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Bam! El goLf

Nd baze te Ligit ta Zyrtareve Publik= m. 08/L-197, nd baze td Statutit te Universitetit te Prishtines nr.
3/92 dat: 19.07.2024, dhe Rregullores pdr organizimin e brendshem, sistematizimin, klasitlkimin dhe
p6rshkHmin e pozitave te punes nQ Universitetin e Prishtin ds nr. 2/529 dt. 29.08.2024, Universiteti i
Prishtin6s, shpall konkurs per plotesimin e vendit te lire t& pun&s:

Zyrtar i prokurimit

1 Zy,tar
1.1.

i prokurimit, ka kato deEyra dhe pergegj6si:
Te siguroj6 se td githa k6rkesat p& prokudm per mallra dhe sherb ime te jen6 te n:nshkruara
nga personat e autorrzuar;

P:rgatite materialet standarde, varesisht nga metoda e prokurimit;
Pergatite modulin e ftesave per ofertim-tenderim;
Ban shperndarjen e ftesave per ofertim per blerjen konkunuese;
Harton shkresat e ndryshme dhe projekt kontratat nd haze tG procedurave p&rkat&se
profesionale dhe i dorezon drejtorit te Departamentit per n=nshkdm.
Men pjese ne komisionete hapjes se ofertave;
Siguron mbajtjen e td dhenave te detajuara per te gjithe ofertuesit pjes:marr6s, pdr veprimet
dhe vendimet e mana gjat& gdo faze td procesit, si dIre sigurohet qe komentet e te gjithe
andareve t& shenohen dhe q6 an&tar6t t’ i n&nshkruajne ato komente;

Pas perfundimit t& procesit te vler:simit, te p:rgadse dokumentacionin e nevojshem dhe ta
kompletoj= dokumentacionin pIr aprovim;
Asiston ne mbikeqyrjen dhe ekzekutimin (realizimin) e kontratave, d&ke raportuar per
mosrealizimin e tyre;
Ben kontrollimin e faturave n& pajtim m& kushtet e kontrat=s;
Mt)an sh anime per mallrat e pranuara dhe te nenshkruara nga n6pun6si i em&ruar pIr
pranimin e mallrave;
Pergatit= dokumentacionin per pages: dhe d argon lenden ne Departamentin pdr Buxhet dhe
Financa permes drejtorit te Departamentit te Prokurimit;
P6rgatit6 ftesat par ofertim-tenderim dIre i d&gon an p&r shpallje sipas k:rkesave ligjore,
shperndan6 Resat pdr ofertim, per blerje konkurruese, pranon tletepagesat per matedal
tenderik dbe regishon ne listen e hartuar per kid qellim te gjithd kompanite qe marrin
materialin tenderik, pranon Le githa pyetjet, si dhe jep pergiae p&r td gjitha kompanit:
lidhur me mdterialin tenderik;

B6n6 kontrollimin e faLurave n6 pajtim me kushtet e kontrates, me sh6nimet mbi mallrat e
pr,muara, td n6nshkruara nga n6ptmesi i emeruar p6r pranimin e maltrave, pergatit
dokumentacionin p& pagese dbe dergon lend&n ne Depanamentin pIr Buxhet dhe Finimca;
Harton raportjavor, mujor, tremujor dbe vjetor, per td gjitha aktivitetet e prokurimit me te
cilat esht6 i ngarkum;
Zbaton akcet ligjore dhe nenligon te cilal kan& td bejn6 me td dKjtat dIre obligimet e
n6pun6sve publik;
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1,17. Kryen edhe pune td tjera sipas nevojave dIre kerkeses se drejtorit te Departamentit dbe e
zevend ason drejtorin e Departamentit per ndnshkhmin e kontratave nese eshQ i
liceacuarcertifIkuar nga institucioni kompetent;

1.18. Per punen e vet i p=rgjigjet dhe i raponon Drejtodt te Departamentit.

2. Kualitlkimet dhe shkathtesite e kerkuara (kualinkimet, pewoja dhe aftesite e shkathtesite tjera te
kerkuara per te kryer kete pune):

Diplome universitare - Fakulteti Ekonomik, Juridik ose Adrninistrate Publike;
Td pal<tan dy (2) Vite p&mUd pune profesionale;
q'ertifikata-lkenca profesionale e prokurimit;
Shkatht Isi hulumtuese, analitike, vler=suese dhe formulim td rekomandimeve dbe keshillave
profesionale;

2.5. Shkathtesi kompjuterike nd aplikacione t6 programeve (Word, Excel, PowerPoint, Access);
2.6. Njohja e gjuhes angleze eshte perparesi.

3. Kategoria funksionale: Profesional I.
4. Grupi I, Klasa 112, Koeficienti 5.7 (6.2, sipas rritjes buxhetore 2025)
5. Numri i pozitave: Nj6 (1) nd Departamentin e Prokurimit.

Terheqja e aplikacionit mund te shkarkohet phmes webfaqes: www.uni-pr.edu osa mun(i te terhiqet n=
Zyren e arkivit, nr. 18 kati p6rdhese ne objektin e rektoratit td UP-se,
Aplikacionet e d&rguara me post6 t6 cilat mbajne wIen postare mbi d6rgesen e b&re dit&n e fundit te
afatit per aplikim do t: konsiderohen te vIefshme dhe do t: mirren ne shqyTlim nese anijne brenda 4
ditesh. Aplikacionet qe ardjn& pas kitij afati dhe aEO te pakompletuara nuk do td shqyrtohen fare.
Forrnularit par aplikim duhet bashkangitur kUo dokumente: CV e kandidatit, Diploma mbi
kualifikimin arsimor ose kopje e diplom6s p6rkatese e vertetuar me vu16 origjinale te noted, Dokumenti
i identifikimit (kopje e let:rnjoftimit), Ekstrakti i lindjes (origjinal), (,'utifikata e vlefshme penale nga
gjykata kompetente (original), DesIuni mbi p&woj=n e pun6s, dhe dokumente tjera relevante pdr
poziten e punes qe aplikoni
Dokumentet e kompletuara dorezohen ne Zyren per Arkiv dhe Protokol, kati perdhese nr. 18 prej ores
08:00 deri 16:00 n& objektin e rektoratit te UP-s&, Rruga Xhocxh Bush nr. 10.000, Pdshtine, Republika
e Kosoves.
Testimit me shkrim i nenshtrohen vetem kandidatet q: kane kaluar me sukses procesin e verifikimit
paraprak ti aplikacionit. Procesit td intewistimit me goj6 i n6nshtrohen vetem kandidat6t q3 kane kaluar
me sukses testin me shkdm. Kandidat& te ci16t hyjne nd p:rzgedhjen e listes sd ngusht6 pdr testim me
shkrim dhe intervist: do te informohen me email ose telefon n& afat ligjor.
Kandidat& e paklnaqur me vlerlsim mund te parashtrojne ankesa prane komisionit te ankesave te
Universitetit te Prishtines brenda afateve ligore.
Universiteti i Prishtines ofron mundesi te barabarta ta punesimit per te gjithe shtetasit e Kosoves dhe
mirepret aplikacionet nga td gith6 personal e gjinis6 mashkullore dIre femerore nga te gjitha
komunitetet ne Kosove

Afati i aplikimit nga kandidat6£ e in[eresuar do te jete i hapur 30 dite nga dha e shpalljes se konkursit
nga Zyra e Personelit ne webfaqen e konkurrimeve ta SIMBNJ, respektivisht nga data 29.05.2025 den
md 27.06.2025 ora 16:00
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Na osnovu Zakona o javnim slu2benicima br. 08/L-197, na osnow Statuta Univerziteta u Prigtini br.
3/92 od 19.07.2024. godine, i Pravilnika o unutragnjoj organizaciji, sistematizaciji, klasi$kaciji i opisu
radnih mesta na Univerzitetu u Priitini br. 2/529 od 29.08.2024. godine, Univerzitet u Prigtini
raspisuje konkurs za popunu slobodnog radnog mesH:

lu£benik za nabavku
1. Slu2benik za nabavku ima sledeee du2nosti i odgovornosti:

1.1
1.2
1.3

1.4
1.5.

1.6
1.7.

Da obezbedi da sve zahteve za nabavku roba i usluga potpigu ovlai6ena lieu;
Da pripremi standardne materijale, u zavisnosti od metode nabavke;
Da pripremi poziv za dostavljanje ponuda - tendera;
Da vrii distdbuciju poziva za dostavljanje ponuda za konkurentsku nabavku;
Da pripremi razheite dokumente i nacrte ugovora na osnovu odgovaraju6ih profesionalnih
procedura i da ih dostavi direktoru Odeljenja na potpisivanje;
Da ueestvuje u komisijama za otvaranje ponuda;
Da obezbedi vodenje detaljnih podataka za sve ponudaee udesnike, o akcijama i odlukama
donesenim u svakoj fazi procesa, kao i da obezbedi da komentari svih elanova budu zapisani i
potpisani od strane elanova;
Nakon zavrietka procesa ocene, da pripremi potrebnu dokumentaciju i kompletira
dokumentaciju za odobrenje;
Da asistira u pra6enju i realizaciji ugovora, kao i da izvegtava o njihovoj neizvrgenju;
Da vrgi kontrolu faktura u skIadII sa uslovima ugovora;
Da vodi evidenciju o robama koje su primljene i potpisane od strane zaposlenog odgovornog
za prijem roba;
Da pripremi dokumentaciju za pla6anje i pogalje materijal u Odeljenje za bud2et i finansije
putem direktora Odeljenja za nabavku;
Da pripremi pozive za dostavljanje ponuda - tendera i po:alje ih na objavljivanje u skladu sa
zakonskim zahtevima, distdbuira pozive za dostavljanje ponuda za konkurentsku nabavku,
prihvata uplatnice za tenderski materijal i registruje sve kompanije koje preuzimaju tenderski
materijal u listu pripremljenu u tu svrhu, prima sva pitanja i daje odgovore svim kompanijama
u vezi sa tenderskim materijalom;
Da vr ii kontrolu faktura u skladu sa uslovima ugovora, sa zapisima o primljenim robama,
potpisanim od strane zaposlenog odgovornog za prijem roba, priprema dokumentaciju za
pla6anje i gaije materijal u Odeljenje za bu(Bet i finansije;
Da priprema nedeljne, meseene, tromeseene i godignje izve:taje za sve aktivnosti nabavke za
koje je odgovoran;
Da primenjuje zakonske i podzakonske akte koji se odnose na pra\''a i obaveze javnih
slu2benika;
Da obavlja i druge poslove prema potrebama i zahtevima direktora Odeljenja i da zamenjuje
direktora Odeljenja u potpisivanju ugovora ako je licenciran-certinkovan od strane nadte£nog
orgarla;
Za svoj rad odgovara i izvegtava direktora Odeljenja.
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1.9
1.10
1.11

1.12.

1.13.

1.14

1.15.

1.16

1.17.

1.18.

2. Kvalinkacije i ve:tine koje su potrebne (kvahnkacije, iskustvo i druge vegtine potrebne za
obavljanje ovog posla):

Urdverzitetska diploma - Ekonomski fakultet, Pravni fakultet iII Fakultet za javnu
administraciju;
Najmanje dve (2) godine profesionalnog radnog iskustva;
Sertinkat - profesionalna licenca za nabavku;
lstra2ivaeke, analitieke, evaiuacione vegtine i sposobnost za formulaciju preporuka
profesionalnih sa\’eta;
Raeunarske vegtine u aplikacijama programa (Word, Excel, PowerPoint, Access);
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2.6 Poznavanje engleskog jezika je prednost.

3. Funkcionalna kategorija: Profesionalac I.

4. Grupa I, KIasa 112, Koeficijent 5.7. (6.2, prema poveeanju bud£eta od jauara 2025)

5. Broj pozicija: Jedna (1) u Departman za nabavku.

Obrazac za prijavu mo2e se preuzeti putem veb stranice: www. uni-w,edu iII lieno u Kancelariji arhive,
br. 18, prizemlje, u zgradi Rektorata Univerziteta u Prigtini.
Prijave poslate pogtom koje imaju pogtanski peeat sa datumomposlednjeg 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 formular treba ptilo2iti slede6a dokumenta: biografiju (CV) kandidata, diplt)mu o steeenom
obrazovanju iII overenu kopiju odgovaraju6e diptome sa originalnim peeatom notara, kopiju IUne kane,
izvod iz matiene knjige rodenih (original), va2eee uverenje o neka2njavanju iz nadle2nog suda
(original), dokaz o radnom iskusFru, kao i druga relevantna dokumenta u vezi sa pozicijom za koju se
konkuri ge
Kompletna dokumentacija se dostavlja u Kanceladju za arhiw i protokol, prizemlje, kancelarija br. 18,
od 08:00 do 16:00 easova, u zgrddi Rektorata Univerziteta u Pri:tini, Ulica D2ord2a Buga br. 10.000,
Prigtina, Republika Kosovo.
Pisanom testiranju podvrgavaju se samo kandidati koji su uspeSno pro91i prethodnu proveru prijavne
dokumentacije. Usmenom intewjuu podv'rgavaju se sama kandidati koji uspegno polo2e pisani test.
Kandidati koji udu u uil izbor za pisani test i intewju bi6e obavegteni putem e-m,lila iII telefona u
zakonskom roku

Nezadovoljni kandidati ocjenom mogu podnijeti 2albu Komisiji za 2albe Univemiteta u Prigtini u okviru
zakonskih rokova.

Univerzitet u Pri:tini pru2ajednake mogu6nosti zapogljavanja za sve gradane Kosova i poziva se prijave
i mugkaraca i 2ena iz svih zajednica na Kosov-u.
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 easova


