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 Ekzekutiv

Klasa e pozités Profesional 2

Koeficienti/Paga 5.2

Nr. i kérkuar 2

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 RNO0O0011833

Kodi RPC0005433
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1. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés

1. Ndihmon né organizimin e punés dhe menaxhimin efikas té aktiviteteve té pérditshme té zyrés dhe éshté pérgjegjés
pér punét administrative dhe operative té Zyrés sé Sekretarit té Pérgjithshém(ZSP)

2. Aranzhon takime pér mbikéqyrésin, pret palét, kryen dhe merr telefonata, u pérgjigjet kérkesave rutinore pér informata
pér ZSP -sé.

3. Harton shkresa té ndryshme dhe ofron mbéshtetje profesionale dhe administrative pér drejtorin e zyrés dhe stafin né
ZSP.

IN

Siguron klasifikimin, mirémbajtjen dhe ruajtien e shkresave dhe dokumenteve né ZSP

5. Mbané arkiv té zyrés , arkivimi i dokumenteve né formé elektronike (data bazé) dhe arkivimi né formé fizike.
6. Pérkujdeset pér té gjithé dokumentacionin zyrtar dhe shkresat hyrése/dalése té zyrés.

7. Pérgatit raportet pérmbledhése té ZSP;

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;

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 mase disiplinore gé nuk éshté shuar ende.

« Té& jeté vlerésuar té paktén 'mire' pér rezultatet né punég, té paktén gjaté dy viteve te fundit té vierésimit.

« 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 meé sé paku 3 vite (Arsim i larté i paspecifikuar)

« Kualifikime té posagme formale: Certifikata, licenca kur kérkohen me legjislacionin né fuqgi apo kur vlerésohet
se jané té nevojshme pér pozitat e késaj klase;

« Pérvoja e punés e kérkuar: Sé paku 1 (njé) vit pérvojé pune né fushén pér té cilén zhvillohet procedura pér
plotésimin e pozités sé liré té punés.
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4. Kérkesat (Njohuri, Aftési dhe Cilési) e pérgjithshme té nevojshme

« Njohuri té ploté dhe té specializuara né fushén profesionale specifike

» Nivel té larté té njohurive profesionale ose teknike té fushés pérkatése dhe té kuptuarit e fushave qé ndérlidhen
me detyrat dhe pérgjegjésit;

« Njohuri té& mira metodave kérkimore, gé ndihmojné né pérgatitjen e raporteve bazike ose analitike dhe né
marrjen e vendimeve;

« Aftési té arsyetimit logjik dhe analizés;

- Aftési pér té béré gjykime profesionale té pavarura dhe pér té ushtruar diskrecion mbi ¢éshtjet dhe pér té dhéné
njé kontribut té réndésishém né zhvillimin dhe zbatimin e politikave;

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

«  Aftési komunikimi dhe ndikim personal, pérfshiré aftési pér té pérfagésuar.

5.Dokumentacioni qé 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, Prishting, Ministria e Puneve te Jashtme dhe Diasporés
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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)
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 t& 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.
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Té dhéna shtesé:

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

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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