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UNIVERSITETI - UNIVERSITY - UNIVERZITET
"HAXHI ZEKA"

Ref. Nr. Pejée, 29.07.2024

Duke u bazuar né& dispozitat e Ligjit Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik, pjesa e V -1&, nenin 8 t&
Ligjit nr. 03/L-212 t& Punés dhe Udhé&zimit Administrativ MFPT- NR.01/2024 pé&r Rregullimin e
Procedurave & Konkursit né Sektorin Publik, Universiteti "Haxhi Zeka " né Pejé, shpall:

KONKURS

Pranim

Aplikimi éshté i hapur pér té gjithé kandidatét e interesuar

Titulli | pozités s&é punés: Drejtor i Zyrés pér Burime Njerézore dhe Barazi Gjinore
Klasa e pozités: Drejtues i Ut

Koeficienti: 7.35

Nr. 1 ké&rkuar: 1

Kohé&zgjatja: Me mandat 4 viegar

Afati pér aplikim: 297712024 — 27/08/2024

Mbikéqgyrési i drejtpérdrejt: Sekretari i Pérgjithshém i UHZ-sé

Vendiipunés: Universiteti "Haxhi Zeka " Pejé

Nr. i Referencés 001/24



Detyrat — pérgjegjésité:

e N& ményré t& pavarur kryen punét e caktuara e mé pak t& specializuara administrativo -
teknike duke iu pérmbajtur afateve ligjore;

e Punon né& rregullimin e dosjeve dhe dokumentacioneve té& dosjeve, kujdeset pér
kompletimin e tyre sipas procedurave ligjore 1€ vlefshme,

e Bashk&punon me zyrtaret pér kryerien e suksesshme t& punéve rreth kontratave duke
respektuar afatet ligjore t& pércaktuarg;

» Kujdeset pér dosjet personale té€ zyrave administrative 1€ caktuar dhe azhuritetin e tyre

« Pérgatité raportet e punés ( javore, mujore dhe vjetore ) né bashk&punim né konsultim me
drejtorin e zyrés;

o Kujdeset p&r mbajtjen e sakté t& evidencave, aplikimin e formave dhe pér pérgatitien e
shkresave t& ndryshme zyrtare gjithnjé né bashk&punim me udhé&hegésin e zyrés;

« Kujdeset pér afatet e ripértérities sé& kontratave dhe kryen puné tjera sipas kérkesés sé
udhé&negésit t& zyrés;

e  Mbané evidencén amé pér zyre administrative né UHZ;

« Kryen edhe puné té tiera t& cilat ia cakton Sekretari i P & rgjithsh & m i Universitetit.

Kriteret dhe kudlifikimet profesionale:

e Pérgatitja shkollore superiore - Fakulteti Ekonomik, Juridik ose Filozofik;

Katér (4) vite pérvojé pune né fusha t& ngjashme ( déshminé mbi pérvojén e punés -Trusti);
Njohuri dhe pérvojé né fushén e shérbimeve administrative;

Aft&si pér pérmbushje t& detyrave dhe punéve nén presion;

E déshiruesnme njohja e gjuhés angleze;

Shkathtési kompjuterike & aplikacioneve t& programeve (Word, Excel, Power Point,
Intfernetit).

Dokumentet gé duhet té& dorézohen:

Kandidati/ja pér kété pozité, duhet t& dorézojé online dokumentet si né vijim:
o Formulari i aplikimit, i plotésuar;
Dé&shmité e shkollimit (kopje t& noterizuara);
Dé&shminé pér pérvojén e punés( t& déshmuara me kontributet personale - Trust);
CV-ng&;
Kopjen e letérnjoftimit.

Ményra e vlerésimit & kandidatéve/aplikaniéve:

a) Testimi me shkrim;
b) Intervistmi.

Testimit me shkrim i nénshirohen vetém kandidatét gé kané kaluar me sukses procesin e verifikimit
paraprak 1€ aplikacioneve.

Njésia e burimeve njerézore t& institucionit publik njofton kandidatét né ményré individuale pér
rezultatet, pérkatésisht pér totalin e pikéve té grumbulluara né fazén e testimit me shkrim.

Procesit 1& intervistimit i nénshirohen vetém kandidatét gé kané kaluar me sukses testin me shkrim.



Ményra e njoftimit dhe komunikimit me kandidatét, si dhe shpallia e rezuliateve béhet :

Pé&rmes uebfages s& Universitetit "Haxhi Zeka " Pejé ( www.unhz.eu)

INFORMATE E PERGJITHSHME PER KANDIDATET LIDHUR ME PROCEDURAT E KONKURIMIT

Universiteti "Haxhi Zeka” né Pejé ofron mundési 1€ barabarta t& punésimit pér & gjithé& shtetasit e
Republikés s& Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga t€ gjithé personat e gjinis& mashkullore dhe
femérore nga té gjitha komunitetet né Kosové.

Afati i aplikimit :

Afali pér aplikim nga kandidatét e interesuar do té jeté i hapur prej tridhjeté (30) ditésh
respektivisht nga data 29.07.2024 deri me 27.08.2024.

Ményra e aplikimit:

Aplikimi_bé&het vetém né ményré elekironike né e-mail apliko.online@unhz.eu ku 1& gjitha
dokumentet duhet t& ngarkohet sipas kérkesave 1& pércaktuara pérmes ké&fij konkursi.
(dokumentacioni/dé&shmité pér kualifikimet e nevojshme arsimore, aftésité specifike dhe
pérvojén paraprake & pun &s).

Dokumentacioni pér aplikim: T& interesuarit aplikacionin pér konkurim mund ta shkarkojné pérmes
uebfages www.unhz.eu.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit t&€ paraparé nuk do 1€ pranohen, kurse ato t& mangéta do
té refuzohen.

Pej&,29.07.2024
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UNIVERSITETI - UNIVERSITY - UNIVERZITET
“"HAXHI ZEKA"

Ref. Nr. Peje, 29.07.2024

Na osnovu odredbi Zakona br. 08/L-197 za javne sluzbenike, deo V, &lan 8 Zakona br.
03/L-212 Radnog i Administrativnog uputstva MFPT-BR. 01/2024 za regulisanje postupaka
konkurencije u javnom sektoru, Univerzitet "' HadZi Zeka * u Pedi, saopitava:

Prihvatanje

CONCURS

Aplikacija je otvorena za sve zainteresovane kandidate

Naziv radnog mesta:
Klasa pozicije:
Koeficijent:

Broj potrebno:
Trajanje;

Rok za prijavu:

Neposredni rukovodilac:

Mesto rada:

Broj reference:

Direktor Kancelarije za ljudske resurse i ravnopravnost poslova
Nisko direkfor

735

1

Sa mandatom od 4 godine

29/7/2024 — 27/08/2024

Generalni sekretar UHZ

Univerzitet "HadZi Zeka" Pecé

001/24




Obeveze i Odgovornosti :

Samostalno obavlja zadate i manje specijalizovane administrativno — fehnicke poslove,
postujuci zakonske rokove;

Radi na sredivanju dosijea i spisateljske dokumentacije, stara se o njinovom kompletiranju
po vazedim zakonskim procedurama,

Saraduje sa sluzbenicima za uspeino obavljanje poslova po ugovorima, postujudi
utvrdene zakonske rokove;

Vodiracuna o lienim dosijeima pojedinih administrativnih kancelarija i njinovo] azurnosti
Priprema izvestgje o radu (nedeline, meseéne i godisnje) u saradnji sa direktorom
kancelarije;

Vodiracuna o pravilnom vodenju evidencije, primeni obrazaca i pripremi razlicitin
sluzbenih dokumenata, uvek u saradnji sa 3efom kancelarije;

stara se o rokovima za obnavljanje ugovera i obavlja druge poslove po zahtevu
rukovodioca kancelarije;

Cuvati glavnu evidenciju za administrativhu kancelariju u UHZ;

Obavljaidruge poslove po nalogu generalni sekretar.

Kriterijumi i struéne kvadlifikacije:

Vrhunska skolska priprema - Ekonomski, Pravni ili Filozofski fakultet;

Cetiri (4) godine radnog iskustva u sliénim oblastima (uverenje o radnom iskustvu — Trust);
Inanje iiskustvo u oblasti administrativnih usluga;

Sposobnost ispunjavanja zadataka i poslova pod pritiskom;

PoZelino poznavanje engleskog jezika;

Poznavanje rada na racunaru softverskin aplikacija (Vord, Ekcel, Pover Point, Internet).

Dokumenti koje treba dostaviti:

Kandidat za ovu poziciju mora da dostavi sledec¢a dokumenta na internetu:

L]

Aplikacioni formular, popunjen;

Potvrde o stfrucnoj spremi (kopije overene kod notara);

Dokaz o radnom iskustvu (mnozeno licnim prilozima — Poverenje):
SI-VI;

Kopija licne karte.




Nacin ocenjivanja kandidata/prijave:

a) Pismeni test;

b) Infervju.

Pismenom testiranju podlezu samo kandidati koji su uspesno prosli proces predverifikacije.

Jedinica za ljudske resurse javne ustanove obavijedtava kandidate pojedinacno o rezultatima,

odnosno o ukupnom broju bodova prikuplienih u fazi pismenog testiranja.

Samo kandidati koji su uspesno poloiili pismeni test podiezu procesu intervjua.

Nacin obavestavanja i komunikacije sa kandidatima, kao i objavljivanje rezultata visi se:

Preko sajta Univerziteta ,Hadz Zeka" Peé, kao i portala za elektronsko zapodljavanje

(www.unhz.eu)

OPSTI PODACI ZA KANDIDATE U VEZI SA KONKURSNIM PROCEDURAMA

Univerzitet " Hadzi Zeka" u Pedi nudi jednake mogucnosti zaposljavanja za sve gradane Republike
Kosovo i pozdravlja prijave svih muskih i Zenskih lica iz svih zajednica na Kosovu.

Rok za prijavu:

Rok za prijavu zainteresovanih kandidata bi¢e otvoren trideset (30) dana, odnosno od 29.07.2024.

do 27.08.2024.

Nacin primene:

Prijava se vrii isklju€ivo elekironskim putem na: apliko.online@unhz.eu gde svi dokumenti morgju

biti postavljeni u skladu sa zahtevima definisanim ovim konkursom. (dokumentacija/sertifikati o

potrebnim cbrazovnim kvalifikacijama, specifienim vestinama i prethodnim radnim iskustvom).

Dokumentacija za prijavu: Zainteresovani mogu preuzeti konkursnu prijavu putem sajta
www.Unhz.eu.

Prijave dostavijene nakon navedenog roka neée biti prihvaéene, a nepotpune Ce bifi
odbijene.

Pec, 29.07.2024



