UNIVERSITETI PUBLIK “KADRI ZEKA” UNIVERSITY
Zija Shemsiu pn., 60000, Gjilan, Republika e Kosovés
www.uni-gjilan.net tel: 0280390112

Ref.or. 05 /355Dt /9 102 J202.(

Bazuar né dispozitat e Ligjit Nr.08/L-197 pér Zyrtarét Publik, pjesa e V-t&, nenit 8 t& Ligjit Nr.03/L-
212 i Pungs, Udhézimi administrativ MFPT-Nr. 01/2024 pér Rregullimin e Procedurave t&
Konkursit né Sektorin Publik, Universiteti Publik “Kadri Zeka™ Gjilan, shpall:

Konkurs
t& hapur pér k&té pozité t& liré t& punés né administraté t& UKZ,

Pozita: Sekretar i Njésis¢ Akademike — Fakulteti i Shkencave Sociale (1 népunés)

Klasa e pozités: Drejtues i Ulét

Koeficienti: 110-7.85

Lloji i pozités: Me afat te caktuar, mandat katér (4) vjecar me mundési vazhdimi edhe njé
mandat tjetér me t& njéjtén kohézgjatje

Raporton te: Sekretari i Pérgjithshém

Detyrat dhe pérgjegjésité:
1.E administron dhe e menaxhon né pérgjithési zyrat administrative t& Fakulteteve, duke siguruar se
funksionet e caktuara pgrmbushen né ményré efektive dhe efikase;

2.E koordinon dhe e mbikéqyré punén e té gjitha shérbimeve te zyrave administrative si dhe i
udhézon shérbimet né lidhje me planet e punés pér zbatimin ne tyre;

3.1 pércjell dhe i aplikon dispozitat ligjore dhe aktet e tjera t& Universitetit dhe t& Fakulteteve nga
fushe veprimtaria e Fakulteteve dhe e pérfagéson Fakultetet n& organet gjygésore dhe né organet e
administratés sipas autorizimit t& sekretarit t& pérgjithshém;

4.1 pergatit materialet p&r mbledhjet e késhillit t& fakulteteve dhe t& organeve ndihmese, harton
procesverbal dhe ekstrat te procesverbalit, vendime, konkluzione dhe rekomandime nga mbledhjet e
Késhillit t& fakulteteve dhe t& organeve té tjera t& fakulteteve dhe vendime t& cilat | nxjerrin dekanét e
fakulteteve n& kuadér t& kompetencave te tij dhe bén hartimin e akteve t& propozuara normative te
fakulteteve;

5.I'udh&heq, dosjet e personelit dhe mban evidence dhe t& dhéna t& personelit né pajtim me ligjin, si
dhe i udhéheq statistikat pér punén e Fakulteteve;

6.Merr pjesé né zbatimin e konkursit pér pranimin e studentéve t& rinj € Fakulteteve dhe kryen edhe
puné tjera g€ pér nga natyra jané n& kompetencé té sekretarit dhe sipas udh&zimit t& dekanéve dhe
sekretarit t& pérgjithshém.

7.NE& bashk&punim me prodekanin pér mésimdhénie dhe kérkime shkencore dhe zyrtarin pér mésim e
pércjell dhe kujdeset pér procedurat rreth zgjedhjeve dhe avancimeve t& personelit akademik;

8.Pérgatit rekomandim dhe i sugjeron dekanéve nxjerrjen e Rregullores rreth sistematizimit t&
vendeve € punés brenda zyrave administrative;



Shkathtésité:

TE keté dije t€ mjaftueshme né proceset arsimore dhe kérkimore

Afigsi t€ déshmuara organizative dhe menaxhuese

Njohuri t& mira pér Ligjet e aplikueshme posagérisht t& 1émit t& arsimit t& larté dhe Ligjeve e
rregulloreve pérkatése q& rregullojné ¢éshtjet lidhur me fushe veprimtaring dhe personelin e
Universitetit

Shkathtési kompjuterike t& programeve (Word, Excel, Power Point, Access dhe Internet)
Aftési t€ zhvilluara pér hartimin e shkresave

Arsimimi i kérkuar: Diplomé& Universitare, Fakulteti Juridik

Pérvoja e punés e kérkuar: Katér (4) vite pérvojé pune profesionale.

Afati i aplikimit:

Afati pér aplikim nga kandidatét e interesuar do t& jet& i hapur tridhjetg (30) dit&, i shpallur nga
NJBNJ n&€ web fagen e konkurrimeve t¢ SIMBNIJ, respektivisht nga data 20.02.2025 deri mé
21.03.2025, ora 16:00

Térhegja e aplikacionit dhe dokumentacioni i nevojshém pér konkurrim: Formulari i
aplikimit mund te shkarkohet pérmes ueb faqes www.uni-gjilan.net ose mund t& térhiqet né& zyrén
e arkivit nr.4 kati pérdhesé, né objektin e UKZ-s&.

Aplikacionet e dérguara me postg, té& cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén e fundit
t€ afatit pér aplikim, do t& konsiderohen & vlefshme dhe do t& merren né shqyrtim, nése arrijng
brenda 4 dit&sh, aplikacionet qg arrijné pas kétij afati dhe ato t& pakompletuara nuk do t& shqyrtohen
fare.

Formularit pér aplikim i duhen bashkéngjitur kéto dokumente:

*  (CV-ja e kandidatit;
. Diploma mbi kualifikimin arsimor (kopje e diplomés pérkatése e vértetuar me vulé
origjinale t€ noterit), nostrifikimi né&se shkollimi &shté kryer jasht& vendi;

*  Dokumenti i identifikimit (kopja e letérnjoftimit);

*  Ekstrakti i lindjes (origjinal);

*  Certifikata e vlefshme penale nga gjykata kompetente (origjinal);

*  Déshmi mbi pérvojén e punés dhe pasqyra e llogarisé nga trusti pensional;
* Dokumentet tjera relevante pér pozitén e punés qé aplikoni

Dokumentet e kompletuara dorézohen né Zyrén pér Arkiv dhe Protokoll, kati pérdhese nr.
04 prej orés 08:00 deri 16:00, né objektin ¢ Universitetit Publik “Kadri Zeka”, Rr. Zija
Shemsiu, p.n., 60000, Gjilan, Republika e Kosovés.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit t& paraparé nuk do t& pranohen, ndérsa ato t& mangéta do t&
refuzohen.

Testimit me shkrim i nénshtrohen vetém kandidatét q& kang kaluar me sukses procesin e
verifikimit paraprak t& aplikacioneve.



Procesit te intervistimit i nénshtrohen vetém kandidatét & kané kaluar me sukses testin me
shkrim.

Kandidatét t& cilé hyjné né pérzgjedhje t& listés sé ngushté pér testim me shkrim dhe intervisté do t&
informohen me e-mail ose telefon ng afat ligjor.

Universiteti Publik “Kadri Zeka” Gjilan,ofron mundési té barabarta t& punésimit pér té
gjithé shtetasit e Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé
mashkullore dhe femérore nga té gjitha komunitetet né Kosové.




UNIVERSITETI PUBLIK “KADRI ZEKA” UNIVERSITY
Zija Shemsiu pn., 60000, Gjilan, Republika e Kosovés
www.uni-gjilan.net  tel: 0280390112

Na osnovu odredaba Zakona o javnim sluZbenicima br.8/L-197, peti deo, 1.8 Zakona o radu br.03/L-
212, Administrativnog uputstva MFRT-br.01/2024 za regulisanje konkursnog postupka u javnom
sektoru i €1.38 st.1 Statuta UKZ, Javni Univerzitet ,,Kadri Zeka® Gnjilane, objavljuje:

KONKURS
Za ova slobodna radna mesta u administraciji UKZ

Radno mesto: Sekretar akademske jedinice - Fakultet drustvenih nauka ( 1 radnik)

Pozicija klasa: niZi menader - upravitelj

Koeficijent: 110 - 7.85

Vrsta pozicije: na odredeno vreme, Eetiri (4) godine sa moguéno¥cu produZenja za jo§ jedan
mandat u istom roku trajanja

Izvestava kod: Generalnog sekretara

DuZnosti i odgovornosti:

l.Administrira i generalno upravlja administrativnim kancelarijama fakulteta, obezbedujuci da se
dodeljene funkcije ispunjavaju efektivno i efikasno;

2. Koordinira i nadzire rad svih administrativnih sluzbi i daje uputstva sluzbama o planovima rada za
njihovo sprovodenje;

3. Prati i primenjuje zakonske odredbe i druge akte Univerziteta i fakulteta iz oblasti delatnosti fakulteta
i zastupa fakultete u pravosudnim organima i organima uprave po ovlaséenju generalnog sekretara;

4. Priprema materijale za sednice Saveta fakulteta i pomoénih organa, izraduje zapisnike i izvode iz
zapisnika, odluke, zakljutke i preporuke sa sednica Saveta fakulteta i drugih organa fakulteta i odluke
koje donose dekani fakulteta u okviru svojih nadleznosti i izraduje predloge normativnih akata
fakulteta;

5. Vodi kadrovske dosijee i vodi kadrovsku evidenciju i podatke u skladu sa zakonom, kao i vodi
statistiku o radu fakulteta;

6. Utestvuje u sprovodenju konkursa za prijem novi studenata na fakultete i obavlja druge poslove koji
su po prirodi u nadleZnosti sekretara i po uputstvima dekana i generalnog sekretara;

7. U saradnji sa prodekanom za nastavu i nau€noistraZivagki rad i referentom za nastavu - ucenje prati
i stara se o postupku izbora i unapredenja akademskog osoblja;

8. Priprema preporuke i predlaZe dekanima donofenje Pravilnika o sistematizaciji radnih mesta u
upravnim kancelarijama;



Vestine:

Imati dovoljno znanja u obrazovnim i istraZivatkim procesima

Dokazane organizacione i upravljatke sposobnosti

Dobro poznavanje zakona koji se posebno primenjuju na oblast visokog obrazovanja i relevantnih
zakona i propisa koji reguli$u pitanja koja se odnose na oblasnu delatnost i kadrove Univerziteta
Poznavanje rada na radunaru (Word, Excel, Power Point, Access i Internet)

Razvijene vestine pisanja

Obavezno obrazovanje: Diploma Univerziteta / Pravni fakultet
Potrebno radno iskustvo: Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci

Rok za prijavu:

Rok za podnosenje prijava zainteresovanih kandidata bice otvoren trideset (30) dana, koji ¢e Jedinica
za upravljanje ljudskim resursima objaviti na sajtu konkursa ISULIJR, odnosno od 20.02.2025 do
21.03.2025, u 16:00 ¢asova.

Povladenje prijave i neophodna dokumentacija za konkurs:
Obrazac za prijavu moZe se preuzeti preko sajta www.uni-giilan.net ili se moze povuéi u arhivi br.4,
prizemlje, u zgradi UKZ.
Prijave poslate poStom, koje imaju postanski ¥ig poslednjeg dana roka za prijavu, smatraée se validnim
i bice uzete u obzir ako stignu u roku od 4 dana, a nepotpune se uopite nece razmatrati.
Uz prijavni formular morate priloZiti sledeéa dokumenta:

- Biografiju kandidata;

- Diplomu o stetenoj struénoj spremi (kopiju odgovarajuée diplome overenu originalnim

notarskim pecatom), nostrifikacioni dokument ako Je obrazovanje zavrSeno u inostranstvu;

- Identifikacioni dokument (kopiju li¢ne karte);

- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih (original);

- VaZeCe uverenje nadleZnog suda (original);

- Dokaz o radnom iskustvu i izvod iz penzionog fonda;

- Druga dokumenta relevantna za radno mesto za koje se prijavljujete.

Popunjena dokumenta dostavljaju se SluZbi za arhiv i protokol, prizemlje br.04 od 08:00 do 16:00
asova, u prostorijama Javnog Univerziteta , Kadri Zeka“, ul.Zija Shemsiu, b.b., 60 000,
Gnjilane, Republika Kosovo.

Prijave dostavljene nakon navedenog roka nece biti prihvacene, a nepotpune ¢e biti odbijene.
Pismenom ispitu podlezu samo kandidati koji su uspesno prosli proces preliminarne verifikacije prijave.

Samo kandidati koji su uspesno polozili pismeni test biée podvrgnuti procesu intervjua.

Kandidati koji udu u uZi izbor za pismeni test i intervju biée obavesteni e-mailom ili telefonom u
zakonskom roku.

Javni Univerzitet ,,Kadri Zeka“ Gnjilane, pruza Jjednake moguénosti zapo§ljavanja svim
gradanima Kosova i pozdravlja prijave svih muskih i Zenskih lica};’§Yih?.§gjeijhic_g na Kosovu.
A i

——




