NDERMARRJA PUBLIKE BANESORE

Adr: Rr. “Xhevdet Doda” nr. 32 - Prishtiné-Kosové
PB Tel: +381(0)38 553 311/523 001; Fax: +381 (0)38 522 446
e-mail: npb@npbanesore.com web: www.npbanesore.com

NEé bazé té dispozitave té Nenit 8 té Ligjit té Punés, si dhe Udhézimit Administrativ Nr.07/2017, Neni4, Ndérmarrja
Publike Banesore Sh.A né Prishting, shpall:

KONKURS

Pér plotésimin e vendit té punés

Titulli: Zyrtar/e pér Arkivé dhe Kontrata (1) pozité
Nr. i referencés: NPB/DSHK/10.3
Lloji i Pozités: Zyrtar/e pér arkivé dhe kontrata

Orét e Punés: 40 oré né javé

Kohézgjatja e emérimit: Me kohé té caktuar

Vendi i punés: Rr. Xhevdet Doda nr. 32, Prishting (selia e Ndérmarrjes Publike Banesore)

I pérgjigjet: Udhéheqgésit té Divizionit pér Shérbime té Pérgjithshme né Departametin pér Komunikim dhe Media, tutje
DKM;

Detyrat e pérgjithshme:

= Regjistron né librin e protokollit té gjitha kérkesat dhe shkresat e parashtruara me shkrim né DKM;

= Evidenton dhe distribuon shkresat dhe urdhéresat pér punét e Mirémbajtjes, Intervenimeve Emergjente dhe kérkesave

té tjera brenda NPB-sé;
= Pércjell dhe evidenton té gjitha dokumentet pércjellése pér kérkesat e parashtuara né Department;
= Shqgyrton, analizon dhe pérgatit dokumentet e nevojshme pér pérgjigje pér kérkesat me shkrim né DKM;

= Pércjell dhe evidenton né librin e protokollit té gjitha kontratat e paléve kontraktuale pér Renovim dhe Mirémbajtje né

DKM,;
= Menaxhon dhe kryen procesin e skanimit té té gjitha dokumenteve qé pérmban libri i protokollit né DKM;

= Menaxhon dhe kryen procesin e skanimit té té gjitha dokumenteve té réndésishme né DKM dhe béné sistemimin e tyre

né Program;
= Menaxhon dhe kryen procesin e arkivimit dhe sistemimit té dokumentacionit sa i pérket DKM sg;

= Asiston dhe siguron té gjithé dokumentacionin né bazé té kérkesve té nevojshme pér Departamentet e tjera pér

zhvillimin e proceseve té punés;

= Bashképunon ngushté me arkivén géndrore té NPB-sé pér sistemimin e dokumentacionit sipas rregullores sé NPB-sé

pér Arkivim.
= Sistemon dokumentacionin civilo juridik gé ndérlidhen me konsumatorét e NPB-sé&, posacérisht né DKM;

Detyrat dhe obligimet tjera shtesé:

= Udhéhegési i Divizionit pér Shérbime té Pérgjithshme e ngarkon me detyra té tjera sipas nevojés sé NPB-sé;
= Né rast té mungesés sé zyrtaréve tjeré me urdhér t¢ menaxhmentit mund ta zévendésoj dhe té kryej detyra té tjera;



Kualifikimet:

= Diplomé e shkolles sé mesme;
= Déshmi pér pérvojé pune sé paku 1 vit né administraté, posacérisht né sistemim té dokumentacionit.
Aftésité:
= Aftési kompjuterike né aplikacionet e MC Office;
= Aftési té larta té evidentimit dhe sistemimit té dokumentacionit;
= Njohja e gjuhés angleze;
Né gjendje pér té punuar nén presion dhe me orar té zgjatur;
Njohuri e gasjeve moderne né planifikim dhe kontrollé;
Shkathtési té shkélgyera komunikative, organizative dhe analitike;
Etiké né puné dhe integritet té larté;
Shkathtési pér té punuar né grup dhe té déshmoj fleksibilitet né puné.

Kualifikimet e preferueshme:

= Diplomé universitare
= Kurset dhe trajnimet té tjera gjaté karrierés profesionale;
= Patent shofer, kategoria B.

Procedura e Konkurrimit

Kandidatét e interesuar, formularin zyrtar mund ta marrin né zyret e Burimeve Njerézore té Ndérmarrjes Publike

Banesore apo ta shkarkojné nga éeb fagja e internetit né adresén: www.npbanesore.com/shpalljet/mundesi-punesimi/ .

Dokumentacionin mund ta paragesin né kopje fizike né Divizionin e Burimeve Njerézore né adresén: rr. Xhevdet Doda,

nr. 32, Prishtiné, té aplikojné pérmes emailit zyrtar: burimet.njerezore@npbanesore.com apo pérmes postés. Kandidatét

té cilét konkurojné duhet té shénojné sakté adresén, numrin e telefonit kontaktues si dhe email adresén. Vetém kandidatét

e pérzgjedhur do té ftohen pér intervisté.

Aplikacionit i duhet bashkangjitur;

- CV/Resume dhe déshmité pér kualifikimin shkollor;
- Formulari pér aplikim i NPB-sg;
- Déshmité pér pérvojén e punés;

- Kopjen e letérnjoftimit;

Shénim: Aplikacionet e dérguara me posté, té cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén e fundit té afatit pér
aplikim, do té konsiderohen té vlefshme dhe do té merren né shgyrtim nése arrijné brenda tri (3) ditésh. Aplikacionet qé

arrijné pas kétij afati dhe ato té pakompletuara me dokumentacionin pérkatés nuk do té shqyrtohen.

APLIKACIONET DHE DOKUMENTACIONI | PAKOMPLETUAR SIPAS KERKESAVE TE
PERCAKTUARA NE KETE SHPALLJE SI DHE ATO QE ARRIJNE PAS SKADIMIT TE AFATIT TE
KONKURSIT, NUK DO TE SHQYRTOHEN.

Shpallja éshté e hapur gé nga data:11.12.2020-25.12.2020

Pér informata mé té hollésishme mund té kontaktoni né Divizionin e Burimeve Njerézore t& Ndérmarrjes
Publike Banesore né nr. tel. : 038 553 311.


http://www.npbanesore.com/
mailto:burimet.njerezore@npbanesore.com
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