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Republika e Kosovés
Republika Kosova — Republic of Kosovo

ORGANI SHQYRTUES I PROKURIMIT
TELO ZA RAZMATRANJE NABAVKE
PROCUREMENT REVIEW BODY

INE bazé t€ nenit 79 t& Ligjit Nr. 06/1-114 pér Zyrtarét Publiké, nenit § t& Ligjit t& Punés nr. 03/L-212
nenit 7 t&€ Rregullores (QRK) NR.05/2022 pér Procedurat Konkurruese dhe Pranimi pér Népunésit
Administrativ dhe Mbéshtetgs , Organi Shqyrtus i Prokurimit shpall:

s

KONKURS
Pozita:  Népunés/e Administrativ/e, 1 (njé vend pune)
Referenca:
Paga: Klasal-20 Koeficienti : 3.88
Kohézgjatja e kontrates: Me afat te caktuar dymbédhjet (12) muaj
I pérgjigjet: Kryetares t& Organit Shqyrtues t& Prokurimit
Vendi : Prishtiné

Detyrat kryesore:

1. Siguron mbéshtetje t&€ pérgjithshme teknike dhe administrative pérfshiré poztén zyrtare,
telefonatat, skanimin, kopjimin e dokumenteve, korrespodencén hyrése dhe dalése qé€ &shté me
rend€si pér shqyrtim né Zyrén e Kryetares sé Organit Shqyrtues t& Prokurimit:

2. Pérgatit dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespodencén, raportet, memorandumet
agjendat dhe e-malet sipas kérkesés dhe rekomanfimeve té eprorit;

3. Pranon dhe shpémdan korrespodencén e cila i drejtohet zyrés s& drejtuesit t& larté si dhe kujdeset
pér mirémbajtjen e saj;

4. Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t& dokumenteve t& Kryetares sé
OSHP-s€, mbajtja né rregull e librit t& protokollit dhe librave tjera zyrtare;

5. Menaxhon kalendarin e takimeve dhe organizimeve t& Kryetares s¢ OSHP-sé;
6. Pérgatitjen e process-verbaleve t& takimeve né mes t& Kryetares s&¢ OSHP-sé dhe paléve tjera;

7. Kryen edhe detyra ne rast t& véllimit t& punéve né arkiv, protokoll né pérputhje me ligjet dhe
rregulloret té€ cilat mund t€ kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas kohen ga mbikéqyrési.



Kandidatét qé aplikojné duhet t’i pérmbushin kéto kritere:
o Te jeté shtetas i Republikés s& Kosovés;
o TE keté zotési té ploté pér t€ vepruar;
e T& zotéroj& njéren nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin pér Gjuhét;
o TE jeté i afté n€ piképamje shéndet&sore pér té kryer detyrén pérkatése;
e T& mos jeté i dénuar me vendim té& formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale me dashje;
e T& mos keté né fuqi njé masé disiplinore pér largimin nga njé pozité e zyrtarit public;
o T& keté t& pérfunduar shkollimin e mesém.
Dokumentacioni pér aplikim duhet t€ pérmbajé:
e Formulatin e aplikimit;

e Kopjen e diplomés pér arsimin e mesém, ndérsa pér kandidatét q& kané kryer shkollimin jashté
vendit, kopja e diplomés e notifikuar;

e Certifikatén e lindjes;

e Vertetim nga gjykata qé nuk &shté nén hetime;
e Kojen e leté€rnjoftimit;

e Déshmi pér kualifikimet tjera.

Shénim: Marrja dhe dorézimi i aplikacioneve : Organi Shqyrtues I Prokurimit-Njésia e Burimeve
Njerézore, Rruga "Migjeni" ish-Ndertesa e Bankes se Lublanes, Kati i- V-té&

Pér informata té hollésishme mund t€ kontaktoni zyrén e Burimeve Njerézore né, tel : 038/212-360/
prej orés 08:00 — 16:00

Data e publikimit (njoftimit) t& konkursit n€ portalin shtetéror www.konkursi.rks-gov.net éshté prej datés
: 13.07.2023 ndérsa konkursi €shté i hapur pér aplikim teté (8) dité, pérkatésisht nga data : 28.07.2023
deri mé datén : 04.08.2023.

Aplikacionet e dérguara me posté, t& cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén e fundit t& afatit
pér aplikim, do t& konsiderohen t& vlefshme dhe do t& merren né shqyrtim nése arrin brenda 4 ditésh,
aplikacionet gé arrin pas kétij afati dhe ato t&é pakompletuara refuzohen.

Kandidatét t& cilét hyjné né pérzgjedhje t&€ ngushté , do t& njoftohen pér vendin, datén dhe kohen e
mbajtjes s€ intervistés me gojé& nga Njésia e Burimeve Njerézore, népérmjet telefonit ose me shkrim.
Kandidatet t& cilét do t& jené t& pérzgjedhur dhe t& ftuar né intervista, duhet t& sjellin pér konfirmim t&
gjitha dokumentet origjinale. Aplikacionet e dorézuara pas afatit t& paraparé nuk pranohen ndérsa
aplikacionet e mangéta refuzohen.
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Republika e Kosovés
Republika Kosova — Republic of Kosovo

ORGANI SHQYRTUES I PROKURIMIT
TELO ZA RAZMATRANJE NABAVKE
PROCUREMENT REVIEW BODY

Na osnovu ¢lana 79. Zakona br. 06/1-114 za javne funkcionere, ¢lan 8 Zakona o radu br. 03/L-212,
&lan 7 Uredbe (KRXK) br. 05/2022 o konkurentskim procedurama i prihvatanju za administrativne i

pomocéne sluzbenike, Telo za razmatranje nabavki objavljuje:
KONKURS

Radno mesto: Administrativni referent, 1 (jedno radno mesto)
Referenca:

Plata: Klasa I-20 Koeficijent: 3.88

Trajanje ugovora: Sa odredenim rokom od dvanaest (12) meseci
Odgovara: Predsedniku Tela za razmatranje nabavki

Mesto: Pristina

Glavni zadaci:

1. Pruza opstu tehni¢ku i administrativnu podrsku ukljucujuci sluzbenu postu, telefonske pozive,
skeniranje, kopiranje dokumenata, dolaznu i odlaznu korespondenciju koja je relevantna za pregled u
kancelariji predsedavajuceg Tela za razmatranje nabavki;

2. Priprema i modifikuje dokumente ukljucujuéi prepisku, izvestaje, memorandume, dnevne redove i e-
mailove prema zahtevu i preporukama pretpostavljenog;

3. Prihvata i distribuira prepisku upuéenu kancelariji viseg rukovodioca i stara se o njenom odrzavanju;
4. Cuva i odrzava elektronski sistem i fizi¢ke kopije dokumenata predsednika TRN-a, odrZzavajuéi u redu
knjigu protokola i druge sluZbene knjige;

5. Upravlja kalendarom sastanaka i organizacija predsednika TRN-a;

6. Priprema zapisnika sa sastanaka izmedu predsednika TRN-a i drugih stranaka;

7. Obavlja poslove u slugaju obima poslova u arhivi, protokola u skladu sa zakonima i propisima koje

moZe povremeno opravdano zahtevati od nadzornika.

Kandidati koji se prijave moraju ispunjavati sledece kriterijume:

» Da ste drzavljanin Republike Kosovo;

» Da ima punu sposobnost za delovanje;

e da vlada jednim od sluzbenih jezika, u skladu sa Zakonom o jezicima;
« Da su zdravstveno sposobni za obavljanje relevantnog zadatka;

« da nije pravosnazno osuden za umisljajno izvrSenje krivi¢nog dela;



* Ne bi trebalo da postoji disciplinska mera za razreSenje javnog funkcionera sa poloZaja;
* Da ima zavr$eno srednje obrazovanje.

Dokumentacija za prijavu mora da sadrzi:

Obrazac za prijavljivanje;
* kopiju diplome o ste¢enom srednjem obrazovanju, dok za kandidate koji su Skolovanje zavisili u
inostranstvu, kopiju oglasene diplome;
» Rodni list;
* Potvrda suda koja nije pod istragom;
» Kopija li¢ne karte;
 Dokaz o drugim kvalifikacijama.
Napomena: Prijem i podno$enje prijava: Telo za razmatranje nabavki - Sluzba za kadrove, ulica
"Migjeni", bivsa zgrada Ljubljanske banke, 5. sprat
Za detaljne informacije moZete se obratiti Sluzbi za ljudske resurse na tel: 038/212-360/ od 08:00 - 16:00
casova
Datum objavljivanja (oglasa) Konkursa na drzavnom portalu vvv.konkursi.rks-gov.net je od: 13/07/2023.
godine, dok je konkurs otvoren za prijavu osam (8) dana, odnosno od dana : 28/07/2023 do : 04/08/2023.
Prijave poslate po$tom, koje nose postanski Zig na dostavi izvrSenoj poslednjeg dana roka za prijavu,
smatrace se vazeéim i bi¢e uzete u razmatranje ako stignu u roku od 4 dana, prijave koje stignu nakon
ovog roka i one koje su nepotpune se odbijaju. .
Kandidati koji udu u uzi izbor bic¢e obavesteni o mestu, datumu i vremenu intervjua usmeno od Sluzbe za
kadrove, telefonom ili pismeno. Kandidati koji budu izabrani i pozvani na intervju, moraju poneti sva
originalna dokumenta na potvrdu. Prijave dostavljene nakon roka se ne prihvataju, dok se nepotpune

prijave odbijaju.



