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Ne baz& te Ligjit te Zynareve Publike nr. 08/L-197, ne bdze te Statutit te Universitetit te Prishtines nr,
3/92 date 19.07.2024, dbe Rregullores per organizimin e brendshem, sistematizimin, klasinkimin dhe
pershkrlmin e pozitave ta purges nd Univusitetin e Prishtines nr. 2/529 dt. 29.08.2024, Universiteti i
Prishtines, shpall konkurs per plotesimin e vendit te tire t& punes:

Sekretar i Fakultetit te Filologjis6

1. Sekretari &shte Shef i zyres administrative td fakultetit. EshtZ p6rgjegj&s qd funksionet e
caktuara te ZyT is administrative t& p=rmbushen nd menyr6 efektive dhe efIkase

2. Sekretari i Fakultetit, ka keto detym dhe pergjegjesi:
2. 1. Administron dhe e menaxhon nd pergjith asi zyren administrative td fakuhetit, duke

siguruar se funksionet e caktuara p6rmbushen nl m&nyr6 efektive dhe efikase;

2.2. Koordinon dhe e mbik6qyre pun6n e te gjitha sh6rbimeve t6 zyres administrative, si dhe i
udh6zon sherbimet ne lidhje me planet e punes dhe zbatimin e tyre;

Pergatite rekomandim dbe i sugjeron dekanit nxjenjen e Rregullores meth sistematizimit
te vendeve td pun6s brenda zyres administrative;

2.4. Percjell dhe i aplikon dispozitat ligjore dbe aktet e tjera td universitet dhe te fakultetit nga
fushe veprimtaria e fakultetit;

P6rfaq ason fakultetin ne konteste jg yq&sore me autorizim te vegant& t: autoritetit p6rkat6s;
Pergatite materialet per mbledhjet e Keshillit te Fakultetit dhe te organeve ndihmese,
harton procesverbal dha ekstrakt te procesverbalit, ven(lime, konkluzione dhe
rekomandime nga mbledhjet e Keshillit td Fakultetit dhe te organeve t& tjera td fakuttetit;

2.7. P&rgatit6 vendimet td cilat i nxjen dekani i &rkultetit nl kuad6r t6 kompetencave te tij clhe
ben hartimin e akteve te propozuara normative te fakultetit;

Harton shkresa dhe akte tjera normative ne nivel te shkalles se pare lidhur me padi,
vendime, ankesa dbe parashtresa etj.;

2.9. Ne bashk=punim me zynarin e larta per studime mastar dhe doktorat6 e udh&heqe
dokumentacionin par Htimin e titullit akademik nd studimet mastar dhe tQ doktorates, n&
fazat prd paraqitjes se punimit deb n= mbrojtjen e punimit;

2.10. Udh&heqe dosjet e personelit dhe mban evidence dhe td dh ana te personelit n& pajtim me
ligjin, si dhe i udh6heqe statistikat p6r pLm6n e fakuketit;

2. 11. Na bashk6punim me prodekanin per mesimdhenie, prodekanin p&r k:rkime shkencore
dhe zydarin p& mesim dJhe cilesi, e percjell dhe kujdeset per procedural neth zgedhjeve
dIre avancimeve tG personelit £Lkademik;

2.12. Merr pjese n& zbatimin e konkursit pdr pranimin e student&ve td rinj nl fakultet=
2.13. B6n verinkimin dhe konfirmimin e raportit me td dh6nat pdr 16shimin e ceniHkatave sd

diplom&s dhe diplom6s;

2.14. Ben verinkjmin e dokurnen[eve te student ave per vlefshmerin6 e Eyre, duke iu referuar
kerkesave te zyres p6rgjeg6se te UP-se, institucioneve vendore dhe aCyre nderkombetare;



2. 15. Me kErkese td organeve te rendit dhe organeve ta tjera td perfshira, ofron dokumentacion
dhe te dhena te tjera te nevojshme per verifikim, duke respektuar parimin e
konHdencialitetit dhe ruajtjes se sekretit profesional;

2.16. Ben konfirmimin e vertetesis6 se dokumentit leshuar nga fakulteti me kerkese t:
MASHTI-t;

2.17. Kryen edhe pun6 td tjera ne kompetence td sekretarit, sipas kerkeses sd mbikdqyresit;
2. 18. Pdr pun an e tij i p6rgigjet, i raporton dhe i p6rgiget sekretarit te p6rgjithsh&m ne aspektin

administrativ, ndersa nd aspektin operacional i koordinon pun& me dekanin e fakultetit
perkates.

3 . Kualitlkimet, shkatht6site e nevojshme dhe k8rkesat tjera per pozit6n "Sekretar i fakultetit")
p=rcaktohen me dispozitat perkat6se tl Statutit te Universitetit.

4. Kategoria funksionale: Drejtues/e i/e Mesern.
5. Grupi X, Klasa 18, Koencienti 8.3 (8.8, sipas rritjes buxhetore janar 2025)
6. 1yuma i pozitave: N’jd (1) nd Fakultetin e Filoloyise.

Terheqja e aplikacionit mun(1 t& shkarkohet p6rmes webfaqes: www. uni-pr.edu ose mun(i te terhiqet nQ
Zyren e arkivit, nr. 18 kati p6rdhes& n& objektin e rektoratit td UP-sa.
Aplikacionet e d&rguara me post: te cilat mbajne vulen postare mbi derges&n e ber6 dit6n e fundit te
afatit per aplikim do t: konsiderohen t& vlefshme dIre do t& mirren ne shqyrtim nese arrijne brenda 4
ditesh. Aplikacionet q& anijn6 pas k=tij afati dhe ata td pakompletuara truk do td shqynohen fare.
Formularit per aplikim duhet bashkangjitur kato dokumente: CV e kandidatit, Diploma mbi
kualifikimin arsimor ose kopje e diplom&s p6rkatese e vertetuar me vu16 origjinale te noted, Dokumenti
i identifikimit (kopje e letemjoftimit), Ekstrakti i lindjes (origjinal), (,'enifikata e vlefshme penale nga
gjykata kompetente (origjinal), Deshmi mbi p&woj&n e pun&s, dhe dokumente tjera relevante per
poziten e punes qe aplikoni
Dokumentet e kompletuara dorezohen ne Zyren p&r Arkiv dhe Protokol, kati p6rdhese nr. 18 prej orgs
08:00 deri 16:00 nQ objektin e rektoratit td UP-si, Rruga Xhorxh Bush m. 10.000, Prishtin&, Republika
e Kosoves
Testimit me shkrim i n&nshtrohen vet am kandidat=t q: kane kaluar me sukses procesin e vedfikimit
paraprak te aplikacionit. Procesit te intewistimit me goj& i n&nshuohen vet am kandidat&t qe kane kaluar
me sukses testin me shkHm. Kandidat at t: ci16t hyjn& n& p6rzgjedhjen e listes sa ngushte p&r testim me
shkrim dhe intewiste do td informohen me email ose telefon ne afat ligjor.
Kandidatet e pakenaqur me vleresim mund te parashtrojne ankesa prane komisionit te ankes.Ive te
Universitetit ta Prishtin6s brenda afateve lig(,re.
Kandidatet e pak:naqur me vleresim mun(i te parashtrojne ankesa prane komisionit td ankesave te
Universitetit t: Prishtin6s brenda afateve ligjore. Universiteti i Pdshtines ofron munddsi t: barabarta te
punesirnit p6r te gith& shtetasit e Kosoves dhe mirepret aplikacionet nga ta githe personat e gjinise
mashkullore dhe fem bore nga te gjithd komunitetet n& Kosove.
Afati i aplikimit nga kandidat& e interesuar do td jete i hapur 30 dit6 nga dha e $hpalljes sl konkursit
nga Zyra e Personelit n: webfaqen e konkwrimeve te SIMBNJ, nspekdvisht nga data 29.05.2025 deN
rn& 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 Prigtini br.
3/92 od 19.07.2024. godine, i Pravilnika o unutragnjoj organizaciji, sistematizaciji, klasifikaciji i opisu
radnih mesta na Univerzitetu u Prigtini br. 2/529 od 29.08.2024. godine, Univerzitet u Prigtini
raspisuje konkurs za popunu slobodnog radnog mesta:

Sekretar Filolo:ki Fakulteta

1. Sekretar je :ef administrativne kancelarije fakulteta. On je odgovoran za efikasno i efektivno
obavljanje odredenih funkcija administrativne kancelarije.

2. Sekretar Fakulteta ima sledeee zadatke i odgovornosti:
2. 1. Upravljanje i generalno rukovodenje administrativnom kancelarijom fakulteta,
osiguravajuei da se odredene funkcije obavljaju efikasno i efektivno;
2.2. Koordinacija i nadzor nad radom svih usluga administrativne kancelarije, kao i
vodenje usluga u vezi sa radIUm planovima i njihovom primenom;
2.3. Priprema preporuka i predla2e dekanu donogenje Pravilnika o sistematizaciji radnih
mesta unutar administrativne kancelarije;
2.4. Pra6enje i primena zakonskih odredbi i drugih akata univerziteta i fakulteta u okviru
delatnosti fakulteta;
2.5. Predstavlja fakuket u sudskim sporovima sa posebnim ovla96enjem nadleinog organa;
2.6. Priprema materijale za sednice Fakultetskog saveta i drugih pomo6nih organa, sastavlja
zapisnike, izvode iz zapisnika, odluke, zakljuCke i preporuke sd sednica Fakultetskog saveta i
drugih organa fakulteta;
2.7. Priprema odluke koje donosi dekan f:zkulteta u okviru njegovih nadle2nosti i sastavlja
predloge normativnih akata fakulteta;
2.8. Sastavlja dopise i druge normativne akte prvog stepena u vezi sa tu2bama, odlukama
2albama i prigovorima, ltd.;
2.9. U saradnji sa vigim 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 evidenciju i podatke o zaposlenima u skladu sa
zakonom, kao i vodi statistiku o radu fakulteta;
2.11. U saradnji sa prodekanom za nastavu, prodekanom za naueno-istra2ivaeki rad i

slu2benikom za nastaw i kvalitet, prati i brine o proceduri izbora i unapredenja
akademskog osoblja;

2.12. ueestvuje u sprovodenju konkursa za prijem novih studenata na fakrrltet;
2.13. Vr ii verifikaciju i potwdu izveltaja sa podacima o izdavanj u diploma i diploma;
2.14. Vrgi verifikaciju studentskih dokumenata za njihovu validnost, pozivajuCI se na zahteve

odgovaraju6e kancelarije UP-a, lokalnih i medunarodnih institucija;
2. 15. Na zahtev organa reda i drugih nadle2nih organa, pru2a dokumentaciju i druge pohebne

podatke za verinkaciju, uz pogtovanje pdncipa poverljivosti i euvanja profesionalne
tajne

2. 16. Vrgi potvrdu taenosti dokumenata izdanih od fakulteta na zahtev MASHTI-ja;
2.17. Obavlja i druge poslove u nadle2nosti sekretara, prema zahtevima nadredenih;
2. 18. Za svoj rad odgovara, izve:tava i odgovara gener&lnom sekretaru sa administrativnog

aspekta, dok sa operativnog aspekta koordinira rad sa dekanom odgovarajueeg fakulteta.

3. Kvalifikacije, potrebne vegtine i drugi zahtevi za poziciju "Sekretar fakulteta'’ defmigu se
odgovaraju6im odredbama Statuta Univetziteta.

4. Funkcionalna kategorija: Srednji menad2ment

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

6 Broj pozicija: Jedan (1) sekretar na Filolo:ki fakultet.



Obrazac zr prijavu mo2e se preuzeti putem veb stranice: wu'w.uni-or.edu iII lic:no u Kancelariji arhive,
br. 1 8,prizemlje, u zgadi Rektorata Univerziteta u Prigtini.
Prijdve poslate poitom koje imaju pogtanski peeat sa datumom poslednjeg dana roka za prijavu smatra6e
se va2eclim i bi6e uzete u razmatranje ako stignu u roku od 4 dana. Prijave koje stignu nakon ovog roka,
kao i nepotpune prijave, ne6e se uop ite razmatrati.
Uz prijdvni formular Reba prilo2iti slede6a dokumenta: biografiju (CV) kandidata, diplomu o steeenom
obrazovanju iII overenu kopiju odgovaraju6e diplome sa originalnim peCatom notara, kopiju liene kane,
izvod iz matiene knjige rodenih (original). va2eCe uverenje o neka2njavdnju iz nadle£nog suda
(original), dokaz o radnom iskustvu, kao i druga relevantnd dokumenta u vezi sa pozicijom za koju se
konkurige.
Kompletna dokumentacija se dostavlja u Kancelariju za arhi\'u i protokol. pHzemlje, kancelarija br. lg,
od 08:00 do 16:00 easova, u zgradi Rektorata Univerziteta u Pri:tini, Utica D2ord2a Buga br. 10.000.
Prigtina, Republika Kosovo.
Pisanom testiranju podvrgavaju se samo kandidati koji su uspegno progII prethodnu proveru prijavne
dokumentacije. Usmenom intewjuu podvrgavaju se samo kandidati koji uspegno polo2e pis:Ini test.
Kandidati koji u(iu u uH izbor za pisani test i intewju bi6e obavegteni putem e-maila iII telefond u
zakonskom roku.
Nezadovoljni kandidati ocjenom mogu podnijeti 2albu Komisiji za 2albe LTniverziteta u Pri:tini u okviru
zakonskih rokova
Univeuitet u Prigtini pru2a jednake mogu6nosti zapo:ljavanja 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 shane
Kancelarije za kadrove na veb stranici konkursa SIMBNJ, odnosno od 29.05.2025. do 27.06.2025. do
16:00 easova
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