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NE bazé t¢ nenit 80 dhe 81 t& Ligjit Nr.08/L-197 pér Zyrtarét Publik, neni 5, shkronja ¢) e Ligjit
Nr.03/L-068 pér Arsimin né Komunat e Republikés sé Kosovés, nenit 8, 9 dhe 10 paragrafi 1, dhe
nenit 22 t€ Rregullores (QRK) Nr. 19/2024 pér Procedurat e Pérzgjedhjes dhe Emérimit t&
Drejtoréve dhe Zévendésdrejtoréve, Mésimdhénésve, Bashképunétoréve Profesional, Asistentéve,
Instruktoréve dhe Sekretaréve né Institucionet Publike Edukativo-Arsimore dhe Aftésuese (IEAA)
té Arsimit Parauniversitar dhe Udhézimit Administrativ (MAShTI) Nr.05/2021 dhe Nr.01/2022
pér Normativin mbi Kuadrin Profesional t& Arsimit t& Pérgjithshém, sipas kérkesés s¢ Drejtorisé
sé Arsimit, Njésia pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore né Komunén e Kamenicés, shpall:

KONKURS PER PRANIM
(aplikimi éshté i hapur pér t€ gjithé kandidatét e interesuar)

Niveli Pozita Vend i Numri i Klasa/Koeficien | Periudha e
Liré/Zéven | pozitave dhe | ti Angazhimit
désim numri i oréve

Kohé té€ pa
P Zyrtar Administrativ | Vend iliré | 1 /Normé e E19/6.10 caktuar
ploté

1. Kriteret e kualifikimit pér Zyrtar Administrativ:

—  Arsimimi i kérkuar; Diplomé e arsimit t& larté e nivelit t&€ paré (Bachelor). Juridik,
Administrat Publike, Ekonomik (pa specifikim).

— Pérvoja e punés e kérkuar: Sé paku 2 (dy) vite pérvojé pune né fushén pér té cilén
zhvillohet procedura pér plotésimin e pozités sé€ liré t&€ punés.punés

2. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés:
— Mban evidencat zyrtare té institucionit pér fémijét, stafin, dokumentacionin ligjor dhe
procesverbalet zyrtare.

— Harton dhe pérpunon dokumente administrative si shkresa zyrtare, njoftime, kérkesa,
raporte mujore/vjetore, vendime dhe korrespondencé zyrtare.
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— Regjistron dhe arkivon dokumentacionin sipas standardeve té administratés publike dhe
ruan t& dhénat né ményré t& sigurt.

— Ndihmon n& pérgatitjen e dokumentacionit pér pranimet dhe largimet e fémijéve né
bashké&punim me drejtoringé dhe edukatorét.

— Pérkujdeset pér proceset e buxhetimit dhe furnizimeve, né bashképunim me zyrtardt
financiarg dhe komunalg,

~  Komunikon me prindérit, institucionet komunale dhe partnerét tjeré, né emér t&
institucionit kur autorizohet nga drejtori.

— DPérkrah drejtorin e institucionit né p&rgatitien e planifikimeve dhe raporteve pér autoritetet
arsimore dhe komunale.

— Qrganizon dhe menaxhon dokumentacionin personal t€ stafit, pérfshiré kontratat, oraret
dhe t& dhénat e tjera relevante.

~ Pérkujdeset pér pranimin, shpérndarjen dhe pércjelljen e postés zyrtare, si dhe mirémban
sistemin e komunikimit t& brendshém dhe t& jashtém.

- Zbaton me pérpikéri rregulloret ligjore, komunale dhe institucionale, duke ruajtur etikén
profesionale dhe konfidencialitetin e informacionit.

3. Kérkesat e pérgjithshme pér pranim:

— T& jet& shtetas i Republikés s& Kosovés;

-— T& keté zotési t& ploté pér t&€ vepruar;

— T8& zot€roj& njérén nga gjuhét zyrtare, n€ pajtim me Ligjin pér Gjuhét;

-— T8¢ jet& 1 aft€ n& pik&pamyje shéndetésore pér 1€ kryer detyrén pérkatése;

— T& mos jeté i dénuar me vendim t& formés s& preré pér kryerjen € njé vepre penale me dashJe

— TE& mos keté né fuqi masé disiplinore pér shkelje t€ rénd& né institucion publik;

— T€ keté arsimin, pérvojén e punés profesionale dhe/apo aftésité e kérkuara pér
pozitén,kategoring, klasén apo grupin pérkatés;

— T& kaloj me sukses procedurat e pranimit t€ pércaktuara né Ligjin pér Zyrtarét Publik

4. Aplikacioni i kompletuar duhet t€ keté kéto dokumente:

— Formulari i aplikimit i plotésuar {merret né Komuné - Qendra pér Shérbime me Qytetar)

— Dokumenti personal (letérnjoftim ose pasaporté)

— Diplomat e kualifikimit {(ose certifikatat), certifikatat n€ vend t€ diplomé&s duhet t€ jené té
noterizuara te noteri, Personat q& kané diplomuar jashté Kosovés duhet t€ ken& t& nostrifikuara
diplomat nga MAShT

— Certifikatén shéndet&sore t& l8shuar nga nj& institucion i licencuar shéndetésor me (& cilén
déshmohet gjendja e tij/saj shéndetésore

— Dokumenti & nuk jeni dénuar me vendim € formés s&€ preré (1€shuar nga Gjykata Themelore,
jo mé 1 vietér se 6 muaj).

— Déshming pér pérfundimin e suksesshém t& provimit shtetéror sipas legjislacionit pérkatés
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pér profesionet e rregulluara, nése njé provim i tillé éshté béré i detyrueshém pér té ushtruar
profesionin e kérkuar pérmes njé akti tjetér nénligjor t¢ MASHTI.

— Vértetimin/Kontratén e punés e cila e deshmoné pérvojen e punés né fushén pérkatése té
kérkuar me konkurs,

— Kandidatét qé kané pérvojé pune dorézojné edhe portfolio profesionale me pérmbledhjen e
puneés sé tyre

5. Kushtet dhe kriteret e pérzgjedhjes sé kandidatéve:

Pérzgjedhja e kandidatéve do t€ béhet né bazé t& kritereve té pércaktuara nga DKA né pérputhje
me Ligjet q€ e rregullojné fushén e arsimit parauniversitar dhe né pérputhje me Udhézimet
Administrative pérkatése.

6. Ményra e vlerésimit té kandidatéve/aplikantéve:

- Testi me shkrim;

- Intervista me gojé, pjesé e sé cilés éshté edhe vlerésimi i portfolios.

Pér intervisté do t€ ftohen ata kandidaté té cilét i plotésojné kushtet. Lista e ngushté e aplikantéve
qé€ ftohen pér intervisté dhe orari i intervistave publikohet né web fagen e Komunés sé Kamenicés.

7. Afati pér aplikim éshté i hapur nga data: 03/07/2025 deri mé daté: 01/08/2025 Aplikacionet
(me t& gjitha dokumentet e kérkuara) duhet té dorézohet né Qendrén pér Shérbime me Qytetaré,
né objektin e Komunés s¢ Kamenicés.

8.Sqarime shtesé:

Kandidatét fitues do t€ angazhohen pas kalimit t& afatit pér ankesa dhe krijimit te kushteve sipas
DKA

Té€ gjitha dokumentet duhet t& jené kopje dhe ato nuk kthehen, Mosplotésimi i sakté dhe i qarté i
formularit t& aplikimit, si informata té sakta dhe t& vérteta do t& konsiderohen vetém ato informata,
té cilat jané t& déshmuara me dokumente (jo ato qé jané vetém té deklaruara pa déshmi).

Komunitetet jo shumicé dhe pjesétarét e tyre, personat me aftési té kufizuar dhe gjinia mé pak e
pérfagésuar kané t& drejté pér pérfagésim t& drejté dhe proporcional si¢ specifikohet me
legjislacionin né fuqi. Aplikacionet e dorézuara pas afant i paraparc dhe aplikacionet e
pakompletuara nuk do té shqyrtohen.
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Na osnovu ¢lana 80 i 81 Zakona za Javne Sluzbenike Br.08/L-197, ¢lan 5, slovo c) Zakona o
Obrazovanju u Opstinama Republike Kosovo Br.03/L-068, ¢lan 8, 9110 stav 1, i ¢lana 22 Uredbe
(VRK) o Proceduri za Izbor i Imenovanje Direktora, Zamenika Direktora, Nastavnika, Stru¢nih
Saradnika, Asistenata, Instruktora i Sekretara u Javnim Obrazovno-Vaspitnim i
Osposobljavajué¢im Ustanovama (OJVU)), Br. 19/2024, Preduniverzitetskog Obrazovanja i
Administrativnog Uputstva MONT-a, Br.05/2021 kao i Zakona o Stru¢nom Kadru Opsteg
Obrazovanja, Br.01/2022, po zahtevu Odeljenja Obrazovanja, Jedinica za Upravljanje Ljudskim
Resursima u OpStini Kamenica, raspisuje:

KONKURS ZA PRIJEM
(prijava je otvorena za sve zainteresovane kandidate)

Nivo Polozaj Upraznjeno Broj polozaja | Klasa/Koeficije | Period
mesto/Zamena | i broj ¢asova | nat AngaZovan
ja
Neodredeno
PL] Administrativni | Upraznjeno 1/ Puna E19/6.10 vreme
sluzbenik mesto norma

1. Kriterijumi kvalifikacije za Administrativni Sluzbenik:

— Obavezno obrazovanje; Diploma o visokom obrazovanju prvog stepena (Bachelor).
Pravni, Javna Uprava, Ekonomski (bez specifikacije)

— Obavezno radno iskustve: Najmanje 2 (dve) godine radnog iskustva u oblast u kojoj se
odvija procedura za popunjavanje slobodnog polozaja upraznjenog radnog mesta.

2. Opsti opis posla:

— Vodi sluzbenu evidenciju ustanove za decu, osoblje, pravnu dokumentaciju i sluzbene
zapisnike.
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Obraduyje administrativna dokumenta kao Sto su sluZzbena pisma, obavestenja, zahtevi
meseéni/godiinji izvestaji, odluke i sluZbene prepiske.

Registruje 1 arhivira dokumentaciju prema standardima javne uprave i bezbedno ¢uva
podatke.

PomaZe u pripremi dokumentacije za prijem i napustanje dece u saradnji sa upravom 1
vaspitalima.

Brine za proces budzetiranja i nabavki, u saradnji sa finansijskim i opStinskim
sluzbenicima.

Komunicira sa roditeljima, op$tinskim institucijama i drugim partnerima, u ime ustanove
kada je ovla&¢en od direktora.

Podrzava direktora ustanove u pripremi planova i izveStaja za obrazovne i opStinske
organe.

Organizuje 1 upravlja li¢nu dokumentaciju osoblja, ukljucujuéi ugovore, raspored i druge
relevantne podatke.

Brine o prijemu, distribuciji i prosledivanje sluZzbene poste, kao i odrZava sistem unutradnje
i spoljne komunikacije.

Striktno sprovodi zakonske, opétinske 1 institucionalne pravilnike, ¢uvajuci profesionalnu
etiku i poverljivost informacije.

Opé$ti uslovi za prijem:

Da je drzavljanin Republike Kosovo;

Da ima punu sposobnost za delovanje;

Da savlada jedan od sluzbenih jezika, u skladu sa Zakonom o Jezicima;

Da je zdravstveno sposoban za izvr§enje odgovarajuéih zadataka;

Da nije kaznjen konaénom odlukom za izvrienje nekog kriviénog dela umisljajem;

Da nema na snazi disciplinsku meru za tezak prekriaj u javnoj instituciji;

Da ima obrazovanje, struéno radno iskustvo i/ili spdsobnosti koje se traZe za polozaj,
kategoriju, klasu ili doti¢nu grupu;

Sa uspehom da zavrsi procedure prijema utvrdene Zakonom za Javne Sluzbenike.

Kompletirana prijava treba da ima sledeé¢e dokumente:

Popunjeni obrazac prijave (uzima se u Opstinu — Centar za Usluge Gradanima)

Liéni dokument (li¢na karta ili pasos)

Diplome kvalifikacije (ili uverenja), uverenja umesto diplome treba da su overena kod notara,
Lica koja su diplomirala van Kosova treba da imaju overene diplome od MONT-a
Zdravstveno uverenje izdato od licencovane zdravstvene ustanove kojom je dokazano
njegovo/no zdrvastveno stanje

Dokument da niste kaZnjeni kona¢nom odlukom (izdato od Osnovnog Suda, ne starije od 6
meseci).
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Dokaz za uspesan zavrSetak drzavnog ispita po odgovarajuéim zakonima za regulisane struke,
ukoliko sli¢an ispit je postao obavezan za obavljanje trazene struke kroz neki drugi
podzakonski akt MONT-a.

— Potvrdu/ Ugovor rada koja/i dokazuje radno iskustvo u odgovarajuéoj oblasti trazeno
konkursom,
Kandidati koji imaju radno iskustvo dostavljaju struéni portfolijo sa rezimeom o njihov rad.

S. Uslovi i kriterijumi za izbor kandidata:

Izbor kandidata ¢e se obavljati na osnovu kriterijuma utvrdeni od OOO-e u skladu sa Zakonima
koji reguliSu oblast preduniverzitetskog obrazovnja i u skladu sa odgovaraju¢im Administrativnim
Uputstvima.

6. Nacin ocenjivanja kandidata/prijavljenih:

- Pismeni test;

- Usmeni intervju, ¢iji deo je takode i ocena portfolija.

Za intervju pozivaju se kandidati koji ispunjavaju uslove. UZi spisak prijavljenih pozivaju se na
intervju i raspored intervjua bice objavljen na sluzbenoj stranici Opstine Kamenica.

7.Rok za prijavu je otvoren od/datum: 03/07/2025 do datum: 01/08/2025 Prijave (sa svim
potrebnim dokumentima) treba dostaviti Gradanskom Usluznom Centru, u objektu Opstine
Kamenica.

8.Dodatna pojasnjenja:
Pobednicki kandidati da se angazuju nakon roka za zalbe i stvaranja uslova prema OOO-e.

Sva dokumenta treba da su kopirana i ne vracaju se. Netaéno i nejasno popunjavanje obrasca
prijave, kao taCne i istinite informacije ¢e se smatrati samo one informacije koje su dokumentima
dokazane (ne one koje su samo izjavljene bez dokaza).

Nevecinske zajednice i njihovi pripadnici, lica sa invaliditetom i nedovoljno zastupljeni pol imaju
ze¢im zakonom.
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