Republika e Kosovés
Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada — Government

Ministria e Forcés sé Sigurisé
Ministarstvo Snaga Bezbednosti ~ Ministry of Security Force
Departamenti i Personelit/ Odsek za personal/Department for Personnel

Né mbéshtetje té nenit 145, pika 2, té Kushtetutés sé Republikés sé Kosovés, né pajtim me Rregulloren
2001/36 mbi SHCK-né, Urdhéresén Administrative Nr. 2003/2 dhe Udhézimin Administrativ 2003/01,
Ministria e Forcés sé Sigurisé sé Kosovés shpall kété:

KONKURS
Titulli i punés: Zyrtar i Administratés; FSK 2527
Mbikéqyrési: Shefi i Shtabit té KFT-sé
Kohézgjatja e kontratés: 36 muaj
Niveli i pagés: A0
Orari: | ploté
Vendi i punés: KFT

Pérshkrimi i punés: Forca e Sigurisé sé Kosovés éshté forcé krejtésisht vullnetare e ndértuar nga té gjitha
shtresat e shogérisé. Misioni i Forcés sé Sigurisé sé Kosoveés, si instrument i sigurisé éshté qé ta mbéshtesé
Qeveriné e Republikés sé Kosovés. Detyrat fillestare té Forcés sé Sigurisé jané; Té marré pjesé né
operacionet pér reagim ndaj krizave, pérfshiré operacionet né mbéshtetje té paqgés. Kjo do té pérfshijé
operacionet jasht territorit té Republikés sé Kosovés, ku doté ftohet pér kété géllim;té ndihmojé autoritetet
civile né pérgjigje ndaj fatkegésive natyrore, fatkegésive dhe emergjencave tjera, madje edhe si pjesé e njé
pérpjekjeje reaguese regjionale apo ndérkombétare; t€ kryej shkatérrimin e mjeteve shpérthyese; té
ndihmojé autoritetet civile pérmes operacioneve té€ mbrojtjes civile. Forca e Sigurisé sé Kosovés fillimisht
do té pérbéhet nga Komanda e Forcave Tokésore, Brigada e Reagimit té Shpejté, Brigada e Mbéshtetjes sé
Operacioneve dhe Komanda e Doktrinés dhe Stérvitjes. Forca e Sigurisé sé Kosovés do té pérbéhet nga
personeli profesional i sigurisé, personeli rezervé, personeli civil dhe rekrutet.

Administrata éshté pjesé e strukturés sé Komandés sé Forcave Tokésore e cila ka pér detyré té béjé
pranimin, evidentimin dhe distribuimin e té gjitha shkresave/akteve dedikuar KFT-sé apo Iéshuar nga KFT-
ja konform rregulloreve dhe akteve normative né fuqi. Pérgjegjésia e zyrés sé administratés éshté té
menaxhojné me gjithé dokumentacionin hyrés dhe distribues nga KFT-ja, sistemin, ruajtjen dhe arkivimin e
dokumentacioneve zyrtare konform rregulloreve per menaxhimin e administratés zyrtare.

Zyrtari i administratés éshté nén mbikéqyrjen e drejtpérdrejt té Shefit té shtabit.

Qéllimi i postit:
e  Zyrtari do té keté pérgjegjési kryerjen e detyrave té dhéna sipas mandatit.

Detyrat dhe pérgjegjésité:
e  Kryen puné administrative né bazé té rregulloreve dhe akteve normative né fuqi
e Merr né dorézim shkresat, i sistemon dhe i regjistron né protokolin e zyres sé administratés
e Mban librat e evidencave pér pranim-dorézimin e shkresave (distribuimi i brendshem dhe i
jashtém)
Sistemon, klasifikon dhe vendos né dosje dokumentacionin e zyrés;
Bashképunon ngushté me departamentet/sektorét tjeré dhe stafin né pérgjithési né nivel t€ KFT-sé,



Pérgjigjet pér zbatimin e masave té sigurisé dhe té ruajtjes sé té dhénave sekrete

Kujdeset pér rregullsiné e paisjeve dhe mjeteve té administratés

Harton, dorézon, dhe mban evidencén e shkresave né perputhje me me rregulloret administrative
Pérgatit dokumentacionin pér arkivim

Pérgjigjet pér zbatimin e masave te ruajtjes si dhe té¢ dhénave nga démtimi dhe zhdukja

Shkathtésité, pérvoja dhe karakteristikat tjera:

e Duhet té jeté profesional, me pérvojé dhe i besueshém si dhe i afté gé t’i kryej né ményré
profesionale detyrat e dhéna sipas mandatit dhe ato shtesé brenda periudhés sé pranueshme
kohore.

Duhet t’i keté shkathtésité e mira organizative.

Duhet té pérdor maturiné gjaté punés me njeréz dhe detyrén.

Duhet té jeté i motivuar larté dhe té keté etik té fort pune.

Ai/ajo duhet té jeté né mundési gé té punoj i/e mévetésishme si dhe té punoj si ekip me punonjés
té tjeré né pérmbushjen e detyrave té dhéna.

Kualifikimet e nevojshme:
e  Pérgatitja e mesme shkollore
e  Pérvojé profesionale administrative .
e Njohuri t& mira kompjuterike.
¢ Njohja e gjuhés e gjuhés shqipe apo serbe, e deshirueshme gjuha angleze.

Kualifikimet e déshiruara:
o  Pérvojé né punét e administratés né institucione apo agjenci pér jo mé pak se 5 vite.

Si té aplikoni: Formularét pér aplikim jané né dispozicion né Departamentin e Personelit té
M-FSK-s&, apo né web-fagen e M-FSK-sgé, www.mksf-ks.org ,apo www.ks-gov.net/mfsk ku gjendet
shpallja e konkursit. Formularét duhet t'i dorézohen Departamentit te Personelit personalisht, apo té
dérgohen me posté né kété adresé: Ministria e FSK-sé, Lagja Emshiri 1, 10000 Prishting,
Departamenti Personelit, Kati Il, (Ish-ndértesa e Shtabit té Pérgjithshém té TMK-sg), Prishting, né
¢cdo dité pune nga ora 09:00-15:00 deri né afatin e fundit pér konkurrim. Kandidatét duhet t’ia
bashkéngjisin aplikacionit kopjet e dokumenteve gé déshmojné pérmbushjen e kushteve té nevojshme.
Numrat kontaktues: Pér informata plotésuese, mund té thirrni né numrin telefonik kontaktues nr.:
038 200 13 508. Konkursi éshté i hapur pesémbédhjeté (15) dité pas dités sé shpalljes sé paré né té
pérditshmet kosovare. Data e fundit e aplikimit éshté 13.07.2010. Edhe aplikacionet e dérguara népérmjet
postés, me pullé postare, né ditén e fundit té shpalljes, do té konsiderohen valide. Kandidatét duhet t’ia
bashkangjesin aplikacionit kopjet e dokumenteve té nevojshme personale dhe kopjet e dokumenteve gé
déshmojné pér kualifikimet e tij/saj. Kjo pozité i nénshtrohet procesit té verifikimit dhe mund té plotésohet
vetém pas pérfundimit té procesit t& verifikimit. Pér shkak t& numrit t& madh aplikacioneve, vetém
kandidatét e pérzgjedhur dhe té shénuar né listén e shkurté do té njoftohen. Kandidatét e ftuar né intervisté
duhet t’i sjellin kopjet origjinale té dokumenteve té dorézuara pér rishikim. Dokumentet e pranuara nuk do
té kthehen!

Ministria e Forcés sé Sigurisé sé Kosovés iu shérben té gjithé qytetaréve té Kosovés dhe mirépret
aplikacione té femrave dhe meshkujve, pa dallim nga pérkatésia e tyre etnike.



