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N& baz6 td Ligjit td Zynar6ve Publik6 nr. 08/L-197, nI baz6 t& Statutit t& Universitetit t&
Prishtines nr. 3/92 dat6 19.07.2024, dhe Rregullores per organizimin e brendsh6m,
sistematizimin, klasifikimin dhe p&rshkrimin e pozitave td pun6s na Universitetin e Prishtin&s
nr. 2/529 dt. 29.08.2024, Universiteti i Pdshtin6s, shpal! konkurs pdr plot&simin e vendit td
lir& t& pun6s:

Asistent/e administrativ

1 Asistenti/ja administrative ka keto detyra dhe p:rgjegj&si:
1.1. Kryen pun6 administrative, juridike dhe ekzekutive p&r zyren e seketarit td

p6rgjithsh&m;
Pranon, regjistron dhe shp&rndan& te gjithe konespondencen hyr6se dhe dal&se nd
dhe nga zyra e sekretarit;
Percjell shkresat par aktivitetet e departamenteve dbe zyrave p&rkat6se nan
mbikeqyrjen e Sekretadt t& p&rgjithshem, si dhe percjell& afatet e realizimit t6 tyre;

1.4. Verifikon komunikimet dhe let:rkembimet dal&se q& p6rputhen me politikat dhe
procedurat e zyr&s s& sekretarit td pergjithsh&m;

1.5. Fianon dhe redakton let6rk=mbimet e sekretarit t& p&rgjithsh&m me institucionet
tJ era;

1.6. Harton projekt-komunikatat, p&r geshtje td ndryshme nga fbsheveprimi
kompetencave te sekretarit td pergjithshem;

1.7. P&rgatit procesverbalet nga takimet e sekretarit e p&rIg ithsh am me palet tjera;
1.8. Kryen edhe pun& te tjera administrative dhejuridike sipas nevojave dhe kerkes as s&

Sekretarit ta P6rgjithshdm;
1.9. Par pullen e vet i p&rgiget sekretarit te pergjithsh6m.

2. Kualifikimet dhe shkatht6sit: e kerkuara (kualifikimet, p&woja, shkatht&sit& dhe aftdsit= e
k6rkuara pdr k=t& ven(i pune):

2. 1
11
2.3
2 4.

Diplome tmiversitare - Fakulteti, Juridik, Ekonomik, ose Administrat6 Publike;
T= pakt6n dy (2) vite p=rvoj& pune profesionale;
Shkatht6si hulumcuese, analitike dIre te vler6sim td informacionit;
Shkathtesi kompjuterike nd aplikacione t& pro:rameve (Word, Excel, PowerPoint,
Access);
Njohja e gjuh&s angleze &shte p6rpar6si.

Kategoria funksionale: Profesional 2.

Grupi I, KIasa 1 15, Koeficienti 5.1. (5.6, sipas rritjes buxhetore janar 2025);



5. IVumd i pozitave: Nje (1) nd Zyren e Sekretarit td P6rdithsh6m.

Terheqja e aplikacionit mund te shkarkohet p&rmes webfaqes: www.uni-pr.edu ose mund t&
terhiqet nG Z)'ten e arkivit, nr. 18kati p6rdhesa nd objektin e rektoratit td UP-sa.
Aplikacionet e d&rguara me post6 te cilat mbajn& vulen postare mbi derges6n e ber6 diten e
fundit te afatit per aplikim do te konsiderohen te vlefshme dIre do te mirren ne shqyrtim nese
anijn6 brenda 4 dit6sh. Aptikacionet q6 arHjn6 pas kltij afati dhe ato td pakompletuara nuk do
ta shqynohen fare.
Formularit p&r aplikim duhet bashkangjitur kato dokumente: CV e kandidatit, Diploma mt)i
kualifikimin arsimor ose kopje e diplom6s p6rkat6se e v&rtetuar me vul& origjinale te noted,
Dokumenti i identifikimit (kopje e let&rnjoftimit), Ekstrakti i lindjes (origjinal), q'ertifikata e
vlefshme penale nga gjykata kompetente (odgjinal), D&shmi mbi p&woj&n e punes, dhe
dokumente tjera relevante pdr pozit6n e pun&s q& aplikoni.
Dokumentet e kompletuara dordzohen ne Zyr6n pdr Arkiv dhe Protokol, kati perdhese nr. 18
prd ores 08:00 den 16:00 n& objektin e rektoratit t& UP-s&, Rruga Xhouh Bush nr. 10.000,
Prishtine, Republika e Kosov&s.
Testimit me shkdm i n&nshtrohen vetem kandidatat qe kane kaluar me sukses procesin e
verifikimit pmaprak td aplikacionit. Procesit td intewistimit me goj6 i nenshtrohen vet6m
kandidat&t q& kan& kaluar me sukses testin me shkdm. Kandidat at t& cil&t hyjn& ne p&rzgjedhjen
e list&s s: ngusht6 p& testim me shkrim dhe intervist& do te informohen me email ose telefon
nd afat ligjor.
Kandidat=t e pak=naqur me vleresim mun(i t& parashtrojn6 ankesa pran& komisionit t& ankesave
td Universitetit t& Prishtin&s brenda afateve ligjore.
Universiteti i Prishtin&s ofron mund6si t& barabarta td pun6simit p&r t6 gjith& shtetasit e
Kosov&s dhe mir:pret aplikacionet nga t& gjithe personat e gjinise mashkullore dhe fem=rore
nga t6 gjitha komunitetet n& Kosove.
Afati i aplikimit nga kandidat=t e interesuar do te jete i hapur 30 die nga dim e shpalljes se
konkursit nga Zyra e Personelit n& webfaqen e konkunimeve td SIMBNJ, respektivisht nga
data 29.05.2025 deri m& 27.06.2025 ora 16:00.
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Na osnow Zakona o javnirn slu2benicima br. 08/L- 197, na osnovu Statuta Univerziteta u
Prigtini br. 3/92 od 19.07.2024. godine, i Pravilnika o unutragnjoj organizaciji, sistematizaciji,
klasifikaciji i opisu radnih mesh na Univerzitetu u Prigtini br. 2/529 od 29.08.2024, godine,
Univerzitet u Prigtini raspisuje konkurs za popunu slobodnog radnog mesh:

Administrativni/a asistent/kinj a

1 Administrativni/a asistent/kinja ima slede6e zadatke i odgovornosti:
1.1. Obavlja administrativne, pravne i izvrgne poslove za kancelariju generalnog

sekretara;
1.2. Prima, registruje i distribuira sw dolaznu i odlaznu korespondenciju u i iz

kancelarije generalnog sekretara;
1.3. Prosleduje dopise za aktivnosti odeljenja i relevantnih kancelarija pod nadzorom

generalnog sekretara, kao i prati rokove za njihovu realizaciju;
1.4. Verifikuje odlaznu komunikaciju i korespondenciju u skladu sa politikama i

procedurama kancelarije generalnog sekretara;
1.5. Sastavlja i rediguje korespondenciju generalnog sekretara sa drugim institucijama;
1.6. Priprema nacne saopgtenja o razlieitim pitanjima u okviru nadle2nosti generalnog

sekretara;
1.7. Priprema zapisnike sa sastanaka generalnog sekretara sa drugim stranama; 1.8.

Obavlja i druge administrativne i pravne poslove po potrebi i na zahtev generalnog
sekretara;

1.9. Za svoj rad odgovara generalnom sekretaru.

2. Potrebne kvalifikacije i vegtine (kvalifikacije, iskustvo, vegtine i sposobnosti potrebne
za ovo radno mesto):
2.1. Univeuitetska diploma – Pravni fakultet, Ekonomski fakultet iII Javna

administracija;
2.2. Najmanje dve (2) godine profesionalnog radnog iskustva;
2.3. lstra2ivaeke, analiti6ke vegtine i sposobnost procene informacija;
2.4. Raeunarske vegtine u programskim aplikacijama (Word, Excel, PowerPoint,
Access);
2.5. Poznavanje engleskog jezika je prednost,

3. Funkcionalna kategorija: Profesionalac 2.

4. Grupa I, Klasa IIS, Koeficijent 5.1 (5.6, prema povelanju bud£eta od jauara
2025)

5. Broj pozicija: Jedan (1) u Kancelariji generalnog sekretara.

Obrazac za prijavu mo2e se preuzeti putem veb stranice: www. uN-pr.edu iII lieno u Kancelariji
arhive, br. 18, prizemlje, u zgradi Rektorata Univerziteta u Prigtini.
Prijave poslate pogtom koje imaju pogtanski peeat sa datumom poslednjeg dana roka za prijaw
smatra6e se va2e6im i bi6e uzete u razmatranje ako stignu u roku od 4 dana. Prijave koje stignu
nakon ovog roka, kao i nepotpune prijave, ne6e se uopgte razmatrati.



Uz prijavni formulm treba prilo2iti slede6a dokumenta: biografiju (CV) kandidata, diplomu o
steeenom obrazovanju ili overenu kopiju odgovaraju6e diplome sa oHginalnim peeatom notara,
kopiju }i6ne karte, izvod iz matidne 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 u Kancelariju za arhivu i protokol, prizemlje,
kancelarija br. 18, od 08:oo do 16:00 easova, u zgradi Rektorata Univerziteta u Pri:tini, Ulica
D2ord2a Buga br. IC).000, Prigtina, Republika Kosovo.
Pisanom testiranju podvrgavaju se samo kandidati koji su uspe:no progli prethodnu proveru
prijavne dokumentacije. Usmenom intervjuu podwgavaju se samo kandidati koji uspegno
polo2e pisani test. Kandidati koji u(iu u u2i izbor za pisani test i intewju bi(Ie obavegteni putem
e-maila ilt telefona u zakonskorn roku.
Nezadovoljni kandidati ocjenom mow podnijeti 2albu Komisiji za 2albe Univerziteta u Pdgtini
u okviru zakonskih rokova
Univerzitet u Priltini pru2ajednake mogu6nosti zapogljavanja za sve gradane Kosova i poziva
se prijave i mugkaraca i 2ena iz svih zajednica na Kosovu.
Rok za prijavu za zainteresovane kandidate je otvoren 30 dana od dana objavljivanja konkursa
od strane Kancelarije za kadrove na veb suanici konkursa SIMBNJ, odnosno od 29.05.2025 .
do 27.06.2025. do 16:00 easova
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