
      

   

 

  

 

Republika e Kosovës 
Republika Kosova-Republic of Kosovo 

Qeveria –Vlada-Government 

 

 

      

      
  

Zyra e Sekretarit të Përgjithshëm / Kancelarija generalnog sekretara / Office of  the Secretary General Njësia e Burimeve 
Njerëzore / Jedinica za Ljudske Resurse  / Human Resources Unit 

 

 

      

   

 

Page 1 
 

 

   

   

 

 Duke u bazuar në Ligjin e Shërbimit Civil të Republikës së Kosovës L. NR. 03/L – 149 dhe në Rregulloren nr. 
02/2011 për Procedurat e Rekrutimit në Shërbimin Civil të Republikës së Kosovës, Universiteti “Kadri Zeka”, 

Gjilan, shpall këtë: 

KONKURS 

 UGJL005 - Zyra e Personelit 

  Titulli i vendit të punës: Menaxher i Personelit 

  Numri i referencës: RN00001675 

  Niveli i pagesës: 2.790 

   

  Raporton tek: Sekretari i Përgjithshëm i Universitetit 

  

 Qëllimi i vendit të punës 

 1.  Sigurimi i zbatimit procedurave ligjore lidhur për menaxhimin dhe zhvillimin e burimeve njerëzore në institucion 

   

 Detyrat Kryesore 

 1.  Bën vlerësim të rregull të stafit nën mbikëqyrje të tij  dhe përkrahë zhvillimin e tyre përmes trajnimeve për të 
siguruar kryerjen e detyrave të tyre në nivel me  standardet  e kërkuara #5 

 2.  Është përgjegjës  për sigurimin e mbarëvajtjes se procedurave te rekrutimit te nëpunësve civil, përgatitë konkurset, 
akt emërimet, kontratat për marrëdhënien e punës, procedon  pagat dhe bën  mirëmbajtjen  e dosjeve te personelit 
#10 

 3.  Këshillon dhe mbështet udhëheqësit e njësive organizative të institucionit  lidhur me përshkrimet adekuate të 
vendeve të punës, vlerësimin e punës së personelit ne  zhvillimin e karrierës dhe ngritjes profesionale#10 

 4.  Mbështet punën e Komisionit për ankesa dhe parashtresa dhe Komisionit disiplinor #10 

 5.  Menaxhon me stafin e divizionit  dhe bënë  ndarjen e detyrave tek varësit e tij , ofron udhëzime dhe monitoron 
punën e stafit për të siguruar produkte dhe shërbime cilësore #15 

 6.  Ndihmon mbikëqyrësin në vlerësimin e proceseve dhe procedurave të brendshme dhe rekomandon  
ndryshime/përmirësime me qëllim të ngritjes së  efikasitetit në punë#15 

 7.  Siguron zbatimin e legjislacionit ligjore lidhur me menaxhimin dhe zhvillimin e burimet njerëzore  #15 

 8.  Udhëheqë punën e gjithmbarshme të njësisë së burimeve njerëzore dhe ndihmon mbikëqyrësin në caktimin e 
objektivave dhe hartimin e planit të punës për  përmbushjen e këtyre objektivave  #20 

   

 Shkathtësitë 

 1.  Aftësi komunikuese, negociuese dhe bindëse në menaxhim 

 2.  Njohuri dhe përvojë substanciale në fushën e burimeve njerëzorë 

 3.  Shkathtësi kompjuterike të aplikacioneve të programeve (Word, Excel, Power Point, Access) 

 4.  Shkathtësi në caktim të objektivave , planifikim të punës dhe analizë 

 5.  Shkathtësi në udhëheqje dhe organizim të ekipit, aftësi për të menaxhuar një ekip ose grup punues 
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 Kualifikimi 

 1.  Diplomë universitare, minimum 5 vite përvojë pune profesionale. 

   

Marrja dhe dorëzimi i aplikacioneve: 
 

Universiteti “Kadri Zeka”, Zyra për Arkiv dhe Protokol, kati përdhesë, nr.4; Online: www.uni-gjilan.net 
 
Për informata më të hollësishme mund të kontaktoni me: Z. Valon Kllokoqi, në tel: 0280 390 112  ose përmes 
postës elektronike (hrd@uni-gjilan.net) prej orës 8:00 -16:00. Konkursi është i hapur 15 ditë nga dita e publikimit në 
njërën nga gazetat ditore. 

 

Aplikacionet e dërguara me postë, të cilat mbajnë vulën postare mbi dërgesën e bërë ditën e fundit të afatit për 
aplikim, do të konsiderohen të vlefshme dhe do të merren në shqyrtim, nëse arrijnë brenda 4 ditësh. Aplikacionet 
që arrijnë pas këtij afati dhe ato të pakompletuara nuk do të shqyrtohen fare. 
 
Aplikacionit t’i bashkëngjiten: CV-ja, kopjet e noterizuara të dokumentacionit mbi kualifikimin, dëshmi mbi 
përvojën e punës, dëshminë se nuk është nën hetime apo i dënuar për vepër penale  dhe dokumentacionet e tjera 
të nevojshme, që kërkohen për atë vend pune për të cilin konkurroni. Të diplomuarit në universitetet jashtë vendit 
t’ia bashkëngjisin dëshminë e nostrifikimit të diplomës; 
 
Kandidatët të cilën hyjnë në përzgjedhje të listës se  ngushtë për intervistë do të informohen me telefon, në afat 
ligjor. 
   
Shërbimi civil i Kosovës ofron mundësi të barabarta të punësimit për të gjithë shtetasit e Kosovës dhe mirëpret 
aplikacionet nga të gjithë personat e gjinisë mashkullore dhe femërore nga të gjitha komunitetet në Kosovë. 

 

 


