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S ]5.03 20tz Ministria e Administrimit té Pushtetit Lokal
i Ministrastvo Administracije lokalne Samupravo
Ministriy of lokal govermnent Administration

Duke u bazuar né Ligjin NR. 03/L - 149 pér Shérbimin Civil t& Republikés sé Kosovés,
Rregulloren Nr. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil t&€ Republikés sé
Kosovés dhe Rregulloren Nr. 21/2012 pér Avancimin né Karrieré té Népunésve Civilg,
Ministria e Administrimit t& Pushtetit Lokal shpall kété:

KONKURS
TE BRENDSHEM PER AVANCIM

Titulli i vendit t& punés:  Zyrtar pér arkiv 3

Divizioni; Teknologji Informative dhe Shérbime Logjistike
Orari i punés: Orar i ploté i punés

Koeficienti: 7

Raporton tek: Udhehegesi i Divizionit

Lloji i pozités: Karrierés

Procedura e aplikimit: I brendshém

Referenca: AK/140

Qéllimi i vendit t€ punés:

Arkivimi, sistemimi dhe mbajtja azhure e 1éndéve té institucionit

Detyrat dhe pérgjegjésité:

1.Pranon dokumentet dhe 1éndét pér arkivim dhe kujdeset pér arkivimin e tyre né
pérputhje me procedurat ligjore:

2. Kujdeset pér sistemimin dhe mbajtjen azhure té 1éndéve arkivore, si dhe propozon
udhézues té nevojshém pér funksionimin e arkivit;

3. Mirémban arkivin e vecanté pér rastet e detajuara specifike dhe ruan paprekshmériné
e informatave;

4. Pérkujdeset pér seleksionimin e rregullt t&é 1éndés arkivore;

5. Mban kontakte t&é vazhdueshme me institucionet e arkivit t& Kosovés, me géllim té
dorézimit t& léndéve arkivore arkivit kompetent pas kalimit t& afatit;

6. Ndérmerr veprime tjera t& nevojshme pér funksionimin sa mé té miré té ligjit mbi
léndén arkivore té Kosovés;

7. Koordinon punén me népunésin gé merret me postén pér shpérndarjen e postes
,shkresave jashté dhe brenda institucionit;

8. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund t&
kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Kualifikimi dhe pérvoja:




Aftési pér zbatimin e procedurave dhe udhézimeve administrative pér kryerjen e
detyrave té punés;

Shkathtési komunikimi, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné
udhézime dhe pércjellé informata tek té tjerét;
. Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje t& punés s& personelit né nivelin administrativ dhe
teknik;

Shkathtési kompjuterike né aplikacione t& programeve (Word, Excel);

Arsimim i mesém, trajnim pérkatés dhe sé& paku tre (3) vite pérvojé pune né fushén
pérkatése teknike ose administrative.

Aktet ligjore dhe aktet nén —ligjore gé rregullojné rekrutimin

Rekrutimin e népunésve civil e rregullon Ligji Nr. 03/L -149 Pér shérbimin civil t& Republikés
sé Kosovés, Rregullorja Nr.02/2010 Pér Procedurat e Rekrutimit né& Shérbimin Civil dhe
Rregulloren Nr. 21/2012 pér Avancimin né Karrieré t¢ Népunésve Civilé .

Kohézgjatja e emérimit

Kohézgjatja e emérimit-punésimit éshté né pérputhje me LSHCK Nr. 03/1-149.

Marrja dhe dorézimi i aplikacioneve

Formularét zyrtar pér aplikim merren né Divizionin e Burimeve Njerézore t&¢ MAPL-sé, Kati
XII -zyra 1203 , ndértesa e ish-Rilindja, gjithashtu mund t& térhigen edhe nga ueb -Fagja e
MAPL -sé& mapl.rks-gov.net.

Kushtet per pjesémarrie ne rekrutim

Aplikacionet e plotésuara s& bashku me kopjet e déshmive pér kualifikimet e nevojshme arsimore,
pérvojén e punds, kurset e ndjekura, referencat etj, mund t& dorézohen drejtpérdrejt€ né Divizionin e
Burimeve Njerézore t& MAPL-sé dhe pérmes postés.

Aplikacioni i dorézuar pas afatit, i pakompletuar dhe i plotésuar gabueshém, do t€ konsiderohet i
pavlefshém dhe nuk do t& merret né konsiderim.
Procedura e Konkurrimit

Procedura e konkurimit éhté e brendshme vetém pér népunésit civil té
MAPL-sé.

MAPL, ofron mundési t& barabarta t& avancimit pér t& gjithé népunésit civil ekzistues brenda MAPL-sé.

Vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e shkurtér/ngushté do t& kontaktohen.

Konkursi mbetet i hapur 8 dité nga dita e publikimit pérkatsisht prej datés 19.09.2017 deri mé datén
26.09.2017.

Konkursi dhe kérkesa pér punésim jané t& publikuara edhe né ueb-Fagen e Ministrisé:

mapl.rks-gov.net

Pér informata shtesé mundé t& kontaktoni Zyrén e Personelit t¢ MAPL-sé, né telefonin: 038-200
35-555.
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- Ministrastvo Administracije lokalne Samupravo
Ministriy of lokal govermnent Administration

Na osnovu Zakona br.03/1-149, o civilnoj sluzbi Republike Kosova i Uredbe br.02/2010 o
procedurama rekrutisanja u civilnoj sluzbi, Republike Kosova i Uredbom br. 21/2012 za
unapredenje u karijeri civilnih sluZbeniha, Ministarstvo administracije lokalne samouprave

objavljuje:
UNUTRASN]JI KONKURS ZA UNAPREDENJE
Naziv radnog mesta: Zvani¢nik za arhivu 3
Odsek: Informativnu tehnologiju i logisticke usluge
Radno vreme: Puno radno vreme
Koeficijenat: Sedam (7)
Izvestava kod: Rukovodioca odseka
Vrsta poloZaja: Od karijere
Procedura aplikovanja: Unutra$nji konkurs
Referentnost: AK/140

Svrha radnog mesta:

Arkivimi, sistemimi dhe mbajtja azhure e léndéve té institucionit

Zadaci i odgovornosti:

1.Vr3i prijem dokumenata i predmeta za arhiviranje i stara se o njihovom arhiviranju u
skladu sa zakonskim procedurama:

2. Stara se o sistemamatizaciji i redovnoim odrzavanju arhivnih predmeta i predlaze
potrebna uputstva za funkcionisanje arhive;

3. Odrzava posebnu arhivu za specifi¢ne detaljizovane slucajeve i cuva neprovedivost
informacija;

4. Stara se o redovnom selektiranju arhivnog predmeta;

5. Odrzava neprekidne kontakte sa arhivnim institucijama Kosova, u cilju dostavljanja
ovlaséenih arhivnih predmeta nakon isteka roka;

6. preduzima ostale potrebne mere za bpolje funkcionisanje Zakona o arhivnom
predmetu Kosova;

7. Koordinuje rad sa sluzbenikom koji vréi primo-predaju poste i dopisa van i unutar
institucije;

8. Izvriava i ostale zadatke u saglasnosti sa zakonima i uredbama koje se mogu na
opravdani na¢in zahtevati od strane odgovornog nadzornika;

Kvalifikacija i iskustvo:




Sposobnost za sprovodenje procedura i administrativnih uputstava za izvrSenje radnih
zadataka;

Sposobnost kumuniciranja, uklju¢ujuci sposobnost za tumacenje i pracenje
informacija, uputstava i prenosenje informacija kod ostalih;

Sposobnost koordinisanja i nadzora rada osoblja na administrativnom i tehnickom
nivou;

Sposobnost upotrebe ra¢unara u aplikacijama programa (Word, Excel);

Srednje obrazovanje, odgovorajucu obuku i najmanje tri (3) radnog staZa u doti¢noj
administrativnoj i tehnic¢koj oblasti.

Zakonski i podzakosnki akti koji ureduju regrutovanije

Rekrutovanje civilnih sluzbenika ureduje Zakon br.03/L -149 o civilnoj sluzbi Republike
Kosova, Uredba br. 02/2010 o procedurama rekrutovanja u civilnoj sluzbi i Uredba br. 21-2012
za unapredenje u Karijeri civilnih sluzbenika.

Vreme trajanja imenovanja
Vreme trajanja imenovanja-zaposljenja je u skladu sa ZCSK br.03/L -149.

Prijem i podnosenje aplikacija

Sluzbeni formulari za aplikaciju se mogu uzeti u Kancelariji osoblja MALS-a, 12-ti sprat,
br.1203, bivsa zgrada Rilindje, takode se mogu preuzeti iz sluzbene web stranice MALS-a,
mapl.rks-gov.net

Uslovi za udestvovanje na regrutovanju

Popunjene aplikacije zajedno sa kopijama dokaza o potrebnim obrazovnim kvalifikacijama,
radnom iskustvu, pohadanju kurseva, preporuka i potvrdu iz Suda da lice nije pod istragom
itd, mogu se direktno dostaviti u odseku za ljudske izvore u MALS-u, i preko poste.

Popunjene aplikacije nakon isteka odredenog roka, smatrace se vazedim ako datum na
postanskoj posiljki dokazuje da je dostavljeno pre isteka roka za predaju aplikacija.

Predata aplikacija nakon isteka roka i nekompletna ili pogre$no popunjena aplikacija ce se
smatrati nevaZeéom i nece se uzeti na razmatranje.

Procedura konkurisanja:

Procedura konkurisanja je unutra$nja i vaZi samo za civilne sluzbenike unutar MALS-a,

MALS pruZa jednaku priliku za unapredenje svim postoje¢im civilnim sluZbenicima unutar
MALS-a.

Bice kontaktirani samo kandidati izabrani u uZem krugu.

Konkurs ostaje otvoren 8 dana od dana objavljivanja, odnosno od dana, 19.09.2017. godine, do
26.09.2017. godine

Konkurs i zahtev za zaposljavanje su objavljeni na ueb stranici ministarstva: mapl.rks-gov.net

Za dodatne informacije moZete kontaktirati kancelariju personela u MALS-u na telefonu: 038-
200-35-555.



