Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government

Ministria e Punéve té Jashtme dhe Diasporés - Ministarstvo Inostranih Poslova i Diaspore
Ministry of Foreign Affairs and Diaspora

Né bazé té Ligjit Nr. 06/L — 114 pér zyrtarét publiké, Neni 38 (1,2,3 dhe 4) dhe Rregullores (QRK) NR. 16/2020 pér
pranimin dhe karrierén né shérbimin civil t& Republikés sé Kosové, Neni 40 Ministria e Punéve té Jashtme dhe Diasporés
shpall:

Konkurs

Lévizje brenda kategorisé

Té drejté pér aplikim né kété procedure kané vetém népunésit civil ekzistues té sé njéjtés kategori té punésuar né té njéjtin
apo né njé tjetér institucion té shérbimit civil.

Titulli i pozités sé punés Zyrtar Administrativ

Klasa e pozités Profesional 3

Koeficienti/Paga 4.1

Nr. i kérkuar 1

Data e njoftimit 14/06/2023

Afati pér aplikim 29/06/2023 - 07/07/2023
Institucioni Ministria e Punéve té Jashtme dhe Diasporés
Departamenti Zyra e Sekretarit té Pérgjithshém
Divizioni

Vendi i punés MPJD

Nr. i Referencés RNO0O0011834

Kodi RPC0005434
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1. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés

1. Kryen detyra administrative, teknike dhe mbéshtetése, pérfshiré edhe postén zyrtare, telefonatat, skanimin dhe
kopjimin e dokumenteve, si dhe hartimin e dokumenteve pér takime té ndryshme.

2. Detyrat, qé duhet kryer nga kjo pozité, caktohen dhe kérkohen nga eprori apo pérgjegjés ose njé zyrtar i nivelit mé té
larté dhe mé pérvojé, sé bashku me udhézimet e garta, te detajuara, apo procedura;

3. Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet dhe e-malit pér
mbikéqyrésin;

4. Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin/pérgjegjésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e saj;
5. Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike té dokumenteve dhe dosjeve té zyrés sé mbikéqyrésit;

6.  Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrésin si dhe ndihmon né zgjidhjen e ndonjé problemi
administrativ dhe teknik;

7. Ndihmon mbikéqyrésin né caktimin dhe koordinimin e takimeve té ndryshme dhe té merr pjesé né takime nése éshté
e nevojshme;

8. Kryen ¢do detyré tjetér né fushén profesionale specifike té cilat mund té kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas
kohe

2. Kushtet pér lévizjen brenda kategorisé dhe kérkesat e vecanta

« Té jeté népunes civilé i té njéjtés kategori pér té cilen aplikon.

« Téjeté népunes civil i konfirmuar né detyré né rastin e lévizjes brenda kategorisé profesionale.

« Té mos jeté ndéshkuar me ndonjé masé disiplinore gé nuk éshté shuar ende.

« Té jeté vlerésuar té paktén 'mire' pér rezultatet né puné, té paktén gjaté dy viteve te fundit té vlerésimit.

« Né rastin e konkurimit pér levizje brenda kategorisé profesionale té jeté vlerésuar té paktén miré né vitin e fundit.

3. Kérkesat e pérgjithshme formale

« Arsimimi i kérkuar: Diplomé/a e arsimit té larté mé sé paku 3 vite (Arsim i larté i paspecifikuar)

+ Kualifikime té posacme formale: Certifikata, licenca kur kérkohen me legjislacionin né fugi apo kur vlerésohet
se jané té nevojshme pér pozitat e késaj klase;

« Pérvoja e punés e kérkuar: Nuk kérkohet.
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4. Kérkesat (Njohuri, Aftési dhe Cilési) e pérgjithshme té nevojshme

« Njohuri profesionale specifike né fushén pérkatése té punés, té fituar pérmes arsimimit dhe trajnimeve bazike;

» Aftési pér té kuptuar dhe zbatuar praktikat operative pér té pérmirésuar efikasitetin;

« Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé té caktuar;

« Aftési pér té punuar me vet-iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara;

» Shkathtési té mira té komunikimit, pérfshiré aftésiné pér té dhéné udhézime dhe pércjellé informata tek té tjerét;
» Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point).

5.Dokumentacioni gé duhet paraqitur pér aplikim

+ Kopjet e diplomave té dhéna nga institucionet arsimore

« Kopjet e déshmisé sé punésimit

« Kopjet e déshmisé sé trajnimeve

« Kopje té vlerésimeve té punés pér dy vitet e fundit

- Dokument gé déshmon se nuk keni ndonjé masé disiplinore gqé nuk éshté shuar ende

6. Data e daljes sé rezultateve té vlerésimit paraprak

- Lista e kandidatéve té cilét plotésojné kushtet pér lévizje brenda kategorisé do té shpallet mé sé largu deri mé
datén 14/07/2023, né portalin e rekrutimit elektronik (https://konkursi.rks-gov.net )

7. Data, vendi dhe ora ku do té zhvillohet intervista me gojé

- Dt tentative: 20/07/2023, Rr. "Luan Haradinaj", 10000, Prishtin&, Ministria e Puneve te Jashtme dhe Diasporés

8. Fusha e njohurive, aftésive dhe cilésive qé do té vlerésohen né intervistén me gojé

* Njohuri profesionale specifike né fushén pérkatése té punés, té fituar pérmes arsimimit dhe trajnimeve bazike;
« Aftésit pér té kuptuar dhe zbatuar praktikat operative pér té pérmirésuar efikasitetin;

* Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé té caktuar;

« Aftésit pér té punuar me vet-iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara;

« Shkathtési té komunikimit, pérfshiré aftésiné pér té dhéné udhézime dhe pércjellé informata tek té tjerét;

« Shkathtésit kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point)

9. Ményra e vlerésimit té kandidatéve/aplikantéve
+ Intervist
10. Ményra e njoftimit dhe komunikimit me kandidatét

+ Pérmes email dhe portalit pér rekrutimi elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)
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11. Ményra e aplikimit
« Pérmes portalit pér rekrutimi elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)

12. Data e shpalljes sé rezultateve pérfundimtare

« Né pérfundim té vlerésimit té€ kandidatéve, fituesi do té shpallet pérmes portalit pér rekrutimi elektronik
(https://konkursi.rks-gov.net). Té gjithé kandidatét pjesémarrés né kété proceduré do té njoftohen individualisht
né ményré elektronike.

Té dhéna shtesé:

Komunitetet joshumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfagésim té drejté dhe proporcional né shérbimin civil
té Kosovés, sic¢ specifikohet né Ligj.

Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre, gjinia mé pak e pérfagésuar dhe personat me aftési té kufizuara
inkurajohet té aplikojé pér pozitat e shpallura.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta refuzohen
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