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Bazuar né nenin 78, 80, 81 dhe nenin 82 t& Ligjit nr. 08/L-197 pér Zyrtaret Publiké, nenin 8 t& Ligjit
nr.03/L-212 t& Punés, neni 35 t& Ligjit te Arsimit Para universitar nr. 04/L-32, nenin 5, pika c, t€ Ligjit nr.
03/L 068 pér Arsimin né Komunat ¢ Republikés s& Kosovés, nenit 8, 9 dhe 10 t& Rregullores (QRK)
19/2024 pér procedurat e pérzgjedhjes dhe emérimit t& drejtoréve dhe z&€vendésdrejtoréve,
mésimdhénésve, bashképunétoreve profesional, asistentéve, instruktoréve dhe Sekretaréve né
institucioneve publike edukativo-arsimore dhe aftdsuese (IEAA) t& arsimit para universitar, Nj&sia pér

Menaxhimin e burimeve Njer&zore, shpallé:

KONKURS PER PRANIM
Pér té gjithé kandidatét e interesuar

Emri i Grupit : Grupi i Shkencave Shogérore

Titulli i vendit te punés : Sekretar Shkolle n&¢ SHFMU “Motrat Qiriazi” n& Klin&
Institucioni : Komuna Kling

Departamenti : Drejtoria pér Arsim

Afati i aplikimit : 18.03.2025 - 16.04.2025

Kohézgjatja e emérimit : Pa afat

Periudha provuese : Gashté& (6) muaj

Koeficienti/Paga : E19/6.1

Nr. i kérkuar :1

I. Pérshkrimi i detyrave punuese:

1. Kujdeset pér zbatimin e dispozitave ligjore dhe akteve tjera juridike né institucionin arsimor;

2. Ndihmon drejtorin lidhur me organizimin dhe administrimin e aktiviteteve né institucion;

3. Pérgatité shkresa, vendime, kérkesa dhe akte t& tjera pér shkollén sipas rekomandimeve t& drejtorit;
4, Kujdeset pér organizimin dhe mirémbajtjen e arkivit t& shkollés;

5. Udh&heq punét administrative, financiare dhe teknike n& shkollg;

6. Ndihmon drejtorin e shkollés pér bashk&punim me prindér, komunitetin dhe arsimtarét;

7. Kujdeset pér mirémbajtjen e dosjeve té& t& punésuarve né institucion,;

8. Pérgatité ndryshimet mujore pér listén e pagave pér t& punésuarit;

9. Kryen puné dhe detyra tjera t& caktuara nga drejtori i shkollés né harmoni n€ pajtim me ligjin.

II. Kérkesat e pérgjithshme pér pranimin, jané:

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

- T& ket€ zotési t& ploté veprimi, sipas legjislacionit n& fuqi;

- Té zotérojé t& paktén njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;

- T8 jeté e/i afté pér t& kryer detyrén pérkatése;

- T& mos jeté /i dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje;

- Té mos keté n& fuqi masé disiplinore pér shkelje t& rénd€ né institucion publik;

- T& ket& arsimin, pérvojén e punés profesionale dhe/apo aftésité e kérkuara p&r pozitén, kategoring,
klasén apo grupin pérkatés;

- T& kaloj me sukses procedurat € pranimit t& pércaktuara me legjislacionin n& fuqi.




Pérjashtimisht paragrafit 1.1. shtetasit e huaj mund té aplikojné kur kjo lejohet sipas legjislacionit n& fuqi
pér Zyrtarét Publik.

II1. Kérkesa e pérgjithshme formale :
o Arsimimi i kérkuar: Diplomé e arsimit t& larté e nivelit t& paré (Bachelor), e drejtimit Juridik.
Administraté Publike dhe Ekonomik ( pa specifikim).
e Pérvoja e punés e kérkuar: S& paku 1 (nj&) vit pérvojé pune né fushén pér té€ cilén zhvillohet
procedura pér plotésimin e pozités s& liré t& punés.

IV. Dokumentacioni /déshmité pérkatése pér vlerésimin e pérmbushjes se kritereve
pér aplikim:

- Aplikacioni i punésimit;

- Kopja e dokumentit te identifikimit (letérnjoftimi);

- Kopja e diplomés e vértetuar te noteri;

- Diploma e fituar jashté shteti duhet te jeté e nostrifikuar;
- Certifikata ¢ diplomimit jo mé& e vjetér se gjashté muaj e vértetuar te noteri (vlen vetém pér

kandidatin/en, q& ende NUK &shté pajisur mé diplomé nga institucioni ku i ka pérfunduar studimet);
- Déshminé e léshuar nga Gjykata se nuk &sht& i dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje;

Certifikata e l&shuar nga Gjykata;

- Vértetimin e pérvojés s&€ punés nga fusha pérkatése t& kérkuar sipas konkursit;

- Certifikatén shéndetésore té& l&shuar nga njé institucion i licencuar shéndetésor me t& cilén déshmohet
gjendja e tij/saj shéndetésore.

- Ekstrakti i lindjes.

V. Ményra e Aplikimit :
Formularét e aplikimit merren dhe dorézohen né zyrén e Njésisé pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore,
kati i I1I, n& objektin e Komuné&s s€ Klinés.

VI. Ményra e vlerésimit t&é kandidatéve/aplikantéve:

Procedura e vlerésimit pérmban gjithsej njéqind (100) piké, ku kalueshméria &shté arritja e se paku

shtatédhjeté (70) pikéve nga té gjitha fazat e konkursit publik.
Testi me shkrim pérben 50 % t& peshés s& vlerésimit t& pérgjithshém t& kandidatit/es, ndérsa intervista mé

gojé pérben 50 % t& peshés s& vler&simit t& p&rgjithshém t& kandidatit/es.

VII. Sqarime shtesé:

e Dokumentet duhet t& jen& né& kopje sepse ato nuk kthehen, ndérsa origjinalet mund t&
kérkohen me rastin e intervistimit;

o Informata t& sakta dhe t& vérteta do t& konsiderohen vetém ato informata, t& cilat jané t€ déshmuara
me dokumente (jo ato q& jan& vetém t& deklaruara pa déshmi);

e Kandidati pérmes aplikacionit deklaron dhe mban pérgjegjési pér vértetésingé e t€ gjitha
dokumenteve t& dorézuara si¢ kérkohen nga shpallja e procedurés s& rekrutimit;

e Deklarimi i rrejshém paraqet shkas pér pérjashtim nga procedura e rekrutimit;

e Aplikacionet e dorézuara pas afatit nuk pranohen, ndérsa aplikacionet e mangéta refuzohen.

e Komunitetet jo shumicé dhe pjesétarét e tyre, personat me aftési t& kufizuar dhe gjinia mé pak e
pérfaqésuar kané t& drejté pér pérfagésim t& drejté dhe proporcional si¢ specifikohet me

legjislacionin n& fuqj;



Vetém kandidatet e pérzgjedhur n& listén e ngusht® do t& kontaktohen. Pé&r ¢do informacion
kandidatet mund t& kontaktojn& zyrén e Nj&sis& p&r Menaxhimin e Burimeve Njerézore.
Dokumentet duhet t& dor&zohen né& kopje, sepse ato nuk kthehen, ndérsa origjinalet
mund té kérkohen gjaté mbajtjes sé intervistés mé gojé&.

Menaxher i Burimeve Njerézore
Xhavit Dauti
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Na osnovu &lanova 78, 80, 81 i &lana 82 Zakona br. 08/L-197 o javnim sluzbenicima, ¢lan 8 Zakona br.
03/L.-212 o radu, ¢lan 35 Zakona o preduniverzitetskom obrazovanju br. 04/L-32, &lan 5, tacka ¢, Zakona
br. 03/L 068 o obrazovanju u opétinama Republike Kosovo, ¢lan 8, 9 1 10 Uredbe (KRK) 19/2024 o
procedurama za izbor i imenovanje direktora i zamenika direktora, nastavnika, stru¢nih saradnika,
asistenata, instruktora i sekretara u javnim obrazovnim institucijama i ustanovama za predSkolsko
obrazovanje, Univerzitet za ljudska prava i obrazovne institucije (IEAA)

KONKURS ZA PRIJEM
Za sve zainteresovane kandidate

Naziv grupe: Grupa drustvenih nauka

Naziv radnog mesta: Sekretar $kole u Srednjoobrazovnoj sluzbi "Motrat Kiriazi" u Klini
[nstitucija: OpStina Klina

Odeljenje: Uprava za obrazovanje

Rok za prijavu:18.03.2025 — 16.04.2025

I'rajanje termina: Neograniceno

Probni rad: $est (6) meseci

Koeficijent/plata: E19/6.1

br. trazeno: 1

. Opis radnih obaveza:

. stara se o sprovodenju zakonskih odredbi i drugih pravnih akata u obrazovno-vaspitnoj ustanovi;
. pomaZe direktoru u organizaciji i vodenju poslova u ustanovi;

. Priprema dokumenta, resenja, zahteve i druga akta za Skolu po preporuci direktora;

. Stara se o organizaciji i odrzavanju $kolske arhive;

. Vodi administrativne, finansijske i tehni¢ke poslove u 8koli;

. Pomaze direktoru Skole u saradnji sa roditeljima, zajednicom i nastavnicima,

. Stara se o vodenju dosijea zaposlenih u ustanovi;

. Priprema meseéne promene platnog spiska zaposlenih;

. Obavlja i druge poslove i poslove koje mu postavi direktor Skole u skladu sa zakonom.
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I1. Opsti uslovi za prijem su:

- da ste drzavljanin Republike Kosovo;

- da ima punu sposobnost da deluje u skladu sa zakonima na snazi;

- da poznaje najmanje jedan od sluzbenih jezika, u skladu sa Zakonom o jezicima;
- biti sposoban da izvrsi odgovarajuéi zadatak;

- da nije osudivan za umisljajno izvrenje krivi¢nog dela;

- Za teske prekriaje u javnoj ustanovi ne bi trebalo da postoji disciplinska mera;



- da imaju obrazovanje, struéno radno iskustvo i/ili vestine potrebne za odgovarajuéu poziciju, kategoriju,

klasu ili grupu;
- Uspjesno poloziti prijemne procedure utvrdene vaze¢im zakonima. Osim stava

I.1. Strani drzavljani se mogu prijavili kada je to dozvoljeno vazeéim zakonodavstvom za javne
sluzbenike..

II1. Opsti formalni zahtev:

« Obavezno obrazovanje: Diploma prvog stepena visokog obrazovanja (Bachelor), smer Pravo. Javna
uprava i ckonomija (neodredeno).

» Potrebno radno iskustvo: Najmanje | (jedna) godina radnog iskustva u oblasti za koju se sprovodi
postupak popune upraznjenog radnog mesta

IV. Relevantna dokumentacija/dokazi za procenu uskladenosti sa kriterijumima za
prijavu:

- Prijava za zaposljavanje: - Kopija identifikacionog dokumenta (li¢na karta);

- kopiju diplome overenu kod notara;

- Diploma stedena u inostranstvu mora biti overena;
- Potvrda o diplomiranju ne starija od Sest meseci, overena kod notara (vaZi samo za kandidate koji jos

NISU dobili diplomu ustanove na kojoj su zavrsili studije);
- dokaz od strane suda da nije osudivan za umisljajno izvrSenje krivi¢nog dela; Potvrda izdata od strane

suda;
- Dokaz o radnom iskustvu u odgovarajucoj oblasti traZzenoj konkursom;
- Zdravstveno uverenje izdato od licencirane zdravstvene ustanove kojim se potvrduje njegovo

zdravstveno stanje.
- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih.

V. Nacin primene:
Prijavni obrasci se prikupljaju i predaju u kancelariju Jedinice za upravljanje ljudskim resursima, 3. sprat,

u zgradi Opstine Klina.
VL. Nadin ocenjivanja kandidata/prijave:

Postupak ocenjivanja sadrzi ukupno sto (100) bodova, pri ¢emu je prolaznost ostvarenje najmanje
sedamdeset (70) bodova iz svih faza javnog konkursa.

Pismeni test &ini 50% ukupne ocene kandidata, dok usmeni intervju ¢ini 50% ukupne ocene kandidata.

VI1I. Dodatna pojaSnjenja:

« Dokumenti moraju biti u kopijama jer se ne vraéaju, dok ¢e se originali traZiti tokom intervjua;

. Samo informacije koje su dokazane dokumentima (ne one koje su samo deklarisane bez dokaza)
smatrace se taénim i istinitim informacijama;

« Kandidat se izjasnjava kroz prijavu i odgovoran je za verodostojnost svih podnetih dokumenata u skladu
sa oglasom o postupku prijema;

« La¥na izjava predstavlja osnov za iskljuéenje iz procedure zapoSljavanja;

» Prijave dostavljene nakon navedenog roka nece biti prihvacene, a nepotpune prijave Ce biti odbijene.

« Ukoliko kandidati konkurigu za dva ili vise radnih mesta, kandidati moraju podneti zasebne prijave za
svako radno mesto;

» Nevedéinske zajednice i njihovi pripadnici, osobe sa invaliditetom i nedovoljno zastupljeni pol imaju
pravo na praviénu i proporcionalnu zastupljenost u skladu sa vaZe¢im zakonodavstvom.



* Bide kontaktirani samo kandidati koji udu u uzi izbor. Za sve informacije kandidati se mogu obratiti
kancelariji Jedinice za upravljanje ljudskim resursima.

» Dokumente je potrebno dostaviti u kopijama, jer se ne vraéaju, dok se originali mogu traZiti tokom
usmenog intervjua.

Menadzer ljudskih resursa
Xhavit Dauti
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