QVD NDERMARRJA Adr: Rr. “Zija Shemsiu”, nr.22, Ulpiané& - Prishtiné
= <l PUBLIKE Tel: +383 (0) 38 606 670; +383 (0) 38 606 672; 0800 11 672

GAE BANESORE e-mail: mirembajtja@npbanesore.com; info@npbanesore.com

Né bazé té dispozitave t& Nenit 8 té Ligjit t& Punés, si dhe Udhézimit Administrativ Nr.07/2017, Neni 4,
Ndérmarrja Publike Banesore Sh.A né Prishting, shpall:

KONKURS

Pér plotésimin e vendit 1é punés

Titulli: Asistent/e Ekzekutiv/e - 1 (njé) pozité
Nr. i referencés: NPB/KKE/ O2.3

/ raporton: Kryeshefit Ekzekutiv

Niveli i pagés: 6

Orét e Punés: 40 oré né javé

Kohézgjatja e kontratés: Me kohé té pacaktuar ( puna provuese deri né 3 muaij)

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

a) Planifikon orarin e takimeve zyrtare t& KE-sé dhe informon palét zyrtare pér takimet;

b) Pranon kérkesat e paléve dhe partneréve zyrtar té cilét kérkojné takim me KE-né;

¢) Mban korrespondencat me palét e brendshme dhe té jashtme;

d) Lexon dhe analizon shkresat, dokumentet dhe raportet e pranuara né ményré qé té pércaktojé
réndésiné e tyre si dhe té planifikojé shpérndarjen e tyre,

e) Shpérndan korrespodencat e pranuara, pérfshiré edhe fakset dhe postén elektronike,

f) Eshté pérgjegiés/e pér mbaijtien dhe rudjtien e té gjitha dokumenteve té& réndésishme té
Ndérmarrjes, t& nénshkruara nga KE;

g) Mban procesverbalet e mbledhjes s&é Menaxhmentit dhe i procedon tek pjesémarrésit;

h) Pér kryerje t&é detyrave dhe pérgjegjésive i pérgjigjet KE;

i) Mban procesverbalet e mbledhjes s& Menaxhmentit dhe i procedon tek pjesémarrésit;

j) Kryen detyra tjera té pércaktuara nga KE.

Kualifikimi:
o Shkollimilarté;
« Sé paku 2 vite pérvojé t& déshmuar pune né administraté.
Aftésité:
Njohuri t& mira té ghuhés angleze;
Aftési t& mira komunikuese né té shkruar dhe né té folur;
Efikas/e né puné ekipore;
Té keté njohuri pune me kompjuter Word, Excel, Access, Outlook, Internet.



« Té keté etiké né puné dhe integritet té larté.

Kualifikime té tjera:
e Kurset dhe trajnimet tjera profesionale gjate karrierés
¢ Njohja e gjuhés serbokroate

Procedura e Konkurrimit

Kandidatét e interesuar, formularin zyrtar mund ta marrin né zyret e Burimeve Njerézore t& Ndérmarrjes
Publike Banesore apo ta shkarkojné nga web faqja e internetit né adresén:

www.npbanesore.com/shpallijet/mundesi-punesimi/ . Dokumentacionin mund ta paragesin né kopje

fizike né Divizionin e Burimeve Njerézore né adresén: rr. Zija Shemsiu, nr. 22, Ulpiané - Prishtiné, 1é

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 bashkangijitur;
- Formulari pér aplikim i NPB-sé&;
- Déshmité pér kualifikimin shkollor
- Déshmité pér pérvojén e punés;
- Kopijen e letérnjoftimit;

- Certifikatén nga gjykata e cila déshmon gé nuk éshté i/e dénuar (jo mé e vietér se gjashté muaij);

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 viefshme dhe do té merren né shqyrtim nése arrijné brenda dy (2)
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 S| DHE ATO QE ARRIINE PAS SKADIMIT TE AFATIT TE KONKURSIT, NUK DO
TE SHQYRTOHEN.

Shpadllja éshté e hapur gé nga data: 11.08.2022-25.08.2022

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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