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

Ref. nr. eﬁ‘/i@ﬂ Dt. 20 /02 /| 2095

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

Konkurs
t€ hapur pér kété pozité t& liré t& punés né administraté t& UKZ,

Pozita: Zyrtar pér Shérbime t& Studentéve (2 népunés)

Klasa e pozités: Profesional 2

Koeficienti: I15- 5.1 (5.6 sipas rritjes buxhetore Janar 2025)
Lloji i pozités: Me afat te pacaktuar

Raporton te: Udhéheqési i Divizionit té Shérbimeve Studentore

Detyrat dhe pérgjegjésite:

1.Bén regjistrimin e vitit t& studentéve respektivisht semestrave dhe pranon
fletéparagitjet e provimeve nga studentét si dhe béng regjistrimin e tyre;

2. procesverbalet pér mbajtjen e provimeve t& studentéve dhe i vé& né dispozicion
t& mésimdhénésve;

3.Lé&shon vértetime, mbi statusin e studentit, certifikata t& notave dhe dokumente
tjera nga evidenca e shérbimit t& studentéve;

4.Mban librin amé t& studentéve dhe evidenca tjera t& nevojshme pér studentét ng
kopje fizike dhe elektronike t& cilat i arkivon sipas programit kompjuterik unik t&
universitetit;

5.Ndihmon né vler&simin e proceseve dhe procedurave t& brendshme dhe
rekomandon ndryshime dhe pérmirésime me gé€llim t& rritjes s& efikasitetit dhe
cilésisé s& punés;

6.Né& bashké&punim me mbik&qyrésin dhe zyrtarin e larté harton planet e punés pér
zbatimin e detyrave t& pércaktuara né bazs t& objektivave dhe jep rekomandime
lidhur me realizimin e kétyre objektivave

7.Pranon fletéparagitiet dhe dokumentacionin e kandidatéve pér student t&
paraqitur sipas konkursit pér pranimin e studentéve s dhe pérgatit listat e
nevojshme t& kandidatéve;

8.Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t&
kérkohen n& ményré t& arsyeshme kohg pas kohe nga mbikégyersi;

Shkathtésité
Njohuri dhe pérvojé né fushén e shérbimeve administrative;
Shkathtési pér t& organizuar punén e vet dhe pér t€ koordinuar stafin e nivelit administrativ;



Shkathtési hulumtuese, analitike, vierésuese t& informacionit;
AftEsi pér pérmbushje t& detyrave dhe punéve nén presion;
Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve t& programeve (Word, Excel, Power Point, Internetit);

Arsimimi i kérkuar: Diplomé e arsimit t& lart& e nivelit t& paré€ (Bachelor), Juridik, Ekonomik (pa
specifikim), Sociologji, Antropologji, Filozofi, Histori, Shkenca Politike, Psikologji, Pun& Sociale,
Gjeografi, Administraté Publike.

Pérvoja e punés e kérkuar: Njé (1) vit pérvojé pune né€ fushén pér té cilén zhvillohet
procedura pér plotésimin e pozités s& liré t& punés.

Afati i aplikimit:

Afati pér aplikim nga kandidatét e interesuar do t& jeté i hapur tridhjeté (30) ditg, i shpallur nga
NIBNJ n& web fagen e konkurrimeve t& SIMBNJ, respektivisht nga data 21.02.2025 deri mé
22.03.2025, ora 16:00

Térheqja e aplikacionit dhe dokumentacioni i nevojshém pér konkurrim: Formulari i
aplikimit mund te shkarkohet pérmes ueb fages www.uni-gjilan.net ose mund t& térhiget né& zyrén
e arkivit nr.4 kati pérdhesg, n& objektin e UKZ-s&.

Aplikacionet e dérguara me postg, 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 arrijng
brenda 4 ditésh, aplikacionet q& 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 nése 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 n& Zyrén pér Arkiv dhe Protokoll, kati pérdhese nr.
04 prej orés 08:00 deri 16:00, n& objektin e Universitetit Publik “Kadri Zeka”, Rr. Zija
Shemsiu, p.n., 60000, Gjilan, Republika e Kosovés.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit t& parapar€ nuk do té pranohen, ndérsa ato t& manggta do t&
refuzohen.

Testimit me shkrim i né&nshtrohen vetém kandidatét q¢ kané kaluar me sukses procesin e
verifikimit paraprak t€ aplikacioneve.



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

Kandidatét té cil€ hyjn& n& pérzgjedhje t& listés s& ngushté pér testim me shkrim dhe intervisté do t&
informohen me e-mail ose telefon né 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: Referent za studentsku sluzbu (2 radnika)

Pozicija klasa: Profesionalni 2

Koeficijent: 115 —5.1 (5.6 prema povecanju budZeta za januar 2025.)
Vrsta pozicije: na neodredeno vreme

IzveStava: Sefu odseka za studentsku sluzbu

DuZnosti i odgovornosti:

1.Vr3i upis studenata za godinu ili semestre i prima prijave studenata za ispite i vr3i njihov upis;

2. Evidentira ispite ucenika i stavlja ih na raspolaganje nastavnicima;

3. lzdaje uverenja o statusu udenika, svedo¥anstva o ocenama i druga dokumenta iz evidencije
studentske sluzbe;

4. Vodi mati¢nu knjigu studenata i druge potrebne evidencije za studente u fizickim i elektronskim
kopijama, koje se arhiviraju po jedinstvenom radunarskom programu univerziteta,

5. PomaZe u evaluaciji internih procesa i procedura i preporuduje izmene i poboljSanja u cilju poveéanja
efikasnosti i kvaliteta rada;

6. U saradnji sa rukovodiocem i vi§im sluzbenikom, izraduje planove rada za realizaciju zadataka
utvrdenih na osnovu ciljeva i daje preporuke u vezi sa postizanjem ovih ciljeva;

7. Prihvata prijave i dokumentaciju kandidata podnetu po konkursu za prijem studenata i priprema
potrebne liste kandidata;

8. Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koje s vremena na vreme moZe razumno
zahtevati supervizor.

Vestine:

Znanje i iskustvo u oblasti administrativnih usluga;

Sposobnost za organizovanje sopstvenog rada i koordinaciju osoblja na administrativnom nivou;
IstraZivatke, analititke i veStine procene informacija;

Sposobnost izvrSavanja zadataka i rada pod pritiskom;

Poznavanje rada na raunaru u softverskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point, Internet);



Obavezno obrazovanje:

Diploma prvog stepena visokog obrazovanja (Bachelor), Pravo, Ekonomija (neodredeno), Sociologija,
Antropologija, Filozofija, Istorija, Politi¢ke nauke, Psihologija, Socijalni rad, Geografija, Javna uprava.
Potrebno radno iskustvo: Jedna (1) godina radnog iskustva u oblasti za koji se vodi postupak za
popunjavanje upraZnjenog radnog mesta.

Rok za prijavu:

Rok za podnodenje prijava zainteresovanih kandidata biée otvoren trideset (30) dana, koji ée Jedinica
za upravljanje ljudskim resursima objaviti na sajtu konkursa ISULJR, odnosno od 21.02.2025do
22.03.2025, u 16:00 asova.

Povlacenje prijave i neophodna dokumentacija za konkurs:

Obrazac za prijavu mozZe se preuzeti preko sajta www.uni-gjilan.net ili se moZe povuéi u arhivi br.4,
prizemlje, u zgradi UKZ.

Prijave poslate postom, koje imaju postanski Zig poslednjeg dana roka za prijavu, smatrace se validnim
i bie uzete u obzir ako stignu u roku od 4 dana, a nepotpune se uopSte nece razmatrati.

Uz prijavni formular morate priloZiti sledeéa dokumenta:
- Biografiju kandidata;
- Diplomu o stefenoj struénoj spremi (kopiju odgovarajuée diplome overenu originalnim
notarskim peatom), nostrifikacioni dokument ako je obrazovanje zavrieno u inostranstvu;
- Identifikacioni dokument (kopiju li¢ne karte);
- Izvod iz matiéne knjige rodenih (original);
- VaZele uverenje nadleZznog 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
Casova, u prostorijama Javnog Univerziteta ,Kadri Zeka“, ul.Zija Shemsiu, b.b., 60 000,
Gnjilane, Republika Kosovo.

Prijave dostavljene nakon navedenog roka neée biti prihvacene, a nepotpune ée biti odbijene.
Pismenom ispitu podlezu samo kandidati koji su uspe$no prosli proces preliminarne verifikacije prijave.

Samo kandidati koji su uspesno poloZili pismeni test bice podvrgnuti procesu intervjua,

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

Javni Univerzitet ,,Kadri Zeka“ Gnjilane, pruza jednake moguénosti zapo§ljavanja svim
gradanima Kosova i pozdravlja prijave svih muskih i Zenskih lica iz svih zajednica na Kosovu.



