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REFUELIC OF KDSOVA ..

EOMUNAE GRELANIT
MUNICIPALITY OF GJILAN - OPETINA GNJILANE -GILAN BELEDIYESI

A

Né bazé té nenit 67 dhe 68, t& Ligjit pér Zyrtarét Publiké Nr. 06/1-114, si dhe né bazé t&
Udhézimit Administrativ 07/2017 pér Rregullimin e Procedurave t&é Konkursit né Sektorin
Publik, Komuna e Gjilanit shpall:

KONKURS
PER PLOTESIMIN E VENDEVE TE LIRA TE PUNES

1. Titulli i vendit té punés :
Sekretar/e i/ e SHML Ekonomike “Marin Barleti”
Sekretar/e i/e SHML Gjimnazi Shogéror “ Zenel Hajdini”

Institucioni: Komuna e Gjilanit
Departamenti/ Drejtoria:  Drejtoria pér Arsim

Lloji i pozités: Népunés i Shérbimit Publik
Numi i pozitave: (2) dy

Titulli i mbikéqyrésit: Drejtori i shkollés
Grada/Koeficienti: 6.6

Lloji i emérimit; I karrierés

Detyrat dhe pérgjegjésité :

- Esht# pérgjegjés pér zbatim té ligjshmeérisé né shkolls ;.

- Mbané dhe pérditéson dosjet e personelit t& shkollés me t& dhéna dhe dokumente relevante
dhe kujdeset qé t¢ gjitha ato t& jené né pajtim me procedurat ligjore;

- Pérgatité dokumentet qé i léshon shkolla, t& njéjtat i ruan dhe i arkivon, pérfshiré edhe
dokumentacionin pedagogjik té shkollés;

- Jep udhézime pér formimin, punén dhe funksionimin e organeve qgeverisése dhe profesionale
t& shkollés dhe merr pjesé né grupet punuese né fushén profesionale specifike kur kérkohet
njé gjé e tillg;

- Bén hulumtime dhe analiza t& informatave né temat e caktuara nga mbikéqyrési dhe
identifikon opsionet ose ¢éshtjet pér shqyrtim;

- Komunikon brenda institucionit dhe jashté tij pér shkémbim t& informatave dhe zhvillimin e
punés né fushat e interesit t& pérbashkét;

- Kryen t& gjitha ¢éshtjet financiare né shkollg;

- Ndihmon Drejtorin dhe zv. Drejtorin e Shkollés;

- Kujdesét pér mirévajtjen e punéve t& népunésve ndihmés - tekniké né shkollg,

- Kryen edhe detyra tjera juridike administrative e financiare né pérputhje me ligjet dhe aktet
tjera nénligjore né fuqi .



Kushtet e pérgjithshme dhe t& vecanta :

- Té jeté shtetas i Republikés s& Kosovés;

- Té keté zotési té ploté pér té vepruar;

- Té jeté i afté n€ piképamje shéndetésore pér té kryer detyrén pérkatése;

- Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale me dashje;

- Té mos keté né fuqi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité e zyrtarit publik, t& pushuar
sipas ligjit.

Kualifikimi, pérvoja, aftésité dhe atributet tjera:

- Pérgatitja profesionale : Fakulteti Juridik, drejtimi i pérgjithshém, s& paku 240 ECTS;

- Pérvoja e punés :2(dy) vite profesionale pas diplomimit;

- Njohuri té ligjeve dhe rregulloreve t& aplikueshme;

- Shkathtési né komunikim dhe planifikim t& punés;

- Koordinimi eventual i personelit né nivel administrativ;

- Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe ké&shillave profesionale;

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione t& programeve (Word, Excel, Power Point, Access).

Dokumentet e nevojshme pér aplikim :

- Diploma pér pérgatitjen profesionalé e noterizuar. Diploma e fituar jashté shtetit t& R.
Kosovés duhet té jeté e nostrifikuar ;

- Vértetimi pér pérvojén e punés ;

- Certifikata gé nuk éshté nén hetime (origjinal);

- Kopja e letérnjoftimit.
Vérejte : Kandidati/ja q& pranohet né két¢ vend t& punés &shté i/e obliguar t& sjellé
certifikatén pér gjendjen shéndetésore t& tij/saj para lidhjes s& kontratés sé punés ( nuk
kérkohet né dokumentacion t& aplikimit).

2.Titulli i vendit té punés : Zyrtar pér Buxhet dhe Financa 1 né IP’ Integj’

Institucioni: Komuna e Gjilanit
Departamenti/ Drejtoria:  Drejtoria pér Arsim

Lloji i pozités: Népunés i Shérbimit Publik
Numri i pozitave: (1) nje

Titulli i mbikéqyrésit: DrejtoriiIP - sé
Grada/Koeficienti; 6

Lloji i emérimit: I karrierés

Detyrat dhe pérgjegjésité :

1. Zhvillon dhe arrin pélqimin pér planin e punés dhe afatet me udhéheqésin dhe stafin tjetér
profesional pér planifikimin e buxhetit ;

2. Merr pjesé né hartimin e planeve buxhetore vjetore & institucionit, dhe ndihmon zyrtarét
pérkatés brenda institucionit pér t& siguruar qé planet kompletohen me pérpikéri dhe sipas
afatit;

3. Kujdeset pér pércjelljen e gjendjes sé buxhetit né free -balanc, monitorimin e shpenzimeve té
buxhetit gjaté vitit dhe pérgatit raporte lidhur me shpenzimet e buxhetit;

4. Evidenton faturat pér pagesén e projekteve dhe pagesave né regjistrin pérkatés dhe kujdeset
pér procedimin e tyre me kohé pér ekzekutimin e pagesave;

5. Mbledh dhe sistemon propozimet buxhetore dhe né bashképunim me zyrtarin e barts
shqyrton korrektésing, saktésiné e propozimeve;



6. Kujdeset pér plotésimin e obligimeve t& organizatés buxhetore, duke pérfshiré kétu pagesén
me koté e faturave pér realizimin e procedurave t& prokurimit dhe pagesave;

7. Mbané evidencé pér pagesén e léndéve lidhur me udhétimet zyrtare jashté vendit- pér
avance t&¢ udhétimeve zyrtare;

8. Kryen edhe detyra tjera administrative dhe financiare né& pérputhje me ligjet dhe aktet
nénligjore né fuqi.

Kushtet e pérgjithshme dhe t& vecanta :

- Té&jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

- Té keté zot&si t& plotd pér té vepruar;

- Téjeté i afté n& piképamje shéndetésore pér t& kryer detyrén pérkatése;

- Té& mos jeté i dénuar me vendim t& formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale me dashje;

- Té mos keté né fuqi njé masé disiplinore pér largim nga nj¢ pozité e zyrtarit publik, t&
pushuar sipas ligjit.

Kualifikimi, pérvoja, aftésité dhe atributet tjera:

- Pérgatitja profesionale : Fakulteti Ekonomik, drejtimi : financa, biznes apo t& ngjashme, pa
pérvojé pune ose shkollé e lartg, 2 vite pérvojé pune profesionale;

- Njohuri profesionale né fushén e buxhetit dhe financave;

- Shkathtési pér t& organizuar punén e vet;

- Shkathtési hulumtuese , analitike, vlerésuese té informacionit;

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve Word,Exel,Pover Point,Access.

Dokumentet e nevojshme pér aplikim :
- Diploma pér pérgatitien profesionale e noterizuar. Diploma e fituar jashté shtetit t& R.
Kosovés duhet té jeté e nostrifikuar;
- Vértetimi pér pérvojén e punés;
- Certifikata q& nuk éshté nén hetime ( origjinal);
- Kopije e letérnjoftimit
Vérejte : Kandidati/ja q& pranohet né kété vend t& punés éshté i/e obliguar t& sjellé
certifikatén pér gjendjen shéndetésore t& tij/saj para lidhjes sé kontratés sé punés ( nuk
kérkohet né dokumentacion t& aplikimit).
Konkursi mbetet i hapur pér aplikim 15 dité nga data: 17.12.2022 deri me : 31.12.2022
Té gjithé kandidatét e interesuar, aplikacionet mund t'i marrin né formé fizike né Qendrén pér
Shérbim me Qpytetaré, apo t'i shkarkojné nga web fagja zyrtare e Komunés sé Gjilanit
https:/ /kk.rks-gov.net/gjilan/ dhe portali shtetéror https://konkursirks-gov.net/ dhe t&
plotésuara 't dorézojné né Qendrén pér Shérbim me Qytetaré né Komunén e Gjilanit.
Aplikacionet e dorézuara pas afatit t&¢ paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta
refuzohen.
Dokumentacioni dorézohet n& kopje, pasi qé i njéjti pas pérfundimit t& procedurave t&
rekrutimit nuk kthehet.
Vetém kandidatét té cilét i plotésojné kriteret dhe hyjné né listén e ngushté do té ftohen né
testim me shkrim. Testi me shkrim né maksimum térheq 100 pike.
Kandidatét té cilét gjaté testit me shkrim marrin 50% t& pikéve do t& ftohen né intervisté me
gojé. Né intervistén me gojé, kandidatét mund té vlerésohen né maksimum deri né 100 piké.
Pér kohén dhe vendin e mbajtjes s& testit dhe intervistave, kandidatét do t& informohen pérmes

njoftimit i cili do t& publikohet né ueb fagen e Komunés dhe tabelat e objektit t& Drejtorisé
Komunale t& Arsimit




Rezultatet pérfundimtare t& vlerésimit do té shpallen n& web fagen zyrtare t&¢ komunés sé
Gijilanit https:/ /kk.rks-gov.net/gjilan/ dhe né linkun: https:/ /konkursi.rks-gov.net/




REFUELIC OF EDSOVA - REFUBLIKA KOSOVA
REOMUNA E GJILANIT
MUNICIPALITY OF GJILAN - OPSTINA GNJILANE -GILAN BELEDIYES!

Na osnovu ¢&lana 67. i 68. Zakona o drZzavnim funkcionerima br. 06/1L-114, kao i na osnovu

Administrativnog uputstva 07/2017 za regulisanje procedura konkursa u javnom sektoruy,
opstina Gnjilane objavljuje:

KONKURS
ZA POPUNJAVAN]JE SLOBODNIH RADNIH MESTA

1.Naziv radnog mesta:
Sekretar/ica Ekonomske SVS “Marin Barleti”
Sekretarfica SVS Drustvena Gimnazija “ Zenel Hajdini”

Institucija : Opstina Gnjilane

Uprava : Opstinska uprava za obrazovanje
Vrsta pozicije : Javni sluzbenik

Broj pozicija : Dve (2)

Izvestava: Direktoru skole
Nivo/koeficijent: 6.6

Naziv imenovanja: U karijeri

DuZnosti i odgovornosti:

- Odgovoran je za sprovodenje zakonitosti u $koli.

- Odrzava i aZurira dosijee ¥kolskog osoblja sa relevantnim podacima i dokumentima i osigurava da su svi
u skladu sa zakonskim procedurama;

- Priprema dokumentaciju koju izdaje 3kola, &uva i arhivira, ukljudujuéi i pedagosku dokumentaciju
Skole;

- Daje uputstva za formiranje, rad i funkcionisanje upravnih i struénih organa $kole i uestvuje u radnim
grupama iz odredene struéne oblasti kada je to potrebno;

- IstraZuje i analizira informacije o temama koje je odredio nadredjeni i identifikuje opcije ili pitanja za
pregled;

-Komunicira unutar ustanove i van nje radi razmene informacija i razvoja rada u oblastima od
zajednickog interesa;

- Obavlja sve finansijske poslove u gkoli;

- PomaZe direktoru i zameniku. direktora $kole;

- Stara se o radu pomoénih tehniénih radnika u $koli,

-Obavlja i druge pravne, administrativne i finansijske poslove u skladu sa zakonima i drugim
podzakonskim aktima na snazi.

Opéti i posebni uslovi:

- Da je drzavljanin Republike Kosovo;

- Da ima punu sposobnost za delovanje;

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje relevantnog zadatka;

- Da nije pravosnaZno osuden za umiljajno izvrienje krividnog dela;

- Da nema na snazi disciplinsku meru za razre3enje sa funkcije javnog sluzbenika, razresenog po zakonu.



Kvalifikacije, iskustvo, vestine i drugi atributi:
- Stru¢na sprema: Pravni fakultet, opéti smer, najmanje 240 ECTS;

- Radno iskustvo: 2 (dve) strune godine nakon diplomiranja;

-Poznavanje vazecih zakona i pravilnika; - Vesdtina komunikacije i planiranja rada; - Eventualna
koordinacija osoblja na administrativnom nivou;

- Istrazivacke, analiti¢ke, evaluacijske i struéno savetodavne vestine;
- Poznavanje rada na raunaru u softverskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point, Access).
Potrebni dokumenti za prijavu;

- Overena diploma o struénom usavriavanju. Diploma ste¢ena van drzave Republike Kosovo mora biti
nostrifikovana;

- Uverenje o radnom iskustvu;

- Potvrda da nije pod istragom (original);

- Kopija liéne karte.

Napomena: Kandidat koji bude primljen na ovaj posao duZan je pre zakljudenja ugovora o radu doneti
uverenje o svom zdravstvenom stanju (nije obavezno u dokumentaciji za prijavu).

1.Naziv radnog mesta: SluZzbenik za buxhet i finansije 1 u PU * Integj’
Institucija : Opstina Gnjilane

Uprava : Opstinska uprava za obrazovanje

Vrsta pozicije : Javni stuzbenik

Broj pozicija : Jedna (1)

Izvestava: Direktoru PU

Nivo/koeficijent: 6

Naziv imenovanja: U karijeri

Du#nosti i odgovornosti:

1. Izraduje i dogovara plan rada i rokove sa rukovodiocem i drugim struénim osobljem za planiranje
budzeta;

2. UCestvuje u izradi godi$njih budZetskih planova institucije i pomaZe relevantnim sluZbenicima u
instituciji da osiguraju da su planovi taéno i na vreme zavrieni;

3. Stara se o pra¢enju stanja budZeta u free-balance, pracenju budZetskih rashoda tokom godine i priprema
izveStaje u vezi sa budZetskim rashodima;

4. Evidentira fakture za placanje projekata i pladanja u odgovarajuéi registar i stara se o njihovoj
blagovremenoj obradi radi izvrienja placanja;

5. Prikuplja i organizuje predloge budZeta i u saradnji sa nadleinim sluzbenikom ispituje ispravnost i
tagnost predloga;

6. Brine o ispunjavanju obaveza budZetske organizacije, ukljudujuéi i pladanje faktura sa kodom za
realizaciju postupaka nabavke i pladanja;

7. Vodi evidenciju o uplati predmeta vezanih za slubena putovanja u inostranstvo - za avanse za
sluzbena putovanja;

8. Obavlja druge administrativne i finansijske poslove u skladu sa zakonima i podzakonskim aktima na
snazi.

Op3ti i posebni uslovi:
- Da je drZavljanin Republike Kosovo;

- Da ima punu sposobnost za delovanje;

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje relevantnog zadatka;

- Da nije pravosnaZno osuden za umisljajno izvrienje krivignog dela;

- Da nema na snazi disciplinsku meru za razreSenje sa funkcije javnog sluzbenika, razreSenog po zakonu,



Kvalifikacije, iskustvo, vestine i drugi atributi:

- Stru€na sprema: Ekonomski fakultet, smer: finansije, biznis ili nesto slicno, bez radnog iskustva ili visa
skola sa 2 godine profesionalnog radnog iskustva

- Struéno znanje iz oblasti budZeta i finansija;

- Sposobnost organizovanja sopstvenog rada

- IstraZivacke, analiti¢ke, evaluacijske i struéno savetodavne vestine;

- Poznavanje rada na radunaru u softverskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point, Access).

Potrebni dokumenti za prijavu;
- Overena diploma o struénom usavravanju. Diploma stegena van drzave Republike Kosovo mora biti
nostrifikovana;

- Uverenje o radnom iskustvu;

- Potvrda da nije pod istragom (original);

- Kopija liéne karte.

Napomena: Kandidat koji bude primljen na ovaj posao duZan je pre zakljudenja ugovora o radu doneti
uverenje o svom zdravstvenom stanju (nije obavezno u dokumentaciji za prijavu).

Konkurs ostaje otvoren za prijave 15 dana od: 17.12.2022 do: 31.12.2022.

Svi zainteresovani kandidati prijave mogu dobiti u fizitkom obliku u Centru za pruzanje usluga

gradjanima ili ih preuzeti sa zvaniéne internet stranice Op#tine Gnjilane hitps://kk.rks-gov.net/gjilan/

i drzavnog portal https://konkursi .rks-gov.net/ i dostaviti ih Centru za pruzanje usluga gradanima u Opétini

Gnjilane.

Pri}ave dostavljene nakon isteka roka se ne prihvataju, a nepotpune se odbijaju.

Na pismeni test bi¢e pozvani samo kandidati koji ispunjavaju kriterije i udu u uzi izbor. Pismeni

test nosi najvise 100 bodova.

Kandidati koji tokom pismenog ispita osvoje 50% bodova bi¢e pozvani na usmeni intervju. Na

usmenom intervjuu kandidati se mogu oceniti sa najvige 100 bodova.

O vremenu i mestu odrZavanja testa i intervjua kandidati ¢e biti obavesteni putem oglasa koji ¢e

biti objavljen na web stranici Op3tine i tabelama Opstinske uprave za obrazovanije.

Konatni rezultati procene bice objavljeni na zvani¢nom sajtu optine Gnijilane 5 éﬁa‘é‘aﬁ

https:/ /kk.rksgov.net/ gjilan/ i na linku: https:/ /konkursi.rks-gov.net/, ﬁ%ﬁoﬁ‘g%ﬁkgf
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