AKADEMIA E SHKENCAVE C g ACADEMIA SCIENTIARUM

DHE E ARTEVE E KOSOVES PR ET ARTIUM KOSOVIENSIS

Neé Prishting, mé 10 shtator 2019

Nr.ref.:661/1

NEé pérputhje me Ligjin pér Shérbimin Civil t&8 Republikés sé Kosovés, 03/L-149, neni 18, Akademia e Shkencave dhe e
Arteve e Kosoveés

Shpall
KONKURS
Titulli i vendit té punés Asistent administrativ 4
Koeficienti 6
Kohézgjatja e emérimit: | karrierés (pa afat)
Puna provuese: 12 Muaj
Detyrat kryesore:

1. Koordinon dhe menaxhon punén e gjithmbarshme té librarisé dhe té recepcionit;

2. Pérgatité dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet dhe e-mailet pér seksionet dhe
Sekretarin e ASHAK-ut;

3. Siguron mbéshtetje administrative dhe teknike, pérfshiré postén zyrtare, telefonatat, skanimin, faksimin dhe
kopjimin e dokumenteve, si dhe hartimin e dokumenteve té ndryshme;

4. Kryen té gjitha pérgatitjet e nevojshme dhe koordinon aktivitetet rreth shitjes sé librave-botimeve té ASHAK-ut;

5. Pranon dhe shpérndan korrespondencén, protokollon, ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike té
dokumenteve;

6. Pércjell dhe kujdeset pér hyrje-daljen e personave né ndértesén e ASHAK-ut, sipas rregulloreve pérkatése;

7. Kryen edhe detyra té tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret, té cilat me arsye mund té kérkohen kohé pas
kohe.

Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:

1. Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike;

2. Aftési pér té punuar me vet-iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara;

3. Shkathtési té mira té komunikimit, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné udhézime dhe pércjellé
informata tek té tjerét;

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

5. Arsimim bachelor, ( Fakultet pér Administraté Publike, Juridik ose Ekonomik) trajnim pérkatés dhe sé paku katér
(4) vjet pérvojé pune né fushén pérkatése teknike ose administrative.

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 Kosoveé.
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



