Pérparimi
Varahutrri

Né mbéshtetje t& nenit 8, nenit 10 nén par. 2.2, dhe nenit 15 t& Ligjit Nr. 03/L-212 t&
Punés i shpallur né Gazetén Zyrtare t& Republikés sé Kosoves, mé daté 01.12.2010,
lidhur me nenin 5 té Udhézimit Administrativ nr. 07/2017 pér Rregullimin e
Procedurave t& Konkursit né Sektorin Publik 1 cili éshté pjese e Ligjit Nr. 03/L-212 té
Punés, i cili éshté i shpallur né Gazetén Zyrtare t& Republikés sé Kosovés me daté
31.10.2017, nenit 11, nenit 21 nén par. 2.2 dhe nenit 25 té Rregullores me nr. 53/21 pér
Marrédhénien e Punés té N.P.L “Pérparimi” Sh. A., né Vushtrri e miratuar me daté
21.12.2021 nga Bordi i Drejtoréve t& N.P.L “Pérparimi” Sh. A — Vushtrri, e duke u
bazuar né vendimin me nr. 1028/22 t& datés 27.09.2022 t& Kryeshefit Ekzekutiv, N.P.L

“Pérparimi” Sh. A me daté 28.09.2022 shpall:

KONKURS PUBLIK

(Pér plotésimin e vendit t& liré té punés “Asistent Administrativ”)

I Titulli: Asistent Administrativ
Numrii ekzekutuesve: 1
Orét e punés: 40 oré né javé
Kohézgjatja e emérimit: Me kohé t& caktuar njé (1) vit nga té cilat gjashté (6)
muaj do té jené puné provuese, me mundési vazhdimi.
Pérgatitja profesionale: Shkollim i mesém, preferohet pérgatitje universitare
Pérvoja e punés: Preferohet njé (1) vit
I raporton: Kryeshefit Ekzekutiv

Koeficienti i pagés: Sipas aktit té brendshém t& Ndérmarrjes,
Pérshkrimi i detyrave dhe pérgjegjésive té punés:

o Téjetéiafté qé té kryej detyrat e punés pa kufizime;

» Té mbajé librin e protokollit, té béjé pranimin e dokumentacionit dhe
shkresave, dhe té tillat t'i shpérndajé népér zyrat pérkatése;

* T& mbajé librin e dorézimit dhe pranimit t& postés si dhe t& shpérndajé
dokumentet népér zyre pérkatése;

* Shpérndajé materialet e ardhura me posté sipas klasifikimit;

té réndésishme né ndérmarrje dhe béné sistemimin e tyre népér dosje;
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» Asiston dhe siguron & gjithe dokumentacionin né bazé t& kérkesave nga

departamentet fera;

» Sistemon dokumentacionin civile juridik & ndérlidhet me punén e
ndérmarrjes;

» Pér punén gé kryen i pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv

* Kryen dhe puné tjera né bazé té urdhrave nga menaxhmenti i ndérmarrjes;,
Aplikacionit i duhet bashkangjitur:

» Formulari pér aplikim i N.P.L “Pérparimi” Sh. A - Vushtrri,;

o Déshmité pér kualifikimin shkollor (Diploma té sillet e noterizuar);

» Ekstraktin e lindjes (Duhet t& jeté origjinal);

¢ Deéshmité pér pérvojén e punés (Nuk éshté obligative);

» Kopjen e letérnjoftimit;

» Certifikatén nga Gjykata e cila déshmon & nuk éshté nén hetime dhe t&
sillet né formé origjinale (jo mé e vjetér se 6 muaj);.

Konkursi mbetet i hapur pesémbédhjeté (15) dité nga dita e publikimit.

Kandidatét e interesuar, formularin pér aplikim mund ta marrin dhe ta dorézojné né
zyrat e N.P.L "Pérparimi” Sh. A né qytetin e Vushtrrisé, rr. “Gjergj Kastriot
Skénderbeu” nr. 82, (ish objekti i TMK-sé afér Gjykatés Themelore Mitrovicé - dega né
Vushtrri) c¢do dité pune nga ora 08:00 deri né ora 16:00. Kandidatét té cilét
Konkurrojng duhet t& shénojné sakté adresén, numrin e telefonit kontaktues si dhe
e-mail adresén. Shpallja éshté e hapur nga data 29.09.2022 deri me daté 13.10.2022

neé ora 16:00.

N.P.L “Pérparimi” Sh. A né Vushtrri ofron mundési t& barabarta punésimi pér té gjithé
qytetarét e Republikés sé Kosovés. Pér informata shtesé mund t& kontaktoni né kété
nr.tel. 044 - 732 - 058.

Vérejtje: Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen, ndérsa

aplikacionet e mangéta refuzohen.
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Pérparimi
Vushtrri

Na osnovu clanom §, ¢lanom 10 pod st. 2.2, ¢lan 15 Zakona br. 03/L-212 o radu objavljen
u Sluzbeni list Republike Kosovo, od dt. 01.12.2010, u vezi sa ¢lanom 5 Administrativnog
uputstva br. 07/2017 o regulisanje procedura konkursa na javnom sektoru koji je deo
Zakona br. 03/L-212 o radu, koji je objavljen u Sluzbenom listu Republike Kosovo od dt.
31.10.2017, i ¢lana 11, ¢lana 21. pod st. 2.2 i €lana 25 Uredbe 55/21 o radnim odnosima
NPL , Pérparimi” 8. A. u Vuditrnu odobreno 21.12.2021, a na osnovu odluke br. 1028/22
od 27.09.2022, godine glavnog izvrinog direktora N.P.L ,Pérparimi” S. A od 28.09.2022
saopstava:

JAVNI KONKURS

(Za popunu radnog mesta “Administrativni Pomoénik”))

1. Naslov: Administrativni Pomoc¢nik
Broj izvrdilaca: 1
Radno vreme: 40 sati nedeljno
Trajanje imenovanja: Na odredeno vreme od jedne (1) godine. od ¢ega ¢e Sest (6) meseci
biti probni rad. sa moguénoicu produzenja
Strutna priprema: Pozeljno srednjoskolsko obrazovanje, fakultetska priprema
Radno iskustvo: Nije potrebno radno iskustvo
Izvjestava: Glavni izvréni direktor

Koeficijent plate: Prema internom aktu Preduzeca.
Opis radnih obaveza i odgovornosti:

» Biti sposoban da obavlja radne zadatke bez ogranicenja;

o Da vodi knjigu protokola, prihvata dokumentaciju i papire i dostavlja ih
nadleznim kancelarijama;

» Da vodi knjigu urucenja i prijema poste, kao i da distribuira dokumentaciju u
nadleZznoj kancelariji;

* Raspodeli materijale primljene postom prema klasifikaciji;
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» Da upravlja i sprovodi proces skeniranja svih vaznih dokumenata u Kompaniji i
organizuje ih u tajlove;
» Pomaze i obezbeduje svu dokumentaciju na osnovu zahteva drugih odeljenja;

» Sistematizuje gradanskopravnu dokumentaciju u vezi sa radom preduzeca;

O

dgovoran je glavnom izvr$nom direktoru za posao koji obavlja

» Obavljaidruge poslove na osnovu naloga rukovodstva preduzeda;
Uz prijavu se mora priloziti sledece:

» Obrazac prijave za NPL ,Pérparimi” S, AL

» Dokaz o $kolskoj spremi (diploma mora biti ovjerena);

* Izvod iz mati¢ne knjige rodenih (mora biti original);

> Dokaz o radnom iskustvu (ako postoji, nije obavezan);

»  Kopija li¢ne karte;

» Potvrda suda kojom se dokazuje da nije pod istragom i mora se doneti u originalu

(ne starije od 6 meseci);.
Konkurs ostaje otvoren petnaest (15) dana od dana objavljivanja.

Zainteresovani kandidati mogu preuzeti i predati prijavni formular u kancelarijama
N.P.L "Peparimi” Sh. A u gradu Vuditrnu, ul. , Gjergj Kastriot Skenderbeu” br. 82, (bivia
zgrada TMK kod Osnovnog suda u Mitrovici - filijala u Vuéitrnu) svakog radnog dana
od 08:00 do 16:00 Casova. Kandidati koji konkurisu moraju da unesu taénu adresu,
kontakt telefon i e-mail adresu. Oglas je otvoren od 29.09.2022 do 13.10.2022 u 16:00
casova.

N.P.L "Peparimi” 8. A u Vuéitrnu nudi jednake mogudénosti zaposljavanja za sve gradane
Republike Kosovo. Za dodatne informacije mozete se obratiti na ovaj broj telefona. 044 -

732 - 058.

Napomena: Prijave dostavljene nakon navedenog roka nece biti prihvadene, dok de
nepotpune prijave biti odbijene.
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