MINISTRIA E KULTURES, RINISE DHE SPORTIT
MINISTARSTVO ZA KULTURU, OMLADINU I SPORTA/ MINISTRY OF CULTURE YOUTH AND SPORTS

DEPARTAMENTI I FINANCAVE DHE SHERBIMEVE TE PERGJITHSHME / DEPARTMENT OF FINANCES AND
GENERAL SERVICES / DEPARTMAN I FINANSIJA I GENERALNIH USLUGA

DIVIZIONI 1 BURIMEVE NJEREZORE / DIVISION OF HUMAN RESOURCES / DIVIZIJA LJUDSKIH IZVORA

Bazuar Ligjin e Punés Nr. 03/1-212, Ligjin pér Shérbimin Civil té Republikés sé Kosovés, L. nr.
03/1L-149, dhe Rregulloren nr. 02/2010, pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil té
Republikés sé Kosovés, Ministria e Kulturés, Rinisé dhe Sportit shpall:

KONKURS

I

Titulli i punés: Asistent Administrativ né AKKV”Shota”

Institucioni: Ansambli i Kengeve dhe Valleve “Shota”

Kategoria funksionale : Koeficienti: 6

Numri i referencés: 45/2018

I pérgjigjet: Drejtorit t¢ AKKV”Shota”

Vendi: Prishtiné

Lloji i kontrates:Marreveshje per Sherbime te vecanta (kohezgjatja 6 muaj)

Detyrat dhe pérgjegjésité: Nén mbikéqgyrjen e Drejtorit t& Ansamblit Kombétar t€ Kéngéve dhe
Valleve “Shota”, pérmbushé detyrat dhe pérgjegjésité e poshtéshénuara:

1. Ndihmon stafin Profesional dhe Drejtues né njé numér té detyrave té réndésishme dhe
té shkathéta teknike /administrative, (shpesh pa mbikéqyrje) dhe kryen té gjitha punét
né kohé dhe né ményré té sakté ;

2. Merr pérgjegjési specifike, pa mbikéqyrje, pér interpretimin dhe zbatimin e njé numui té
procedurave dhe udhézimeve administrative pérmes vet-iniciativés, kur kérkohet njé
gjé e tillg, pérfshiré trajtimin e rregullt, né ményré té pavarur té€ ¢éshtjeve t€ parapara
me udhézime, por té ndérlidhura me institucionin;

3. Mban regjistér té sakté dhe té ploté té aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve
zyrtare , efj., pérfshiré pérgatitjen e raporteve té detajuara dhe t€ komplikuara dhe
analizave statistikore;



4. Mund té kérkohet t& mbikéqyré stafin mé té ri dhe koordinon/konsolidon dhe verifikon
punén e tyre;

5. Mban kontakte té rregullta mé punonjésit né té gjitha nivelet e institucionit, stafin e
institucioneve tjera dhe publikun, pérfshiré ofrimin e ndihmés dhe késhillave e
udhézimeve pér ¢éshtje té caktuara, ose shkémbim té informatave;

6. Ndihmon né adresimin e pyetjeve nga menaxherét dhe stafi, né lidhje me procedurat
teknike ose administrative té cilat mund té jené mjaft té komplikuara;

7. Kryen detyra tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret aktuale té cilat mund té
kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas kohe.

Shkollimi i kérkuar, pérvoja, aftésité dhe karakteristikat personale:

1. Aftési pér zbatimin e procedurave dhe udhézimeve administrative, pér kryerjen e
detyrave té punés.;

2. Shkathtési komunikimi, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné
udhézime dhe pércjellé informata tek té tjerét;

3. Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje t€ punés sé personelit né nivelin administrativ dhe
teknik;

4. Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point,
Access);

5. Arsimim imesém, trajnim pérkatés dhe sé paku nje (1) vit pérvojé pune, né fushén
pérkatése teknike ose administrative.

I

Titulli i punés: Zyrtar pér Buxhet dhe Financa ne Qendrén Kinematografike te Kosovés (QKK)
Kategoria funksionale-Koeficienti : 7

Numri i referencés: 46 /2018

I pérgjigjet: Drejtorit te Qendrés Kinematografike te Kosovés (

Vendi: Prishtiné

Lloji i kontratés:“Marréveshje pér Shérbime té Vecanta” (kohézgjatje 6 muaj).

Detyrat dhe pérgjegjésité: Nén mbikéqyrjen e Drejtorit te Qendrés Kinematografike te Kosovés

Detyrat dhe pérgjegiésité:

1. Zhvillon dhe arrin pélgimin pér planet e punés dhe afatet me menaxherin dhe stafin tjetér
profesional pér zbatimin e shérbimeve dhe produkteve pérkatése;

2. Kryen detyra té specializuara, sipas kérkesés, né fushén profesionale specifike né pérputhje me
ligjet, rregulloret, politikat dhe procedurat pérkatése, brenda afateve kohore té caktuara;

3. Kryen detyrat né fushén profesionale specifike me njé shkallé té arsyeshme t€ pavarésisé, me
mbikéqyrje dhe udhézime té kohépaskohshme;

4. Bén hulumtime dhe analiza sipas kérkesés dhe kontribuon né hartimin e rekomandimeve pér
shqyrtim nga nivelet mé té larta;

5. Merr pjesé né grupe punuese né fushén profesionale specifike kur kérkohet njé gjé e tillé.



6. Komunikon brenda institucionit dhe jashté tij pér shkémbim té informatave dhe zhvillimin e
punés né fushat e interesit té pérbashkét;

7. Raporton rregullisht te mbikéqyrési rreth progresit né lidhje me planet e punés t& miratuara;
8. Kryen ¢do detyré tjetér né fushén profesionale specifike té cilat mund té kérkohen né ményré
té arsyeshme kohé pas kohe.

Shkollimi i kérkuar, pérvoja, aftésité dhe karakteristikat personale:
1. Njohuri t& thellé né fushén profesionale specifike té fituar pérmes arsimimit
universitar dhe trajnimeve pérkatése;

2. Njohuri té ligjeve dhe rregulloreve té aplikueshme;

3. Shkathtési né komunikim planifikim té punés koordinimi eventual i personelit né
nivel administrativ;

4. Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té rekomandimeve dhe
késhillave profesionale;

5. Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point,
Access);

6. Diplomé universitare, Fakulteti Ekonomik, minimum 2 vite pérvojé pune
profesionale.

IT1

Titulli i punés: Zyrtar Administrativ

Institucioni MKRS

Kategoria funksionale : Koeficienti: 7

Numri i referencés: 47 /2018

I pérgjigjet: Drejtorit te DFSHP

Vendi: Prishtine

Lloji i kontratés: “Marréveshje pér shérbime té vecanta” (kohézgjatje 6 muaj)
Detyrat dhe pérgjegijésité: Nén mbikéqyrjen e Drejtorit té DFSHP-se.

1. Né bashképunim me mbikéqyrésin dhe zyrtarin e larté harton planet e punés pér
zbatimin e detyrave té pércaktuara né bazé té objektivave dhe jep rekomandime lidhur
me realizimin e kétyre objektivave:

2. Ndihmon né vlerésimin e proceseve dhe procedurave té brendshme dhe rekomandon
ndryshime dhe pérmirésime me géllim té rritjes sé efikasitetit dhe cilésisé sé punés;

3. Merr pjesé né hartimin, zhvillimin e procedurave dhe dokumenteve tjera si dhe
mbikéqyrjen e zbatimit t& tyre né fushén profesionale specifike brenda afateve kohore té
caktuara.

4. Organizon dhe lehtéson takime, konferenca dhe ngjarje té tjera té veganta, koordinon dhe
merr pjesé né mbledhjet e komisioneve sipas rastit;



5. Ofron ndihmé dhe mbéshtetje né zgjidhjen e problemeve, planifikimin dhe menaxhimin
e projekteve, si dhe zhvillimin dhe zbatimin e géllimeve dhe objektivave té pércaktuara
té njésisé organizative;

6. Kryen hulumtime dhe analiza mbi ¢éshtjet, temave té caktuara nga mbikéqyrési ose stafi
i nivelit té larté profesionale dhe pérgatit shkresa, raporte;

7. Komunikon brenda institucionit dhe jashté tij pér shkémbim té informatave né fushat e
interesit té pérbashkét si dhe ofron pérkrahje né fushén specifike profesionale pér stafin e
nivelit mé té larté profesional sipas kérkesés;

8. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té
kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

Shkollimi i kérkuar, pérvoja, aftésité dhe karakteristikat personale:

1. Shkollé e mesme njé (1) vit pérvojé pune.

2. Nijohuri profesionale né fushén e administratés;

3. Shkathtési pér té organizuar punén e vet dhe pér té koordinuar stafin e nivelit
administrativ;

4. Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese té informacionit;

5. Aftési pér pérmbushje té€ detyrave dhe punéve nén presion;
6. Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel, Power Point,
Internetit).

Procedurat e konkurrimit: Konkursi éshté i hapur pér té gjithé kandidatét.
Kohézgjatja e emérimit: Emérimi éshté me afat té caktuar.

Data e mbylljes sé konkursit: Konkursi éshté i hapur tete (8) dité pas dités sé shpalljes.
Data e fundit e aplikimit éshté: 10.10.2018

Aplikacionet e dérguara népérmjet postés, me pullé postare, né ditén e fundit té shpalljes,
konsiderohen té vlefshme.

Paraqitja e kérkesave: Aplikacioni merret dhe dorézohet né zyrén 27 té Ministrisé s¢ Kulturés,
Rinisé dhe Sportit, Sheshi “Néna Terezé” nr. 44. Pér informata shtesé kontaktoni né numrin
038211449 , ( apo né ueb-fagen http://www.mkrs-ks.o





