REPUBLIKA E KOSOViES — REPUBLIKA KOSOVA — REPUBLIC OF KOSOVA
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KOMUNA JUNIK — OPSTINA JUNIK— MUNICIPALITY OF JUNIK

KOMUNA JUNIK
Drejtoria pér Arsim, Kulturé, Rini dhe Sport (DAKRS)

Né bazé té nenit 67 dhe 68, té Ligjit pér Zyrtarét Publiké Nr.06/L-114, nenit 5 piké c t€ Ligjit mbi
Arsimin né Komunat e Republikés s€¢ Kosovés Nr.O3/L-O68, nenit 37 paragrafi 2 1 Ligjit pér
Arsimin Para universitar né Republikén e Kosovés Nr.04/L-032, Udhézimit Administrativ té
MPMS - nr 07/2017, Komuna e Junikut shpall:

KONKURS PER PLOTESIMIN E VENDEVE TE LIRA TE PUNES

Shkolla fillore ¢ mesme e ulét “Edmond Hoxha” né Junik

Titulli I vendit té punés: Sekretar /e shkolle

Institucioni: Komuna Junik
Departamenti/Drejtoria: DAKRS

Lloji I pozités: Népunés Publik
Numri I pozitave: Njé (1)

Titulli I mbikéqyrésit: Drejtori i Shkollés
Kohezgjatja e emérimit: Me kohé té pacaktuar
Grada-Koeficienti : A-6.3/1

Orét e punés: 40 oré né jave

KUSHTET PER VENDIN E PUNES:

Pér vendin e liré té punés pér sekretar/e shkolle kérkohet:

Diplomé universitare — Fakulteti Juridik, Fakulteti Ekonomik.

Kushtet e pérgjithshme dhe té vecanta pér pranimin e zyrtaréve publiké

TE jeté shtetas 1 Republikés s€ Kosoves;

Té keté zotési té ploté pér té vepruar,

Té zotérojé njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;
T& jeté 1 afté né piképamje shéndetésore pér té kryer detyrén pérkatése;
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T¢ mos jeté 1 dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penalc me
dashje;

Te mos keté né fuqi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité e zyrtarit publik, t&
pushuar sipas ligji.

Detyrat dhe pérgjegjésité e sekretarit té shkollés

10.
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Pérgatit projektet e akteve normative té€ shkollés dhe i bén ndryshimet dhe plotésimet e
tyre;

Mban t€ gjitha shénimet (té dhénat) e mésimdhénésve, té nxénésve dhe té personelit
tjetér té shkollés;

Mban librin amé t¢ t¢ punésuarve dhe kujdeset pér evidencén personale (dosjet), pér
azhurnimin e tyre, pér pérvojén e punés, pér pushimet e lehonisé té¢ mésimdhénéseve
kohén

e pensionimit, si dhe kryen té gjitha punét e tjera administrative dhe, pérmes drejtorit t&
shkollés, njofton DKA-né;

Ndihmon drejtorin né administrimin, drejtimin ¢ shkollés dhe né té gjitha aktivitetet e
shkollés;
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. Ndihmon dhe késhillon drejtorin pér zbatimin e ligjit, té udhézimeve administrative té
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MASHT dhe t€ akteve té tjera juridike;

Ndihmon drejtorin né mbledhjet me prindér, me komunitetin, me arsimtarét dhe me
drejtorét e shkollave té tjera lidhur me profilin dhe aktivitetet e shkollés;

Ndihmon drejtorin né zhvillimin dhe sigurimin ¢ gjithépérfshirjes, paanésisé dhe né
programet e tolerancés;

Kujdeset pér mirémbajtjen e ploté dhe té sakté té arkivit dhe té administratés sé
shkollés;

Regjistron t€ dhénat né SMIA, harton dhe monitoron statistikat dhe raportet e shkollés;
Mban procesverbal té shkruar pér té gjitha ¢éshtjet qé lidhen me administratén e
shkollés;

Protokollon ¢do kérkesé/ankesé me shkrim g€ i drejtohet shkollés dhe njofton drejtorin
pér respektimin e afateve zyrtare pér pérgjigje;

Pranon dérgesat postare, letra ose pako etj;\

Pérpilon shkresa t&€ ndryshme né emér té shkollés (vendime, urdhéresa, njoftime,
vértetime, pérgjigje etj., sipas kérkesés sé drejtorit );

Kontrollon punén e punétoréve tekniko- shérbyes dhe kérkon llogari pér pastértiné né
ambientet brenda dhe jashté objektit té shkollés /oborr/.

Kryen edhe detyra té tjera, té caktuara nga drejtori i shkollés, DAKRS apo MASHT. (ne
harmoni me pershkrimin e detyrave te punes).



Kushtet dhe kriteret e pérzgjedhjes sé kandidatéve té stafit mésimor:

Pérzgjedhja ¢ kandidatéve do té béhet né bazé té kritereve té péreaktuara sipas Udhezimit
Administrativ Nr.05/2021 t€ MASHT-it pér Normativin mbi Kuadrin Profesional t& Arsimit t&
Pérgjithshém. Kandidatét me kualifikime jo pérkatése dhe ata sipas kétij Udhezimi Administrativ
nuk do té shqyrtohen, pérkatésisht refuzohen.

Dokumentet e nevojshme:

- Formulari i aplikimit i plotésuar;

- Rezymeja Personale (CV);

- Dokumenti personal (letérnjoftim ose pasaporté) i fotokopjuar;

- Certifikata e lindjes,

- Certifikata e shtetésisé,

- Diplomat e kualifikimit (ose certifikatat), certifikatat né vend té diplomés duhet t& jené té
noterizuara tek noteri dhe jo mé té vjetra se gjashté muaj. Cdo certifikaté e diplomés mé ¢
vjetér se gjashté muaj nga data ¢ diplomimit nuk do té merret parasysh;

- Personat gé kané diplomuar jashté Kosovés duhet té kené té nostrifikuara diplomat nga
MASHT;

- Certifikata q& nuk jeni nén hetime (origjinal);

- Vertétim nga zyra ¢ Punésimit,

- Déshmi té pérvojés né institucione arsimore (nése ka).

Dokumentet duhet té jené né kopje dhe ato nuk kthehen, ndérsa origjinalet do té kérkohen me
rastin e intervistimit.

Si informata (é sakta dhe té vérteta do té konsiderohen vetém ato informata, té cilat jané té
déshmuara me dokumente (jo ato qé jané vetém té deklaruara pa déshmi).

Afati dhe ményra e aplikimit: 30 dité nga dita ¢ publikimit t&¢ konkursit mbetet vetém
njoftim, ndérsa konkursi mbetet i hapur 15 dité, aplikacionet dorézohen nga data 14.03.2022
deri 28.03.2022 (15:00.)

Aplikacionet merren né Zyren pér shérbim me qytetaré, kati pérdhese né ndértesén e administratés
n¢ Komunén sé¢ Junikut si dhe mund té shkarkohet nga ueb-fagja zyrtare e Komunés sé Junikut,
dhe 1 plotésuar dorézohet personalisht né Zyrén e Pranimit.

Kérkesat e dérguara pas datés sé fundit dhe kérkesat e pakompletuara nuk do té pranohen. -Pér
shkak té numrit ¢ madh té kérkesave, vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do té
kontaktohen.
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