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Né bazé té Ligjit t& Zyrtaréve Publiké nr. 08/L-197, n€ bazé t& Statutit t€ Universitetit t&
Prishtinés nr. 3/92 daté 19.07.2024, dhe Rregullores pér organizimin e brendshém,
sistematizimin, klasifikimin dhe pé€rshkrimin e pozitave t€ punés né Universitetin e Prishtinés
nr. 2/529 dt. 29.08.2024, Universiteti 1 Prishtinés, shpall konkurs pér plotésimin e vendit té
liré t€ punés:

Asistent/e administrativ

1. Asistenti/ja administrative ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

1.1. Kryen puné administrative, juridike dhe ekzekutive pér zyrén e sekretarit té
pérgjithshém;

1.2. Pranon, regjistron dhe shpémdané té gjithé korrespondencén hyrése dhe dalése né
dhe nga zyra e sekretarit;

1.3. Pércjell shkresat pér aktivitetet e departamenteve dhe zyrave pérkatése nén
mbikéqyrjen e Sekretarit t& pérgjithshém, si dhe pércjellé afatet e realizimit té tyre;

1.4. Verifikon komunikimet dhe letérkémbimet dalése qé pérputhen me politikat dhe
procedurat e zyrés s€ sekretarit t€ pérgjithshém;

1.5. Harton dhe redakton letérkémbimet e sekretarit t€ pérgjithshém me institucionet
tjera;

1.6. Harton projekt-komunikatat, pér ¢éshtje t€ ndryshme nga fushéveprimi i
kompetencave té sekretarit t& pérgjithshém;

1.7. Pérgatit procesverbalet nga takimet e sekretarit t&€ pérgjithshém me palét tjera;

1.8. Kryen edhe puné té tjera administrative dhe juridike sipas nevojave dhe kérkesés sé
Sekretarit té& Pérgjithshém,;

1.9. Pér punén e vet i pérgjigjet sekretarit t€ pérgjithshém.

[Se]

Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvoja, shkathtésité dhe aftésité e
kérkuara pér kété vend pune):

Diplomé universitare - Fakulteti, Juridik, Ekonomik, ose Administraté Publike;

Té& paktén dy (2) vite pérvojé pune profesionale;

Shkathtési hulumtuese, analitike dhe té vlerésim té informacionit;

Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, PowerPoint,
Access);

Njohja e gjuhés angleze &shté pérparési.
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3. Kategoria funksionale: Profesional 2.
4. Grupi I, Klasa I 15, Koeficienti 5.1. (5.6, sipas rritjes buxhetore janar 2025);



5. Numri i pozitave: Njé (1) né Zyrén e Sekretarit t&€ Pérgjithshém.

Térheqja e aplikacionit mund t€ shkarkohet pérmes webfages: www.uni-pr.edu ose mund té
térhiget né Zyrén e arkivit, nr. 18 kati pérdhesé né objektin e rektoratit t&€ UP-sé.

Aplikacionet e dérguara me posté té cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén e
fundit té afatit pér aplikim do t€ konsiderohen t€ vlefshme dhe do t€ mirren n€ shqyrtim nése
arrijné brenda 4 ditésh. Aplikacionet gé arrijné pas kétij afati dhe ato t€ pakompletuara nuk do
t€ shqyrtohen fare.

Formularit pér aplikim duhet bashkangjitur kéto dokumente: CV e kandidatit, Diploma mbi
kualifikimin arsimor ose kopje e diplomés pérkatése e vértetuar me vulé origjinale te noteri,
Dokumenti i identifikimit (kopje ¢ letérnjoftimit), Ekstrakti i lindjes (origjinal), Certifikata e
vlefshme penale nga gjykata kompetente (origjinal), Déshmi mbi pérvojén e punés, dhe
dokumente tjera relevante pér pozitén ¢ punés qé aplikoni.

Dokumentet e kompletuara dorézohen né Zyrén pér Arkiv dhe Protokol, kati pérdhesé nr. 18
prej orés 08:00 deri 16:00 né objektin e rektoratit t& UP-s&, Rruga Xhorxh Bush nr.10.000,
Prishtiné, Republika e Kosovés.

Testimit me shkrim i nénshtrohen vetém kandidatét g€ kané kaluar me sukses procesin €
verifikimit paraprak té aplikacionit. Procesit t& intervistimit me gojé i nénshtrohen vetém
kandidatét qé kané kaluar me sukses testin me shkrim. Kandidatét t€ cilét hyjné né pérzgjedhjen
e listés sé ngushté pér testim me shkrim dhe intervisté do t& informohen me email ose telefon
né afat ligjor.

Kandidatét e pakénaqur me vlerésim mund té€ parashtrojné ankesa prané komisionit t€ ankesave
té Universitetit té€ Prishtinés brenda afateve ligjore.

Universiteti i Prishtinés ofron mundési t€ barabarta té punésimit pér t&€ gjithé shtetasit e
Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga t& gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe femérore
nga té€ gjitha komunitetet né€ Kosové.

Afati 1 aplikimit nga kandidatét e interesuar do t& jeté i hapur 30 dité nga dita e shpalljes s&
konkursit nga Zyra e Personelit né webfagen e konkurrimeve t& SIMBNJ, respektivisht nga
data 29.05.2025 deri mé 27.06.2025 ora 16:00.




Na osnovu Zakona o javnim sluzbenicima br. 08/L-197, na osnovu Statuta Univerziteta u
Pristini br. 3/92 od 19.07.2024. godine, 1 Pravilnika o unutra$njoj organizaciji, sistematizaciji,
klasifikaciji i opisu radnih mesta na Univerzitetu u Pristini br. 2/529 od 29.08.2024. godine,
Univerzitet u PriStini raspisuje konkurs za popunu slobodnog radnog mesta:

Administrativni/a asistent/kinja

1. Administrativni/a asistent/kinja ima sledec¢e zadatke 1 odgovornosti:

1.1. Obavlja administrativne, pravne i izvrS$ne poslove za kancelariju generalnog
sekretara;

1.2. Prima, registruje i distribuira svu dolaznu i odlaznu korespondenciju u 1 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;

. Sastavlja i rediguje korespondenciju generalnog sekretara sa drugim institucijama;

. Priprema nacrte saop$tenja o razli¢itim pitanjima u okviru nadleZnosti 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.
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2. Potrebne kvalifikacije i ve$tine (kvalifikacije, iskustvo, vestine i sposobnosti potrebne
za ovo radno mesto):
2.1. Univerzitetska diploma — Pravni fakultet, Ekonomski fakultet ili Javna
administracija;
2.2. Najmanje dve (2) godine profesionalnog radnog iskustva;
2.3. Istrazivacke, analiticke veStine i sposobnost procene informacija;
2.4. Radunarske vestine u programskim aplikacijama (Word, Excel, PowerPoint,
Access);
2.5. Poznavanje engleskog jezika je prednost.

3. Funkcionzina kategorija: Profesionalac 2.

4. Grupa I, Klasa I 15, Koeficijent 5.1 (5.6, prema povecanju budzZeta od jauara
2025)

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

Obrazac za prijavu moZe se preuzeti putem veb stranice: www.uni-pr.edu ili li¢no u Kancelariji
arhive, br. 18, prizemlje, u zgradi Rektorata Univerziteta u Pristini.

Prijave poslate poStom koje imaju poStanski pecat sa datumom poslednjeg dana roka za prijavu
smatrace se vazedim 1 biée uzete u razmatranje ako stignu u roku od 4 dana. Prijave koje stignu

nakon ovog roka, kao i nepotpune prijave, nece se uopSte razmatrati.




Uz prijavni formular treba priloZiti slede¢a dokumenta: biografiju (CV) kandidata, diplomu o
ste¢enom obrazovanju ili overenu kopiju odgovarajuce diplome sa originalnim pecatom notara,
kopiju liéne karte, izvod iz mati¢ne knjige rodenih (original), vaZece uverenje o nekaznjavanju
iz nadleznog suda (original), dokaz o radnom iskustvu, kao 1 druga relevantna dokumenta u
vezi sa pozicijom za koju se konkurise.

Kompletna dokumentacija se dostavlja u Kancelariju za arhivu i protokol, prizemlje,
kancelarija br. 18, od 08:00 do 16:00 &asova, u zgradi Rektorata Univerziteta u Pristini, Ulica
D7zordZa Busa br. 10.000, Pristina, Republika Kosovo.

Pisanom testiranju podvrgavaju se samo kandidati koji su uspesno prosli prethodnu proveru
prijavne dokumentacije. Usmenom intervjuu podvrgavaju se samo kandidati koji uspesno
poloZe pisani test. Kandidati koji udu v uzi izbor za pisani test i intervju bi¢e obavesteni putem
e-maila ili telefona u zakonskom roku.

Nezadovoljni kandidati ocjenom mogu podnijeti zalbu Komisiji za Zalbe Univerziteta u PriStini
u okviru zakonskih rokova.

Univerzitet u Pristini pruZa jednake moguénosti zaposljavanja za sve gradane Kosova i poziva
se prijave i muskaraca i Zena 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 stranici konkursa SIMBNJ, odnosno od 29.05.2025.
do 27.06.2025. do 16:00 Casova




