Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government
Ministria e Tregtisé dhe Industrisé
Ministarstvo Trgovine i Industrije - Ministry of Trade and
industry

NE pajtim me dispozitat e Ligjit pér Shérbimin Civil t¢ Republikés sé Kosovés Ligji Nr. 03/ L -149, Rregulloren
Nr. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil té Republikés sé Kosovés, Ministria e Tregtisé
dhe Industrisé bén :

REKRUTIM
Institucioni: Ministria e Tregtisé dhe Industrisé
Zyra e Sekretarit té Pérgjithshém

Titulli i vendit té punés: Asistent ekzekutiv

Koeficienti / 5

Nr. i Referencés: MTI/ 10

Numri i zyrtaréve qé do té pranohen: 1

Vendi: Prishtiné Daté: 20.04.2017

Detyrat dhe pérgjegjésité:

¢ Siguron mbéshtetje t€ pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve (é
shpenzimeve , si dhe hartimin e dokumenteve pér takime té ndryshme;

* Komunikon direkt , dhe né emér &€ mbikéqyrésit me njésit organizative brenda institucionit pér
¢éshtjet e iniciuara nga mbikéqyrési;

¢ Pérgatit¢ dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet
dhe e-malit pér mbikéqyrésin;
Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévaitjen e saj;
Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike té dokumenteve dhe dosjeve té zyrés sé
mbikéqyrésit;

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

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

* Kiryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t€ cilat mund té kérkohen né
meényré (€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési.



Kualifikimet pér kété vend té punés:

Arsimim bachelor : Administraté Publike, Ekonomik, Juridik:

* Trajnim pérkatés dhe sé paku katér (4) vite pErvoj€ pune né fushén pérkatése teknike ose
administrative.

® Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé té njohur teknike ose
administrative;
Aftési pér té€ punuar me vet-iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara;

Shkathtési t€ mira (¢ komunikimit, pérfshiré aftésiné pér (€ interpretuar informata, dhéné
udhézime dhe pércjellé informata tek té tjerét;

Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje té punés sé personelit né nivelin administrativ dhe teknik;
Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point, Access);

Kushtet e pjesémarrjes né rekrutim:

T€ drejté aplikimi kané € gjithé qytetarét e Republikés s¢ Kosovés, té cilét kané zotési (€ ploté pér té
vepruar, kané shkollimin e larté dhe kané aftésiné profesionale pér kryerjen e detyrave.

Kohézgjatja e emérimit:
Népunési i karrierés (pérhershém) Periudha provuese .Dymbédhjeté (12) muaj.
Data e mbylljes sé konkursit:

04.05.2017
Paraqitja e kérkesave

Formularét pér aplikim mund (€ merren né recepcion té MTI-sé, ose té térhigen nga web fagja e MTI-sé,
ku éshté béré edhe shpallja e konkursit , né adresén www.mti-ks.org dhe dorézohen né Divizionin e
Burimeve Njerézore, ¢do dité pune nga ora 8:00 -16:00 deri mé: 04.05.2017. Pér informata mé té
hollésishme mund té kontaktoni né nr. tel. 038-200 36-578.

“Sherbimi Civil i Republikés sé Kosovés, ofron mundési té barabarta té punésimit pér té gjithé shtetasit e
Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe femérore nga té
giitha komunitetet né Kosové".

“Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfagésim (¢ drejté dhe proporcionalé
organet e shérbimit civil ¢ administratés publike,qendrore dhe lokale,si¢ specifikohet né Nenin 11,
paragrafi 3té Ligjit Nr..03/L-149 mbi shérbimin Civil té Republikés sé Kosovés”

Kérkesat e dérguara pas datés sé fundit nuk do té pranohen.

Pér shkak te numrit (€ madh (€ kérkesave té pranuara, vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté
do t€ kontaktohen.



