AKADEMIA E SHKENCAVE C g ACADEMIA SCIENTIARUM

DHE E ARTEVE E KOSOVES FrSUeN® ET ARTIUM KOSOVIENSIS

Né Prishting, mé 11 shtator 2019

Nr.ref.:668/1

Né pérputhje me Ligjin pér Shérbimin Civil t& Republikés sé Kosovés, 03/L-149, neni 18, Akademia e Shkencave dhe e
Arteve e Kosovés

Shpall
KONKURS
Vendi i punés: Zyrtar pér Arkiv 2
Koeficienti: 7
Kohézgjatja e emérimit: | karrierés (pa afat)
Puna provuese: 12 Muaj

Detyrat kryesore:

1. Né bashképunim me mbikéqyrésin dhe zyrtarin e larté, harton planet e punés dhe afatet me drejtuesin dhe stafin tjetér
profesional pér zbatimin e detyrave, shérbimeve dhe produkteve pérkatése;

2. Ndihmon dhe siguron sistemimin dhe mbajtjen azhure té Iéndéve arkivore, si dhe propozon udhézues té nevojshém

pér funksionimin e arkivit;

Analizon dhe pércakton né pérputhje me ligjin ményrén e mbajtjes sé regjistrit arkivor dhe 1éndéve arkivore

Siguron gé njésité arkivore té jené té shénuara me shenjat e pércaktuara sipas rregullave;

Pérkujdeset pér afatet e arkivimit té 1éndéve, si dhe pérgatit Iéndét me afat té pérhershém pér dorézim né Arkivin e

Republikés té Kosovés sipas dispozitave ligjore;

6. Regjistron té dhénat nga format standarde né bazén kompjuterike té dhénave dhe kontrollon ¢do ndryshim té

propozuar pér klasifikimin dytésor;

Ruan né vend té posacém disget me shkresat elektronike dhe shkresat té natyrés né besim;

8. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen né ményré té arsyeshme
kohé pas kohe nga mbikéqyrési.
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Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:

Njohuri profesionale specifike né fushén arkivimit t& dokumenteve;

Aftési né zgjidhjen e problemeve pér ¢éshtjet teknike ose procedurale gé dalin nga procesi i punés;

Aftési pér té organizuar punén me kohé dhe efikasitet;

Shkathtési hulumtuese, analitike dhe té vlerésimit té informacionit;

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

. Diplomé universitare (Fakulteti Filozofik, Filologjik, Administraté Publike, Juridik) dhe minimum 2 vjet pérvojé
pune profesionale.
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Konkursi &shté i hapur 15 dité prej dités sé shpalljes.

Kérkesat e dérguara pas datés sé fundit nuk do té pranohen. Kérkesat e pakompletuara mund té refuzohen.

Formulari i aplikimit merren né ndértesén e Akademisé , rr.” Agim Ramadani” nr. 305, ¢do dité pune nga ora 08:00-16:00,
dhe sé bashku me déshmité pérkatése dorézohen né mjediset e Akademisé. Kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté
do té kontaktohen.

Akademia e Shkencave dhe e Arteve e Kosovés ofron mundési té barabarta té punésimit pér té gjithé shtetasit e Kosovés
dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe femérore nga té gjitha komunitetet né Kosové.
Komunitetet jo shumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfagésim té drejté dhe proporcional.

Tel. + 381 (0) 38 249 303; Fax.: +381 (0) 38 244 636; e-mail: ashak@ashak.org
Rr. Agim Ramadani, nr. 305, 10 000 Prishtiné — Republika e Kosovés



