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Ne baze te Liejit t6 Zynareve Publike nr. 08/L-197, ne baze te St,itutit t& Universitetit te Prishtin&s nr.
3/92 date 19.07.2024, dbe Rregullores per organizimin e brendsh&m, sistematizimin, klasinkimin dhe
p6rshkhmin e pozitave te pun6s nQ Universitetin e Prishtin&s nr. 2/529 dt. 29.08.2024, Universiteti i
Prishtines, shpall konkurs per plotesimin e vendit te bre te punes:

Sekretar i Fakultetit ti Arteve

t . Sekretari eshte Shef i ZyTeS administrative ta fakultetit. Esht& pergjeges q& funksionet e
caktuara tl zyr6s administrative te permbushen n& menyre efektive dhe eflkase.

2. Sekretari i Fakulte£it, ka k6to detyrd dhe pergjegjesi:
2.1. Administron dbe e menaxhon n& pergithesi zyren administrative te fakultetit, duke

siguruar se funksionet e caktuara p6rmbushen nd m6nyre efektive dhe efikase;

2.2. Koordinon dhe e mbik6qyre punen e t& gjitha sh6rbimeve t& zyres administrative, si dhe i

udh6zon sherbimet na lidhje me planet e punes dhe zbatimin e tyre;

P6rgatit& rekomandim dhe i sugjeron dekanit nxjerrjen e Rregullores meth sistematizimit
te vendeve te punes brenda zyres administrative;
Percjell dhe i aplikon dispozitat iigjore dIre aktet e tjera td universita dhe t: fakultetit nga
fush6 veprimtaria e fakultetit;

P6rfaq ason fakultetin ne konteste gjyq6sore me autorizim td vegant& td autoritetit p6rkat&s;
P&rgatit& materialet pdr mbledhjet e K6shillit t& Fakultetit dhe te organeve ndihm&se,
barton procesverbal dhe ekstrakt te procesverbalit. vendime, konkluzione dbe
rekornandime nga mbledhjet e Keshillit te FakulteEit dhe td organeve td tjera te fakultetit;

P&rgatitd vendimet td cilat i rujen dekani i fakultetit ne kuader tl kompetencave te tij dhe
ben hardmin e akteve te propozuara normative td fakultetit;

Haaon shkresa dhe akte tjera normative ne nivel te shkalles se parC lidhur me padi,
vendime, ankesa dhe parashtresa etj_;

Ne bashkepunim me zynarin e larte pir studime mastar dhe doktorat6 e udh6heq6
dokumentacionin per tltimin e titullit akademik nd studimet mastar dhe te doktorates, ne
fazat prej paraqitjes se punimit deri nd mbrojtjen e punimit;

2.10. udheheqe dosjet e personelit dhe mt)an evidence dIre te dhena td personelit ne pajtim me
ligjin, si dbe i udheheqe statistikat per punen e fakultetit;

2.11. Na bashkepunim me prodekdnin per mesimdhenie, prodekanin per k6rkime shkencore
dhe zynarin pdr m&sim dhe cilesi, e p6rcjell dhe kujdeset p& proceduren meth Zajedhjeve
dbe avancimeve t: personelit akademik;

2. 12. Men pjes6 ne zbatimin e konkursit per pranimin e studenteve te rinj nd fakultet;
2. 13. Ben verifikinrk1 dhe konnnnimin e raportit me te dhenat per leshirnin e certifikatave se

diplomes dIre dir>Iom&s;



2. 14. B6n verifrkimin e dokumenteve te studenteve pdr vlefshm6rind e tyTe, duke iu referuar
kgrkesave te zyres p6rgjegj6se t& UP-sd, institucioneve vendore dhe atyre nd&rkomb6tare;

2. 15. Me kerkese ta organeve te rendit dhe organeve td tjera te perfshira, ofron dokumentacion
dhe td dh6na td tjera t& nevojshme per veriHkim, duke respektuar parimin e
konfldencialitetit dbe ruajtjes s& sekretit profesional;

2.16. Ban konfirrnimin e vertet=sise se dokumentit leshuar nga f,lkulteti me k8rkes& te
MASHTI-t;

2, 17. Kryen edhe pune te tjera ne kompetence ti sekretait, sipas kerkeses se mbikeqyresit;
2.18. Per pullen e tij i pergjigjet, i raporton dhe i p6rgjiget sekretarit td pergjithsh6m ne aspektin

administrativ, nd6rsa nd aspektin operac tonal i koordinon pundt me dekdnin e fakultetit
perkates.

3 . Kualinkimet, shkathtesit6 e nex,©jshme dhe kdrkesat tjem pdr pozit6n "Sekretar i fakultetit",
percaktohen me dispozitat perkatdse te Statutit te Universitetit.

4. Kategoria funksionale: Drejtues/e i/e IVles6m.
5 . (;rupi X, Klasa 18, Koeficienti 8.3 (8.8, sipas rritjes buxhetore janar 2025)
6. Numri i pozitave: Nje (1) nE Fakultetin e Arteve

Terheqja e aplikacionit mun(i te shkarkohet p&mes webfaqes: W-NW. uni-pr'edu ose mun(i t& terhiqet na
Zyren e arkivit, nr. 18 kati perdhes: ne objektin e rektoratit t& UP-se.
Aplikacionet e d&rguara me post: ta cilat mbajne vulen postare mbi d&rges6n e b&e diten e fundit td
afatit per aplikim do t: konsiderohen te vlefshme dhe do te mirren ne shqyrtim ndse anijne brenda 4
dit6sh. Aplikacionet q: anijn6 pas ketij afati dhe ato ta pakompletuara nuk do te shqynohen fare.
Formularit per aplikim duhet bashkangitur keto dokumente: CV e kandidatit, Diploma mbi
kualifikirnin arsimor ose kopj e e diplomes p=rkatese e vertetuar me WIld origjinale te noteri, Dokumenti
i identinkimit (kopje e let6rnjoftimit), Ekstrakd i lindjes (oriajinal), q'enifikata e vlefshme penale nga
gjykata kompetente (orjgjinal), Deshmi mbi pewoj&n e punes, dhe dokumente tjera relevante per
pozit6n e pun6s qa aplikoni
Dokumentet e kompletuara dor:zohen ne Zyr6n pdr Arkiv dbe Protokol, kati p=rdhese nr. 18 prej or is
08:00 den 16:00 ne objektin e rektoratit te UP-s&, Rruga Xhorxh Bush nr.10.000, Prishtin6, Republika
e Kosoves.
Testimit me shkrim i n&nshtrohen vetem kandidatet q: kane kaluar me sukses procesin e verinkimit
paraprak te aplikacionit. Procesit te intervistimit me goj6 i n6nshtrohen vetem kandidatet qe kane kaluar
me sukses testin me shkrim. Kandidatet td cilet hyjne nd p&rzgjedhjen e listes se ngushte per testim me
shkrim dhe intervistd do td inforrnohen me email ose telefon nZ afat jjgjor.
Kandidat6t e pak&naqur me vleresim mun(i te parashtrojne ankesa pran& komisionit td ankesave te
Universite tit te Prishtines brenda aErteve Ijqiore.
Universiteti i Prishtings ofron mundesi t& barabarta te pun6simit pdr te gjithe shtetasit e Kos c)VeS dhe
mirepret aplikacionet ng,1 td gjithe personal e ujinise mashkullore dbe femerore nga td gjitha
komunitetet ne Kosove
Afati i aplikirnit nga kandidat6t e interesuar do td jete i hapw 3D die nga dita e shpalljes sg konkursit
nga Zyra e Personelit nd webfaqen e konkunimeve ta S[MBNJ, respektivisht nga data 29.05.2025 den
me 27.06.2025 ora 16:00
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Na osnovu Zakona o javnim slu2benicima br. 08/L-197, na osnovu Statuta Univerziteta u Pditini br.
3/92 od 19.07.2024. godine, i Pravilnika o unutrainjoj organizaciji, sistematizaciji, klasiHkaciji i opisu
radnih mesta na Univerzitetu u Prigtini br. 2/529 od 29.08.2024. godine, Univerzitet u Pri:tini raspisuje
konkurs za popunu slobodnog radnog mesta:

Sekretari Fakulteta Umetnosti

1. Sekretar je Bef administrativne kancelarije fakulteta. On je odgovoran za enkasno i efektivno
obavljanje odredenih funkcija administrativne kancelarije.

I Sekretar Fakulteta ima slede6e zadatke i odgovomosti:
2. 1. Upravljanje i generalno rukovodenje administradvnom kancelarijom fakulteta,
osiguravajuei da se odredene funkcije obavljaju efikasno i efektivno;
2.2. Koordinacija i nadzor nad radom svih usluga administrativne kancelarije, Icao i vodenje
usluga u vezi sa radnim planovima i njihovom primenom;
2.3. Priprema preponrka i predla2e dekanu donogenje Pravilnika o sistematizaciji radnih
mesta unutar administrativne kancelarije;
2.4. Praeenje i primena zakonskih odredbi i drugih akata univerziteta i fakulteta u okviru
delatnosti fakulteta;
2.5. Predstavlja fakultet u sudskim sporovima sa posebnim ovla96enjem nadle2nog organa;
2.6. Priprema materijale za sednice Fakultetskog saveta i drugih pomoCnih organa, sastavlja
zapisnike, in'ode iz zapisnika, odluke, zakljueke i preporuke sa sednica Fakultetskog saveta i
drugih organa fakulteta;
2.7. Priprema odluke koje donosi dekan fakulteta u okviru njegovih nadle2nosti i sastavlja
predloge normativnih akata fakulteta;
2.8. Sastavlja dopise i druge normativne akte prvog stepena u vezi sa tun)ama, odlukama,
2albama i prigovorima, itd.;
2.9. U saradnji sa vi:im slu2benikom za master i doktorske studije, vodi dokumentaciju za
sticanje akademskih titula na master i doktorskim studijama, od prijave rada do odbrane rada;
2.10. Vodi dosijee zaposlenih i odr2ava evidencijuipodatke o zaposlenima u skladu sa zakonom,
kao i vodi statistiku o radu fakulteta:
2.11. U saradnji sa prodekanom za nastaw, prodekanom za naueno-istra2ivaeki rad i

slu2benikom za nastavu i kvalitet, prati i brine o proceduri izbora i tmapredenja
akademskog osoblja;

2. 12. ueestvuje u sprovodenju konkursa za prijem novih studenata na fakultet;
2.13. Vrgi verinkaciju i potvrdu ime:taja sa podacima o izdavanju diploma i diploma;
2.14. Vrgi verifikaciju studentskih dokumenata za njihovu validnost, pozivajuei se na zahteve

odgovarajuee kancelarije UP-a, lokalnih i medtmarodnih institucija;
2.15. Na zahtev organa reda i drugih nadle2nih organa, pru2a dokumentaciju i druge potrebne

podatke za verifikaciju, uz pogtovanje principa poverljivosti i euvanja profesionalne tajne;
2.16. Vrgi potvrdu taenosti dokumenatd izdanih od Erkulteta na zahtev NtASHTI-ja;
2. 17. C)ba\,'Ija i druge pos love u nadleZnosti sekretara, prema zahtevima nadredenih;
2. 18. Za svoj rad odgovara, izvegtava i odgovara generalnom sekretaru sa adrninistrativnog

aspekta, dok sa operati\,'nog aspekta koordinira rad sa dekanom odgovaraju6eg fakulteta.

Kvalifikacije, potrebne ve:tine i drugi zahtevi za poziciju "Sekretar fakulteta'’ definigu se
odgovarajueim odredbama StaEuta Univerziteta.

3.

4 Funkcionalna kategorij a: Srednji rnenad2ment

5. Grupa X, Klasa 18, Koeficijent 8.3 (8.8, prema poveZanju budieta od jauara 2025)

6 Broj pozicija: Jedan (1) sekretar na Umetnosti Fakultet.

Obrazac za prijavu mob se preuzeti putem veb stranice: w-ww.uni-pr.edu ili lieno u Kancelariji arhive,
br. 1 8, prizemlje, u zgradi Rektorata Univerziteta u Prigtini



Prijave poslate pogtom koje imaju pogtanski peeat sa datumom poslednjeg dana roka za prijavu srnatra6e
se va2e6im i biee uzete u razmatranje ako sticnu u roku od 4 dana. Prijave koje stignu nakon ovog roka,
kao i nepotpune prijave, rredc se uopgte razmatrati.
Uz prijavni formular treba phlo2iti slede6a dokumenta: biografiju (CV) kandidata, diplomu o steeenom
obrazovanju iII overenu kopiju odgovaraju6e diplome sa originalnim peeatom notara, kopiju liene karte,
izvod iz matiene knjige rodenih (original), va2e6e uverenje o neka2njavanju iz nadle2nog suda
(original). dokaz o radnom iskustvu, kao i druga relevantna dokumenta u vezi sa pozicijom za koju se
konkurige

Kompletna dokumentacija se dostavlja uKancelariju za arhivu i protokol, prizemlje, kancelarija br. 18.
od 08:00 do 16:00 easova, u zuradi Rektorata Univerziteta u Prigtirli, L’lica D2ord2a Buia br. 10.000.
Prigtina. Republika Kosovo.
Pisanom testiranju podvrgavaju se samo kandidati koji su uspegno progli prethodnu proveru prija\'ne
dokumentacije. Usmenom intewjuu podwgavaju se samo kandidati koji uspegno polo2e pisani test.
Kandidati koji ucIu u uH i2bor za pisani test i inter\du bi6e obavegteni putem e-maila iII telefona u
zakonskom roku
Nezadovoljni kandidati ocjenom mogu podnijeti 2albu Komisiji za 2albe Univerziteta u Prigtini u okvtru
zakonskih rokova.
Univerzitet u Prigtini pru2ajednake mogu6nosti zapo:ljavanj a za sve gradane Kosova i poziva se prijave
i mugkarac,a i 2ena iz svih zajednica na Kosow.
Rok za prijavu za zainteresovane kandidate je otvoren 30 dana od dana obj .rvljivanja konkursa od strane
Kancelarije za kadrove na vet) stranici konkursa SIMBNJ, odnosno od 29.05.2025. do 27.06.2025. do
16:00 easova

ToF q


