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 pér ¢éshtje administrative 1(njé) pozité

Nr. i referencés: NPB/DMI/04.4

Niveli pagés: 6

Lloji i Pozités: Zyrtar pér ¢éshtje administrative
Orét e Punés: 40 oré né javé

Kohézgjatja e emérimit: Me kohé té caktuar ( 12 Muaj me mundési vazhdimi, pérvoja provuese 6 muaj)

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

| pérgjigjet: Udhéheqgésit té Divizionit Juridik dhe Menaxherit pér Mbéshtetje té Brendshme

Detyrat e pérgjithshme:

«Q

Té ofrojé pérkrahje administrative dhe teknike pér stafin profesional dhe drejtues té Divizionit Juridik dhe
Departamentit pér Mbéshtetje té Brendshme né fushat kryesore té punés;

Té jap mbéshtetjen e térésishme administrative pér Udhéhegsin e Divizionit Juridik dhe Menaxherin e
Departamentit pér Mbéshtetje té Brendshme;

Eshté pérgjegjés pér afatet dhe saktésiné e punés sé vet;

Mban regjistér té sakté dhe té ploté té aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve zyrtare si padive mandatore,
kontesteve si dhe pérmbarimeve etj. dhe té njejtat i klasifikon, me theks té vecanté mban evidencat e seancave
gjygésore dhe i njofton vazhdimisht pérfagésuesit ligjor né lidhje me kéto seanca dhe afatet e mbajtjes;

Dérgimi i shkresave té ndryshme né Gjykaté dhe institucione té tjera qé ndérlidhen me punén e Divizionit Juridik;
Léndét e pérfunduara i arkivon dhe té njejtat i evidenton né librin e evidentimeve;

Kohé pas kohe merret né menyré té pavarur me ¢éshtje qé nuk jané paraparé né udhézime té punés, por jané té
ndérlidhura me nevojat e Ndérmarrjes;

h. Interpreton informata, jep udhézime, dhe pércjell informata tek té tjerét;

i. Mirémban regjistrin e akteve té NPB-sg;

j.  Pérkujdeset pér téré korrespondencén e shkruar dhe telefonike té Udhéheqésit té Divizionit Juridik;

k. Bén procesimin dhe pérgatitjen e statistikave e té dhénave mbi shkresat e dérguara dhe pranuara né né
fushéveprimin e Divizionit Juridik;

I. Pérgatit takime pér nevoja té Udhéheqgésit té Divizionit Juridik dhe Menaxherit té& Departamentit pér Mbéshtetje
té Brendshme, merr pjesé né kéto takime dhe mban procesverbale;

m. Administrimi i zyrés;

n. Pér mé tepér kryen detyra té tjera té cilat kérkohen nga Udhéhegsi i Divizionit Juridik apo Menaxheri i
Departamentit pér Mbéshtetje té Brendshmé dhe gé jané té nevojshme pér funksionimin efektiv té NPB-sé.

Kualifikimet:

Sé paku shkollimi i mesém;
Sé paku 1 vit pérvojé pune administrative né istitucione publike.



Aftésité:
e Njohuri né pérpilimin e shkresave, vendimeve pér Divizionin Juridik dhe institucionet tjera, né vecanti pér
institucionet publike dhe ato gjyésor;
e Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;
e Aftési organizative dhe koordinuese;
o Aftési té shkélgyeshme komunikuese;
TE Kketé etiké né puné dhe integritet té larté

Kualifikimet tjera:
e Trajnime profesionale gjaté karrierés;
e Praktiké né administrim Biznesi;
o Preferohet njohja e gjuhés angleze dhe gjuhés serbe.

Procedura e Konkurrimit

Kandidatét e interesuar, formularin zyrtar mund ta marrin né zyret e Burimeve Njerézore té Ndérmarrjes Publike
Banesore apo ta shkarkojné nga web 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, Prishtinég, 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;
- Formulari pér aplikim i NPB-sg;
- Déshmité pér kualifikimin shkollor;
- Déshmité pér pérvojén e punés;
- Kopjen e letérnjoftimit;
- Certifikatén nén hetime;

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 shqyrtim nése arrijné brenda tri (3) ditésh. Aplikacionet gé
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 30.03.2021 deri mé 13.04.2021.

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


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