraćemo samo kandidati koji budu izabrani na užoj listi.
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