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Duke u bazuar né Ligjin e Shérbimit Civil té Kosovés nr. 03/L.-149 neninl 1 1€ kétij Ligji. dhe Rregulloren Nr. 02/2010
pér Procedurat e Rekrutimit n& Shérbimin Civil t€ Republikés sé Kosoves, Udhéheqési i Personelit  bén:

SHPALLJEN E REKRUTIMIT
Asistent Administrativ 3(ZLK) NeZyre te Kryetarit
( 1 ekzekutues)

Mbikéqyrési: Kryetari i Komunés.

Koeficienti: 5

Orari i punés: i ploté

Vendi: Kling

Kohézgjatja e Emérimit: Sipas Ligjit t& shérbimit civil

Numri i referencés se vendit t& punés: nr. Ref: JP00039242

Qéllimi dhe rezultatet: Organizimi dhe zhvillimi i punéve n€ ZLK

Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit Administrativ 3:
- Ndihmon stafin profesional ne punet perkatese te kerkuara,
- Merr pergjegjesi specifike pa mbikgyrje ne zbatimin e procedurave,
- Mbane regjister te stafit dhe rregullon dokumentet perkatese,
- Kordinon punet ne lemit ge i perkasin,
- Mbane kontakte te rregullta me punonjesit,
- Ndihmon menagjeret ne kryrjen e detyrave
- Raporton per punen e vet menagjerit drejtues,
- Si dhe kryen puné tjera me urdhér & drejtorit te cilit edhe i pérgjigjet.

Shkathtésité tjera té kérkuara:

e  Afi&si né organizim zyrés

e Aftési né pérdorim t& kompjuterit dhe programeve pérkatése
e Gatishméri dhe aftési pér (& punuar né ekip

Shkollimi i kérkuar: Shkolla e Mesme 3 vite pervoj pune

Ményra e Aplikimit:

Formularét pér Aplikim mund t& merren né¢ Zyrén Komunale té Personelit né katin e treté ku edhe éshté bere
shpallja e rekrutimit dhe dor&zohen po né t€ njéjtén zyré. Pér informata me t& hollésishme mund t& kontaktoni né
Zyrén e Personelit, pErmestelefonit fiks43 722 ose telefonit mobil 044/887659.

Shpallja,mbetet e hapur 15 dit€ nga ditae publikimit n€ mjetet e informimit publik. Dokumentet e pakompletuara
dhe t& dorézuara pas afatit nuk pranohen.

Ligji i Shérbimit Civil ofron mundgsi (€ barabarta (& punésimit pér 1€ gjithé shtetasit e Republikés s& Kosovés dhe
mirépret aplikacionet nga t€ gjith€ personat e gjinisé mashkullore dhe femérore si dhe nga t& gjitha komunitetet né

Kosove.

Shefi i Personelit
X havit Dauti
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Klina, 27/05/2019

Opétina Klina, na osnovi Zakona L-Nr.03/L-149 o Civilnoj Sluzbi Kosova. i Uredbe br. 02/2010 o Procedurama
Regrutacije u Civilnoj Sluzbi Republike Kosova, MenadZerOsoblja objavlja:

OBAVESTENJE O REGRUTIRANJU
Za popunjavanje slobodnog radnog mesta

Administrativni Pomocnik 3 (OKZP)-Kancelarija Predsednika-1 pozicija

Nadzornik: Predsednik Opstine

Koeficienat:

RadnoVreme: Puno

Mesto: Klina

Rokimenovanja: Po ZakonuCivilneSluzbeKosova

Brojreferencije: JP00039242

Cilj i o€ekivani rezultati: organiziranje i razvoj aktivnosti u jedinicibudzeta

Duznosti i odgovornosti:

- Pruza pomoc kancelariji i personelu o datim odgovornostims,
- Vrsi sprovodjenje procedura kancelarije

- Pruza pomoc ostalima radnicima kancelarije,

- Ostala zadatke date od strane nadzornika,

- Mbane kontakte te rregullta me punonjesit,

Ostale potrebne sposobnosti:

s Organiziranje kancelarije

e Sposobnost upotrebe kompjutera i odgovarajucih programa
e spremnost i sposobnost za timski rad

Trazeno skolovanje:
e Srednja skola i 3 godine iskustva

Nacinkonkurisanja:

Formulari za prijavu mogu se dobiti u Opstinskoj Kancelariji Osoblja na treéem spratu gde se i pripremio saopstenje o
zapogljavanju. Za detaljnije informacije mozete kontaktirati Kancelariju Osoblja fiksni telefond3 722, ili preko
mobilnog telefona 044/887 659.

Rok konkurisanja je 15 dana od dana objavljivanja u sredstvima javnog informisanja. Nepotpuni dokumenati kao i oni
predate posle roka nece se prihvatiti.

Civilna Sluzba Kosova pruza jednake moguénosti zaposljavanja za sve gradane Republika Kosova i pozdravlja
aplikacije mugkog i Zenskog pola kao i svih zajednica na Kosovu.
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