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REPUBLIKA E KOSOVES
REPUBLIKA KOSOVA/REPUBLIC OF KOSOVO
KOMUNA E GJILANIT
OPSTINA GNJILANE/MUNICIPAL GJILAN/GILAN BELEDIYESI

NJESIA PER BURIME NJEREZORE

N& bazé té Ligjit pér Zyrtarét Publiké, Nr.08/L-197, neni 80 dhe 81, Ligjit t& Punés, Nr. 03/1.-212 neni 8. si
dhe Udh&zimit Administrativ, (MFPT} NR: 01/2024, pér rregullimin e procedurave té konkursit né sektorin
publik, Njé&sia pér Burime Njerézore shpall:

KONKURS
PER PLOTESIMIN E VENDEVE TE LIRA TE PUNES

Institucioni: Komuna e Gjilanit

Drejtoria: e Arsimit

Lloji i pozités: Shérbimit Publik

Numri i pozitave: Tre(3)

Titulli i mhik&gyrés: Drejtori i Institucionit

Paga bazé né muaj: E19-Cd_223 Sekretar/e i/e Shkollés - koeficienti 5.60; Gl35-Cd_416, Profesional 2 -
koeficienti 5

Pozita/ titulli i vendit t&

punés
Shkolla Fillo e Mese e Ulét
“Rexhep Elmazi” me plotésim .
Fillor . Sekretar/e i/e Shkollés Pa caktuar
: detyre né SHML Arti Pamor “Adem ekretar/e i/
Kastrati” né Gjilan
Institucion p—— " ar B
Parashkollor nst!.ttfuoiu Iiarashkollor né lagjen Zy ar/e‘per uxhet dhe Pa caktuar
Arbéria né Gjilan Financa 1
Institucioni Parashkoll g . é he
Parashkollor l'IStlt.l.JCIonl ollor né fsh Zyrtar/e_perBuxhetd Pa caktuar
Zhegér Financa 1




Vérejtie : Pér vendet e punés: Zyrtar/e pér Buxhet dhe Financa 1 né Institucionet Parashkollore,
kontrata e punés me té punésuarin do lidhet pasi té funksionalizohen kéto institucione.

PErshkrim i shkurtér i detyrave punuese Sekretar/e:

Eshté pérgjegjés pér zbatim té ligishmérisé né shkollg;

Mbané dhe pérditéson dosjet e personelit té shkollés me té dhé&na dhe dokumente relevante dhe
kujdeset qé té gjitha ato t& jené né pajtim me procedurat ligjore;

Pérgatité dokumentet g& i léshon shkolla, té njéjtat i ruan dhe i arkivon, pérfshiré edhe
dokumentacionin pedagogjik té shkollgs;

lep udhézime pér formimin, punén dhe funksionimin e organeve geverisése dhe profesionale té
shkollés dhe merr pjesé né grupet punuese né fushén profesionale specifike kur kérkohet njé gjé e tillg;
Bén hulumtime dhe analiza té informatave né temat e caktuara nga mbikéqyrési dhe identifikon
opsionet ose ¢éshtjet pér shqyrtim;

Komunikan brenda institucionit dhe jashté tij pér shkémbim té informatave dhe zhvillimin e punés né
fushat e interesit té& pérbashkét;

Kryen té gjitha ¢éshtjet financiare né shkollg;

Ndihmon Drejtorin dhe zv. Drejtorin e Shkollés;

Kujdeset pér mirévajtjen e punéve té népunésve ndihmés — tekniké né shkollg;

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

Pérshkrim i shkurtér i detyrave punuese Zyrtar/e pér Buxhet dhe Financa 1:

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

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

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;

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

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

Kujdeset pér plotésimin e obligimeve té organizatés buxhetore, duke pérfshiré kétu pagesén me kohé
té faturave pér realizimin e procedurave té prokurimit dhe pagesave;

Mbané evidencé pér pagesén e léndéve lidhur me udhétimet zyrtare jashté vendit - pér avance té
udhétimeve zyrtare;

Kryen edhe detyra tjera administrative dhe financiare né pérputhje me ligjet dhe aktet nénligjore né
fugi.

Kushtet e pérgjithshme dhe té vecanta pér vendin e punés Sekretar/e:

Té jeté shtetas i Republikés s& Kosovis;

Pérgatitja profesionale : Fakulteti Juridik, drejtimi i pérgjithshém, 240 ECTS;
TE jeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer detyrén pérkatése;

Té mos jeté e/i dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashije;

Té mos keté né fuqi masé disiplinore pér shkelje té réndé né institucion publik;
Té keté 2 (dy) vite pérvojé pune profesionale pas diplomimit;

Njohuri té ligjeve dhe rregulloreve té aplikueshme;

Shkathtési né komunikim dhe planifikim té punés;



- Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe késhillave profesionale;
- Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point, Access).

Kushtet e pérgjithshme dhe té vecanta pér vendin e punés Zyrtar pér Buxhet dhe Financa 1

Té jeté shtetas i Republikés sé Kosovés;

Fakulteti Ekonomik, drejtimi : financa, biznes apo té ngjashme, pa pérvojé pune ose shkollé e larté, 2
vite pérvojé pune profesionale;

- T& jeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer detyrén pérkatése;

- Té mos jeté e/i dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje;

Té mos keté né fugi maseé disiplinore pér shkelje té réndé né institucion publik;

- Njohuri profesionale né fushén e buxhetit dhe financave;

- Shkathtési hulumtuese, analitike, vierésuese dhe késhillave profesionale;

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

Né& momentin e aplikimit, kandidatét duhet té dorézojné kéto dokumente:
Formulari i aplikimit {(merret né Qendrén pér Shérbime me Qytetaré) ose shkarkohet nga web faqgja
zyrtare e Komunés sé Gjilanit https://kk.rks-gov.net/gjilan/ dhe i plotésuar dorézohet né Qendrén pér
Shérbime me Qytetaré { objekti, Drejtoria e Administratés sé Pérgjithshme).
Diplomén pér pérgatitjen arsimore - kualifikimin e noterizuar (ose certifikatén e noterizuar né vend
t€ diplomés duhet té jeté jo mé& e vjetér gjashté (6) muaj nga data e diplomimit). Kandidatét té cilét i

kané té pérfunduar studimet e nivelit master duhet t'i bashkéngjisin edhe diplomén e studimeve
themelore.

- Déshminé e pérvojés sé punés , nése aplikuesi ka pérvojé pune (kontratat e punés ose vértetim ku ka
punuar ose punon).

- Déshminé se nuk &shté i dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje.
Kandidatét qé kané pérvojé pune dorézojné edhe portfolio profesionale me pérmbledhjen e punés sé
tyre - rezymeja personale {CV).

- Kandidatét té cilét kané punuar ose punojné né institucione tjera, duhen té bashkéngjisin déshminé se
nuk ka masé disiplinore pér shkelje té réndé né institucion publik;

- Dokumenti personal (kopje té letérnjoftimit ose pasaportés).

Vérejte : Kandidatét qé pranohen né kéto vende pune jané té obliguar té sjellin certifikatén mbi gjendjen
shéndetésore té tyre para lidhjes sé kontratés sé punés {nuk kérkohet né dokumentacion t& aplikimit).
Vierésimi i kandidatéve:

Procedura e vier&simit té konkursit publik p&rmban gjithsej njéqind (100) piké, ku kalueshméria éshté
arritja e sé paku pesédhjeté e pesé (55) pikéve nga té gjitha fazat e konkursit publik. Jeté pérshkrimi (CV) i
kandidatit vlerésohet deri né dhjeté {10) piké, testimi me shkrim deri né shtatédhjeté (70) piké dhe
intervista me gojé deri né njézeté (20) piké.

Informata t& pérgjithshme :

Konkursi mbetet i hapur pér aplikim 30 dit& nga data: 04.07.2024 deri mé : 02.08.2024, ora 16.00.
Aplikacionet e dorézuara pas afatit t& paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e pakompletuara nuk do &

shqyrtohen. Dokumentacioni dorézohet né kopje, pasi qé i njéjti pas pérfundimit t€ procedurave t& rekrutimit
nuk kthehet.



Té gjithé kandidatét té cilét kané& mbaruar shkoflimin jashté Shtetit t&8 Republikés sé& Kosovés, e gé
konkurrojné pér kéto vende t€ punés, duhen qé diplomat e tyre té jend t& njohura nga Ministria e Arsimit,
Shkencés dhe Teknologjisé né pajtim me Udhé&zimin Administrativ t& MASHT-it, nr. 8/2010.

Vetém kandidatét t& cilét i plotésojné kriteret dhe hyjné né listén e ngushté do t& ftohen né testim me
shkrim.

Kandidatét té cilét gjaté testit me shkrim marrin 50% e mé shumé té pikéve do té ftohen né intervisté me
EOjé,

Pér kohén dhe vendin e mbajtjes sé& testit dhe intervistave, dhe proceset e tjera, kandidatét do t&

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

Rezultatet e testit me shkrim dhe pérfundimtare té vlerésimit do té shpallen né web fagen zyrtare té
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REPUBLIKA E KOSOVES
REPUBLIKA KOSOVA/REPUBLIC OF KOSOVO
KOMUNA E GJILANIT
OPSTINA GNJILANE/MUNICIPAL GJILAN/GILAN BELEDIYESI

NJESIA PER BURIME NJEREZORE

Na osnovu Zakona o javaim sluzbenicima, br. 08/L-197, &lana 80 i 81, Zakona o radu, br. 03/L-212 &lan
8, kao i Administrativnog uputstva, (MFRT) BR: 01/2024, za regulisanje postupaka konkursa u javnom
sektoru, Jedinica za ljudske resurse objavljuje:

KONKURS

ZA POPUNJAVANJE SLOBODNIH RADNIH MESTA

Institucija: Opétina Gnjilane
Uprava: Obrazovanja

Vrsta pozicije: Javna sluzba

Broj pozicija: Tri (3)

Naziv nadzornog: Direktor ustanove

Osnovna meseéna plata: E19-Cd_223 Sekretar $kole, koeficijent 5,60, GI35-Cd 416
Profesionalni 2, koeficijent, 5

]" Nivo
Osnovna srednja niza kola

Osnovno “Rexhep Elmazi” sa ispunjenjem . .

obrazovanje | obaveze u SV§ Vizuelne umetnosti SRR Neodredjeno
* Adem Kastrati” u Gnjilanu

Predikolsko Pret{é]‘(olska institucija u naselju Sluzbejfuk/ca za budzet i Neodredjeno
Arbéria finansije |

Predgkolsko | Pred$kolska institucija u Zegri Sl LA L Neodredjeno

finansije 1

Napomene za radna mesta: SluZbenik/ca za budZet i finansije 1 u Pred$kolskim ustanovama -

ugovor o radu sa zaposlenim ce se zakljugiti nakon stupanja u funkciju ovih ustanova.
Kratak opis duZnosti sekretara/ice:

— On/a je odgovoran/a za sprovodenje zakonitosti u 3koli.

- OdrZava i aZurira dosijee Zkolskog 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 $kole;

- Daje uputstva za formiranje, rad i funkcionisanje upravnih i struénih organa 8kole i uéestvuje u
radnim grupama iz odredene stru&ne oblasti kada je to potrebno;

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

- Komunicira unutar ustanove i van nje radi razjene informacija i razvoja rada u oblastima od
zajedni€kog interesa;

- Obavlja sve finansijske poslove u 3koli;

- PomaZe direktoru i zameniku direktora kole;

— Stara se 0 dobrom radu pomo¢nika — tehni&ara u 3koli,

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

Kratak opis duZnosti sluzbenika/ice za budZet i finansije 1;

- Izraduje i dogovara plan rada i rokove sa rukovodiocem i drugim struénim osobljem za
planiranje budzZeta;

- UCestvuje u izradi godisnjih budZetskih planova institucije, i pomaZe relevantnim sluZbenicima
u instituciji da osiguraju da su planovi tadno i na vreme zavr3eni;

- Stara se o praéenju stanja budZeta u siobodnom bilansu, prati budZetske rashode tokom godine i
priprema izve§taje u vezi sa budZetskim rashodima;

- Evidentira fakture za pla¢anje projekata i placanja u odgovarajuéi registar i stara se o njihovoj
blagovremenoj obradi za izvr3enje placanja;

- Prikuplja i organizuje predloge budZeta i u saradnji sa nadleZznim sluzbenikom ispituje
ispravnost i taénost predloga;

- Stara se o ispunjavanju obaveza budzetske organizacije, uklju€ujuéi i nepotrebno plaéanje
faktura za realizaciju postupaka nabavke i placanja;

- Vodi evidenciju o uplati predmeta vezanih za sluZzbena putovanja u inostranstvo - za avanse za
sluzbena putovanja;

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

Opsti i posebni uslovi za radno mesto sekretar/ica:

- Da je drzavljanin Republike Kosovo;

- Struéna sprema: Pravni fakultet, opti smer, najmanje 240 ECTS;

- Da je zdravstveno sposoban/na za obavljanje relevantnog zadatka;

- Da nije osudivan/a za umi$ljajno izvrienje krivi¢nog dela;

- Da za te3ke prekr3aje u javnoj ustanovi ne postoji disciplinska mera;

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

- Poznavanje vaZeéih zakona i propisa; -
-Vesdtina komunikacije i planiranja rada;

- Istrazivacke, analititke, procenjivadke i struéno savetodavne vestine;

- Poznavanje rada na raunaru u softverskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point, Access).
Opéti i posebni uslovi za radno mesto slufbenika za budzet i finansije 1

- Da je drzavljanin Republike Kosovo;

- Ekonomski fakultet, smer: finansije, biznis ili sliéno, bez radnog iskustva i VSS, 2 godine
radnog iskustva u struci;

- Da je zdravstveno sposoban/na za obavljanje relevantnog zadatka;




- Da nije osudivan/a za umisljajno izvrienje krivi¢nog dela;

- Da za teSke prekrsaje u javnoj ustanovi ne postoji disciplinska mera;
- Stru€no znanje iz oblasti budZeta i finansija;

- IstraZivacke, analiti¢ke, procenjivatke i struéno savetodavne vestine;
- Poznavanje rada na raunaru u softverskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point, Access).
Prilikom prijave kandidati moraju dostaviti sledeéa dokumenta:

- Prijavni formular (koji se dobija u Centru za usluge gradanima) ili preuzima sa zvani&nog sajta
opitine Gnjilane https://kk.rks-gov.net/gjilan/ i dostavija se Centru za usluge gradanima (objekat.
Uprava opéte administracije).

- Diploma o 3kolskoj spremi - overena kvalifikacija (ili overeno uverenje umesto diplome koje
ne sme biti starije od Sest (6) meseci od dana diplomiranja). Kandidati koji su zavr$ili master
studije moraju priloZiti i diplomu osnovnih studija.

- Dokaz o radnom iskustvu, ako podnosilac zahteva ima radno iskustvo (ugovori o radu ili dokaz
gde je radio ili radi).

— Dokaz da nije osudivan/a za umisljajno izvrienje krivi¢nog dela.

— Kandidati koji imaju radno iskustvo dostavljaju i profesionalni portfolio sa rezimeom rada —
liéni Zivotopis (CV).

- Kandidati koji su radili ili rade u drugim ustanovama moraju priloZiti dokaze da ne postoji
disciplinska mera za teZi prekr3aj u javnoj ustanovi;

- Liéni dokument (kopija li¢ne karte ili paso3a).

Napomena: Kandidati koji budu primljeni na ova radna mesta duZni su da pre zakljuéenja
ugovora 0 radu dostave uverenje o zdravstvenom stanju (nije obavezno u dokumentaciji za
prijavu).

Ocenjivanje kandidata:

Postupak ocenjivanja javnog konkursa sadrzi ukupno sto (100) bodova, pri éemu prolaznost
predstavlja ostvarenje najmanje pedesetpet (55) bodova iz svih faza javnog konkursa. Biografija
kandidata vrednuje se do deset (10) bodova, pismeni test do sedamdeset (70) bodova i usmeni
intervju do dvadeset (20) bodova.

Opéte informacije:

Konkurs ostaje otvoren za prijave 30 dana od: 04.07.2024 do: 02.08.2024, 16.00.

Prijave dostavijene nakon isteka roka nece biti prihvaéene i nepotpune prijave neée se razmatrati.
Dokumentacija se podnosi u duplikatu, posto se ne vraéa po okon&anju procedure zapo$ljavanja.
Svi kandidati koji su zavréili kolovanje van drzave Republike Kosovo, a koji konkuri$u za ove
poslove, moraju imati svoje diplome priznate od strane Ministarstva obrazovanja, nauke i
tehnologije u skladu sa Administrativnim uputstvom MONT-a br. 8/2010.

Na pismeni test bi¢e pozvani samo kandidati koji ispunjavaju kriterijume i udu u uzi izbor.
Kandidati koji tokom pismenog ispita osvoje 50% ili vide bodova biée pozvani na usmeni
intervju.

O vremenu i mestu odrzavanja testa i intervjua kandidati ¢e biti obavesteni putem oglasa koji ée
biti objavljen na web stranici opétine i tabelama Op&tinske uprave za obrazovanje.

Rezultati pismenog i zavrinog testa ocenjivanja bi¢e objavljenina—zvaniénom sajtu opitine
Gnijilane https://kk.rks-gov.net/gjilan/ i na linku: https:f/konk};gl_:ﬂg-ﬁov. nett,
ff ' ST T
f . Vi e

LAthana Demiri



