KONKURS PUBLIK

B -
ver. 1.0

Departamenti i Burimeve Njerézore [ Sektori i Personelit

DT-BNJ-027
foge 1 nga 2

Bazuar né nenin 8 dhe 16 |paragrafi 1) té& Ligjit t& punés nr. 03/L-212 t& Republikés s& Kosovés, nenin 4 té Udhézimit
Administrativ 07/2017 pér Rregullimin e Procedurave té Konkursit né Sektorin Publik, paragrafi 1,2,3,4 dhe 5, nenin 5
t& udhézimit si dhe pikén 8.2, 5.1.1, 7.6 dhe 7.6.1 té Politikés té Rekrutimit dhe Selektimit té KOSTT-it, Operatori i
Sistemit, Transmisionit dhe Tregut-KOSTT sh.a. shpall:

KONKURS PUBLIK

Pér pranimin né puné:

2 (dy) Inxhinier/e té Inxhinierisé Elektrike

1 (njé) Teknik pér TIK

4 (katér) Teknik/e té elektroteknikés

1 (njé) Vlerésues/e i/e projekteve

1 (njé) Specialist/e pér tarifa

1 (njé) Specialist/e pér planifikim buxhetor

1 (njé) Zyrtar/e pér publikime dhe media sociale
1 (njé) Asistent/e i/e zyrave té drejtoréve

. 1(njé) Asistent/e ligjor/e

10. 1 (njé) Asistent/e i/e zévendés Kryeshefit Ekzekutiv
11. 1 (njé) Arkivist/e

b Mla 20 R o

o

Pér pikén 1, 2 dhe 3 t& konkursit, pasi gé veprimtaria e kompanisé éshté e natyrés specifike dhe punohet né kushte té
vecanta pune, por edhe né disa sektoré zhvillohet procesi i punés 24 oréshe dhe né bashképunim me rajonin,
kompania ka nevojé pér aftésimin dhe pérgatitjen e t& punésuarve té rinj inxhinierg té elektroenergjetikés, Teknik té IT
dhe teknik té elektroteknikés pér kycje né procesin e punés pas aftésimit paraprak profesional gé té pavaréschen né
kryerje té detyrave té caktuara t& punés specifike. Pér kété arsye pér Inxhinierét e elektroenergjetikés, do té aplikohet
periudha e stazhit t& praktikantit prej 12 muajve, ndérsa pér teknikun e TIK dhe teknikét e elektroteknikés - 6 muaj
konform dispozitave ligjore dhe politikave t& brendshme té kompanisé, ku pas kalimit té kétij afati do té béhet
vlerésimi i aftésive t& arritura profesionale konform politikave dhe procedurés pérkatése dhe varésisht nga suksesi i
arritur, do té pércaktohen né pozitat pérkatése té punés, sipas kérkesave dhe nevojave té procesit té punés konform
vendeve té punés té parapara né dokumentin aktual SVP.

Mdérsa pér pozitat e punés nga pika 4 deri 11 té konkursit publik do té aplikohet periudha e punés provuese prej 6
muajsh, té ciléet mé pas do té vleréschen nga mbikégyrési pér verifikimin e aftésive profesionale gjaté periudhés
pérkatése provuese konform dispozitave ligjore, politikave dhe procedurave pérkatése té kompanisé,

Kushtet e pérgjithshme:

Kohézgjatja e punésimit: Pér kohé té pacaktuar.

MNé tekstin né vijim pérdorimi e njérés gjini nuk pérjashton gjiininé tjetér.

Orari i punés: Puna me orar té ploté. Lart8sia e pagés do t& pércaktohet né harmoni me politikat e aprovuara té
KOSTT-it.

Kérkesat profesionale:

1. 2 (dy) Inxhinier/e t& Inxhinierisé Elektrike
Numri | kryesve: 2 (dy)
Kohézgjatja e punésimit: Pér kohé té pacaktuar

Inxhinierét e Inxhinierisé elektrike fillimisht pér periudhé&n 1 (njé) vjecare do té jené né cilésing e praktikantit, i cili
themelon pér heré té paré marrédhénie pune, gé té aftésohen profesionalisht pér kryerjen e pavarur té detyrave té
caktuara té pungs. Né pajtim me Politikat e KOSTT-it, inxhinierét e Inxhinierisé elektrike, gjaté periudhés té stazhit té
praktikantit do té pérfshihen né Departamentin e Operatorit té Sistemit dhe Departamentin e Operatorit té
Transmisionit, sipas programit zhvillimor té pérgatitur nga Sektorét pérkatése profesionale t& KOSTT-it dhe do té
monitorchen nga njé mentor, i cili do t& caktohet si person pérgjegjés pér aftésimin e tyre profesional.

Pas pérfundimit t& programit té praktikés, inxhinierét e Inxhinierisé elektrike, do t'i nénshtrohen provimit té
praktikantit para komisionit profesional dhe varésisht vlerésimeve nga provimi profesional, do té pércaktohen né
pozitat pérkatése té punés pér té cilén jané aftésuar profesionalisht.

Kualifikimet, aftésité dhe shkathtésité tiera pér Inxhinier té Inxhinierisé Elektrike:

Kandidatét/et pérvec kushteve té pérgjithshme té punésimit té cilat kérkohen me ligj, duhet ti plotésojné edhe kéto
kushte té vecanta:

o Té kené diplomé té Fakultetit té Inxhinierisé Elektrike-drejtimi: Sistemet Elektroenergjetike, Elektroenergjetiké
apo té ngjashme, niveli Bachelor ose Master

Njohja e punés me kompjuter

Kapacitet pér puné ekipore dhe puné né teren

Aftési té mira komunikimi

Mjohja e shkélgyeshme e gjuhés angleze (né shkrim dhe né té folur)

Mjohuri bazike té sistemit elektroenergjetik té Kosovés

Kushtet e punés: Puna né zyre dhe né teren sipas nevojés
Vendi/Lokacioni: Prishting.

2. 1 [nj&) Teknik pér TIK

Numri i kryesve: 1 (njé)
Kohézgjatio e punésimit: Pér kohé té pacaktuar

Tekniku i TIK fillimisht pér periudh&n 6 (gjashté) mujore do té jené né cilésing e praktikantit i cili themelon pér heré té
paré marrédhénie pune né Sektorin e TIK - Departamentin e shérbimeve pérkrahése, gé té aftésohet profesionalisht
pér kryerjen e pavarur t& detyrave té caktuara té punés.

Né pajtim me Politikat e KOSTT-it, tekniku i TIK-ut (Teknologjisé sé Informacionit dhe Komunikimit) gjaté periudhés té
stazhit té praktikantit do té pérfshihet né programet zhvillimore né Sektorin e TIK-ut sipas programit té pérgatitur nga
Sektori pérkatés dhe do té monitorohet nga njé mentor, i cili do té caktohet si person pérgjegjés pér zhvillimin dhe
aftésimin e tij profesional.

Pas pérfundimit t& programit t& praktikés, tekniku i TIK do t'i nénshtrohet provimit té praktikantit para komisionit
profesional dhe varésisht vierésimeve nga provimi profesional, do té pércaktohet né pozitén pérkatése té punés, pér
té cilén pozité éshié aftésuar profesionalisht.

Kualifikimet, aftésité dhe shkathtésité tjera pér Teknik té TIK:

Kandidatét/et pérvec kushteve té pérgjithshme t& punésimit té cilat kérkohen me ligj, duhet ti plotésojné edhe kéto
kushte té vecanta:

s Té kené diplomé té Shkollés sé& mesme elektroteknike apo teknike-drejtimi/lémi: TIK apo ngjash&m

* Njohja e miré e punés me kompjuter;

* Njohja e miré e gjuhés angleze

o Aftési té mira té komunikimit

*  Kapacitet pér puné ekipore

e Besueshmeéria

Kushtet e punés: Puna né zyre dhe né teren sipas nevojés
Vendi/Lokacioni: Prishtiné.

3. 4 (katér) Tekniké té elektroteknikés

Numri | kryesve: 4 (katér)
Kohézgjatia e punésimit: Pér kohé té pacaktuar

Teknikét e elektroteknikés fillimisht pér periudhén 6 (gjasht&) mujore do té jené& né cilésing e praktikantit, i cili
themelon pér heré té paré marrédhénie pune né Nénstacionet elektrike gé operojné né komunat si né vijim: Vushtrri
(2 teknikg), Deqgan (1 teknik) dhe Burim (1 teknik), g& t& aftésohen profesionalisht pér kryerjen e pavarur té detyrave
té caktuara té punés.

Mé pajtim me Politikat e KOSTT-it, teknikét e elektroteknikés gjaté periudhés té stazhit té praktikantit do té pérfshihen
né programet zhvillimore né Nénstacionet elektrike t& cekur mé larté sipas programit té pérgatitur nga Sektori

pérkatés pér Operim té Nénstacioneve té& KOSTT dhe do t& monitorohen nga njé mentor, i cili do t& caktohet si person
pérgjegiés pér zhvillimin dhe aftésimin e tyre profesional.

Pas pérfundimit t& programit té praktikés, teknikét e elektroteknikés do t'i nénshtrohen provimit t& praktikantit para
komisionit profesional dhe varésisht vlerésimeve nga provimi profesional, do té pércaktohen né pozitat pérkatése té
punés Operator né nivelin 110 (220) /x kV/kV pér té cilat jané aftésuar profesionalisht.

Kualifikimet, aftésité dhe shkathtésité tiera pér Teknik té elektroteknikés:
Kandidatét/et pérvec kushteve té pérgjithshme té punésimit té cilat kérkohen me ligj, duhet ti plotésojné edhe kéto

kushte t& vecanta:

o Té& kené diplomé té Shkollés sé mesme elektroteknike apo teknike-drejtimi/lémi: Elektrotekniké,
Elektroenergjetiké, Elektrokompjuter, Instalime elektrike apo té ngjashme

* Njohja bazike e punés me kompjuter;

s Njohja e gjuhés angleze (e preferueshme),

s Aftési té mira té komunikimit.

Kushtet e punés: Puna me ndérrime né NS (Nénstacione elektrike)
Vendi/Lokacioni: Vushtrri (2 tekniké), Degan (1 teknik) dhe Burim (1 teknik

4. 1 (nj&) Vlerésues/e ife projekteve

Numri i kryesve: 1
Kohézgjotio e punésimit: Pér kohé té pacaktuar
Mumri referues i pozités: 1.11.1.2

Detyrat e pérgjithshme:

Vlerésuesi i Projekteve mbéshtet Menaxherin pér Zhvillimin e Rrjetit si dhe inxhinierét e menaxherét e tjeré té
Departamentit, né pérgatitien e vendimeve duke vlerésuar efikasitetin ekonomik lidhur me nevojén pér
infrastrukturén e re té transmisionit.

Detyrat specifike:
Detyrat dhe pérgjegjésité e tij specifike jané:
Zhvillimi i Rrjetit:
s Bénvlerésimin e projekteve, duke pérfshiré té gjitha kostot gé ndérlidhen me té.
o  Planifikimi i investimeve né rrietin e transmisionit né aspektin ekonomik dhe pérgatitjen e Termave té Referencés
(TeR) pér projektet investive.
* Pérgatitja e raporteve teknike dhe ekonomike pér zgjidhjet alternative p&r mbajtjen e siguring e furnizimit dhe
kualitetin né nivel té lejueshém bazuar né kalkulimet korresponduese té rrietit dhe kalkulimet ekonomike.
s Studion tregjet e ndryshme dhe analizon gmimet e tregut pér Industring energjetike.
e  Mirémbajtja e bashképunimit té afért me Operimin e Sistemit pér bilancin e energjisé komerciale lidhur me
parashikimin e ngarkesés.
e Mirémbajtja e bashk&punimit me Departamentin e Financave dhe Thesarit pér adresimin e ¢éshtjeve financiare
lidhur me projektet.
* Pérgatitja e dokumenteve té tenderit.
* Mbéshtetja lidhur me para vlerésimet e ndryshimeve té gjenerimit dhe tregut.
* Implementon aspektet ekonomike t& mirémbaijtjes, pérfshiré edhe programet e mirémbajtjes dhe inspektimit,
programet e zévendésimit té linjave dhe nénstacioneve.
e Zhvillon menaxhimin e ciklit té jetés sé aseteve,
Menaxhimi i Aseteve
* Ndihmon né zhvillimin e menaxhimit té ciklit té jetés sé aseteve.
e Ndihmon né vlerésimin e menaxhimit té rrezikut dhe shfrytézimit.
* Implementon politikén e mirémbajtjes pérfshiré edhe programet e mirémbajtjes dhe inspektimit, si dhe
programet e zévendésimit. Kryen detyra té tjera té cilat kérkohen nga Menaxheri i Zhvillimit t& Rrjetit dhe té cilat
jané té nevojshme pér funksionimin efektiv t& KOSTT.

Kualifikimet, aftésité dhe shkathtésité tjera:

o Té kété diplomé té Fakultetit Ekonomik apo té ngjashme
e Minimum 32 vite pérvojé pune profesionale

* Njohuri elementare té& industrisé sé shérbimeve publike
* Pérvojé né zhvillimin e rrietit

* Njohja e shkélgyeshme e gjuhés angleze

Kushtet e punés: Puna né zyre dhe né teren sipas nevojés
Vendi/Lokacioni: Prishting.

5. 1 (njé) Specialist/e pér tarifa

Numri | kryesve: 1

Kohézgjatia e punésimit: Pér kohé té pacaktuar
Numri referues i pozités: 1.12.2.1

Detyrat e pérgjithshme:

Detyra e Specialistit pér Tarifa &shté té béj grumbullimin e té dh&nave pér aplikacionin/raportimin pér tarifa dhe
kalkulimin e tarifave pér shfrytézimin e sistemit t& transmisionit né pajtim me kérkesat e Rregullatorit (ZRRE), Ligjin
pér Energjing Elektrike té Kosovés, rregullat dhe metodologjité pérkatése.

Detyrat specifike:

Kalkulimi i tarifave té transmetimit

e Bén kalkulimin e kostos dhe kalkulimin e kérkesave pér té hyrat vjetore apo pesévjecare té KOSTT.

e Bashképunon me Departamentin e Financave dhe Thesarit lidhur me informatat specifike t& kostos pér kalkulimin
e ngarkesés sé rrietit pér pérdorim dhe kycje dhe shérbimet tjera té KOSTT-it.

o Vlerésimi ekonomik dhe monitorimi i tregut pér shqyrtimin e kérkesave pér té ardhmen.

e Kryen edhe puné té tjera té cilat kérkohen nga Menaxheri pér Tarifa gé jané té nevojshme pér funksionim efektiv
té KOSTT-it,

Kualifikimet, aftésité dhe shkathtésité tjera:

» T& kété diplomé té né Fakultetin Ekonomik, Administrim Biznesi ose Inxhinierisé Elektrike.
*  Minimum 3 vite pérvojé pune profesionale.

o Ekspertizé né kontabilitet (kostos), kontroll dhe teori t& cmimeve.

s Njohuri bazé té ¢éshtjeve té rregullimit pér tarifa.

* Njohje e shkélgyeshme e gjuhés angleze.

Kushtet e punés: Puna né zyre
Vendi/Lokacicni: Prishtiné,

6. 1 (nj&) Specialist/e pér kontabilitet dhe buxhet
Numri | kryesve: 1

Kohézgjatjia e punésimit: PEr kohé té pacaktuar

Mumri referues i pozités: 1.9.1.1

Detyrat e pérgjithshme:
Specialist pér Kontabilitet dhe Buxhet i asiston Menaxherit pér Planifikim dhe Kontroll t& Buxhetit né menaxhimin e
duhur té kontabilitetit t& KOSTT-it. Né kuadér té késaj pozite pérgjegjésité dhe detyrat specifike jané:

Detyrat specifike:

* Shgyrton buxhetin operativ né baza periodike pér analizimin e trendeve té cilat ndikojné né nevojat pér buxhet.

» Pérgatité informata kontrolluese sikurse definohet nga Menaxheri pér Planifikim dhe Kontroll té Buxhetit.

* Pérgatité informata mbi parashikimin, planifikimin dhe kontrollin buxhetor.

* Monitoron aktualen kundrejt buxhetit té planifikuar.

» Pérgatité raporte sipas nevojave té Kryeshefit Ekzekutiv dhe sipas kérkesés nga Menaxheri pér Planifikim dhe
Kontroll té Buxhetit.

*  Me kérkesé t& Menaxherit pér Planifikim dhe Kontroll t& Buxhetit ndérmerr vierésime té castit financiare dhe té
kostos.

s Kryen puné té tjera qé kérkohen nga Menaxherit pér Planifikim dhe Kontroll té Buxhetit dhe gé jané t& nevojshme
pér funksionim efektiv té KOSTT-it.

Kualifikimet, aftésité dhe shkathtésité tjera:

¢ Diplomé té Fakultetit Ekonomik apo té ngjashme
Pérvojé pune profesionale minimum 3 vite
Njohje bazike e veprimtarisé s& Kompanisé
Aftési pér puné ekipore

Aftési té shprehura komunikimi

* Njohje bazé e gjuhés angleze

Kushtet e punés: Puna né zyre

Vendi/Lokacioni: Prishting

7. 1 (nj&) Zyrtar/e pér publikime dhe media sociale
Numri i kryesve: 1

Kohézgjatio e punésimit: Pér kohé té pacaktuar

Numri referues i pozités: 1.4.0.2

Detyrat e pérgjithshme:
Zyrtari pér Publikime dhe Media Sociale mbéshtet Menaxherin pér Komunikim dhe Relacione me Publikun né
mirembhajtjen dhe realizimin e publikimeve té kompanisé té shtypura dhe ato elektronike

Detyrat specifike:
Mé kuadér té késaj pozite ai i asiston Menaxherit pér Komunikim dhe Relacione me Publikun lidhur me:

e Realizimin e publikimit t& Raportit Vjetor

Realizimin e publikimeve té tjera si: Buletini periodik dhe té tjera si¢ planifikohen

Realizimin e publikimeve né webfage dhe mbikégyrjien e webfages

Realizimin e publikimeve né media sociale (Facebook, Linkedin, etj) sipas aprovimit nga Menaxheri i Zyrés si dhe

mirémbajtjen e mediave sociale

e | asiston menaxherit t& zyrés né sigurimin e materialeve té shkruara dhe vizuale pér té promovuar punén e KOSTT
pérmes publikimeve té lartcekura.

* Kryen puné té tjera té cilat kérkohen nga Menaxheri pér Komunikim dhe Relacione me Publikun dhe gé jané té
nevojshme pér funksionim efektiv té KOSTT-it.

Kualifikimet, aftésité dhe shkathtésité tjera:

o Té kété diplomé té fakulteti né: Administrim Biznesi, Gazetari, Komunikim Masiv, Marketing apo té ngjashme

s Aftési té thella dhe té déshmuara té komunikimit verbal dhe teknik.

L]

[ ]

L]

[ ]

L]

Aftési té shkélgyeshme té té shkruarit.
Minimum 1 vit p&rvojé pune né marrédhénie me publikun
Njohje e shkélgyeshme né té folur dhe né té shkruar e gjuhés angleze.
I/e kujdesshém né detaje, iniciativé dhe gatishméri pér té mésuar aftési té reja dhe fleksibil/e ndaj ndryshimeve.
Aftési té mira ndér personale.
e Njohuri t& miré t& industrisé energjetike né nivel lokal dhe global,

Kushtet e punés: Puna né zyre
Vendi/Lokacioni: Prishtiné

8. 1 (njé) Asistent/e i/e zyrave té drejtoréve
_Numrii kryesve: 1

Kohézgjatio e punésimit: Pér kohé té pacaktuar
Numri referues i pozités: 1.13.0.1

Detyrat e pérgjithshme:
Detyré e Asistentes té Zyrave té Drejtoréve té Departamenteve éshté t'i jap mbéshtetjen e térésishme administrative
pér Drejtorét e Departamenteve

Detyrat specifike:

Brenda késaj detyre pérgjegjésité dhe detyrat e saj/tij specifike jané:

s Pérkujdesja pér téré korrespondencén e shkruar dhe telefonike té Drejtoréve té Departamenteve.

* Procesiminé M5 Word dhe pérgatitja e statistikave dhe skedaréve té té dhénave, letrave té treguesve,

s Pérgatitja dhe pérmbledhja e konferencave afariste.

s Pérgatitja e takimeve dhe konferencave, pjesémarrja dhe mbajtja e procesverbaleve.

* Pérgatitja e dokumenteve prezantuese.

e Planifikimi dhe organizimi i udh&timeve zyrtare, takimeve dhe procedurave administrative pércjellése.

= Aranzhoj blerjen e biletave vendore dhe ndérkombétare pér udhétime.

e Administrimi i zyrés

o Koordinimi pér rezervimin e sallave té takimeve

s Detyra té tjera té cilat kérkohen nga Drejtoret e Departamenteve dhe gé jané té nevojshme pér funksionimin
efektiv té KOSTT-it.

Kualifikimet, aftésité dhe shkatht&sité tjera:

e Té keté diplomé té fakultetit né Administrim Biznesi, Ekomomik, Juridik ose té ngjashém

* Minimum 1 vit pérvojé pune profesionale

e Njohje té shkélgyeshme té punés né MS Word, analiza né Exel dhe softuer pér bazé té té dhénave
s Aftési té shkélgyeshme komunikuese

= Njohje té shkélgyeshme té gjuhés shgipe dhe angleze me shkrim dhe folur

e Aftési organizative dhe koordinuese

Kushtet e punés: Puna né zyre
Vendi/Lokacioni: Prishtiné

9. 1 (nj&) Asistent/e ligjor/e

Numri i kryesve: 1

Kohézgjatjo e punésimit: Pér kohé té pacaktuar
Numri referues i pozités: 1.3,.0.4

Detyrat e pérgjithshme:
Detyrat e pérgjithshme té Asistentit ligjor pérfshijné mbéshtetjen e pérgjithshme administrative dhe juridike pér
Menaxherin e Zyrés Ligjore dhe specialistét e Zyrés Ligjore.

Detyrat specifike:
* Hartimin e drafteve té parashtresave t& ndryshme pér gjykata dhe institucione;
s Hartimin e drafteve té kérkesave té ndryshme zyrtare pér ministrité dhe palét e interesit lidhur me céshtjet
pronésore-juridike, si dhe dorézimin e té njéjtave;
s Mbéshtetjen e pérgjithshme administrative né skedimin, regjistrimin dhe mirémbajtjen e rregullt té
dokumentacionit zyrtar;
s 5jdhe detyra tjera té ngarkuara nga Sekretari i Kompanisé/Menaxheri i Zyrés Ligjore.

Kualifikimet, aftésité dhe shkathtésité tjera:
Kandidatét pérvec kushteve té pérgjithshme té punésimit té cilat kérkohen me ligj, duhet ti plotésojné edhe kéto
kushte té vecanta;

o Té kené diplomé té Shkollés s& Mesme - Drejtimi Juridik;

*  Minimum 6 muaj pérvojé pune profesionale;

* Njohja e punés me kompjuter;

s Aftési té mira té komunikimit;

s Preferohet njohja e gjuhés angleze;

s Té jeté i gatshém pér puné ekipore,

Kushtet e punés: Puna né zyre dhe sipas nevojés dalja né teren
Vendi/Lokacioni: Prishtiné.

10. 1 (njé) Asistent/e i/e zévendés Kryeshefit Ekzekutiv
Numri i kryesve; 1

Kohézgjatja e punésimit: Pér kohé té pacaktuar

Numri referues i pozités: 1.1.0.1

Detyrat e pérgjithshme:
Detyré e Asistentit/es e zévendés Kryeshefit Ekzekutiv éshté té jap mbéshtetjen e térésishme administrative pér zyren
e zévendés Kryeshefit Ekzekutiv.

Detyrat specifike:

Brenda késaj detyre pérgjegjésité dhe detyrat e saj/tij specifike jané;

* Pérkujdesja pér téré korrespondencén e shkruar dhe telefonike té zévendés Kryeshefit Ekzekutiv,

*  Procesimi né MS Word dhe pérgatitja e statistikave dhe skedaréve té t& dhénave, letrave té treguesve,

= Pérgatitja dhe pérmbledhja e konferencave afariste.

* Pérgatitja e takimeve dhe konferencave, pjesémarrja dhe mbajtja e procesverbaleve.

= Pérgatitja e dokumenteve prezantuese.

*  Planifikimi dhe organizimi i udhé&timeve zyrtare, takimeve dhe procedurave administrative pércjellése.

= Aranzhoj blerjen e biletave vendore dhe ndérkombétare pér udhétime.

s Administrimi i zyrés

* Koordinimi pér rezervimin e sallave té takimeve

* Detyra té tjera té cilat kérkohen nga zévendés Kryeshefi Ekzekutiv dhe gé jané té nevojshme pér funksionimin
efektiv té KOSTT-it.

Kualifikimet, aftésité dhe shkathtésité tjera;

o Té kété diplomé fakulteti né Administrim Biznesi, Ekomomik, luridik ose t& ngjashe&m

*  Minimum 1 vit pérvojé pune profesionale

» Njohje té shkélgyeshme té punés né MS Word, analiza né Exel dhe softuer pér bazé té té dhénave
= Aftési té shkélgyeshme komunikuese

* Njohje té shkélgyeshme té gjuhés shgipe dhe angleze me shkrim dhe folur

*  Aftési organizative dhe koordinuese

Kushtet e punés: Puna né zyre
Vendi/Lokacioni: Prishtiné

11. 1 [nj&) Arkivist/e

Numri i kryesve: 1

Kohézgjatia e punésimit: Pér kohé té pacaktuar

Numri referues | pozités: 1.13.1.2

Detyrat e pérgjithshme:

Béné administrimin e postés, dokumenteve dhe shkresave tjera zyrtare si dhe detyrat e ndérlidhura né pajtim me
kérkesat ligjore, politikat dhe procedurat e kompanisé si dhe praktikén mé té miré profesionale. Gjaté kryerjes sé
detyrave bashk&punon mé Administratorin Arkivist dhe ndihmon Menaxherin e Administratés né té gjitha céshtjet
administrative té Sektorit sipas kérkesave.

Detyrat specifike:

* Kopjet e shkresave zyrtare té regjistruara né librin e protokollit i ruan né regjistratorét pérkatés.

* Pranon shkresat dhe dokumentet e ndryshme zyrtare brenda KOSTT dhe t& njéjtat i regjistron, bén klasifikimin
dhe i shpérndané te personat e autorizuar sipas procedurave t& kompanisé

* Mban librin intern t& dorézimit dhe evidenton shkresat e nénshkruara nga pranuesi né harmoni me procedurat
e kompanisé.

« Mban librin e arkivimit dhe bé&né arkivimin e dokumenteve pasive né harmoni me ligjin dhe procedurat
pérkatése

o Bén skenimin, distribuimin e shkresave zyrtare sipas destinacionit dhe ruajtjen edhe né formé elektronike.
Digjitalizimin dhe ruajtjen e dokumenteve né formé elektronike
Organizimin e regjistrave arkivoré dhe klasifikimi i dokumentacionit pér té lehtésuar gasjen né materialet
arkivore.

= Pranon dhe kujdeset pér dérgimin e postés-shpérndarjen e shkresave dhe dokumenteve zyrtare jashté KOSTT
né bashképunim me personin pérgjegjés pér dérgimin e postés.

* Mban vulat zyrtare dhe &shté person i autorizuar pér pérdorimin e vulave zyrtare né& harmoni me ligjin dhe
politikat e Kompanisé.

e Pérgatit listén e punétoréve me dokumentet mjekésore dhe né koordinim me personin pérgjegjés kujdeset pér
dérgimin e tyre né kompaniné siguruese pér realizimin e pagesave nga sigurimi shéndetésor

®* Bén raporte pér numrin e dokumenteve té regjistruara dhe té arkivuara sipas kérkesave té Menaxherit dhe
nevojave té punés

* Mban konfidencialitetin e dokumenteve zyrtare t& pranuara, shénimin dhe ruajtjen e dokumenteve sipas
réndésisé, etj.

e Eshté i detyruar té ruaj konfidencialitetin e pérmbajtjes sé tyre dhe mban pérgjegjési, pér cdo rast té nxjerrjes
sé sekretit ose publikimit t& tyre.

s Mbikégyré funksionimin e sistemit elektronik t& arkivit si dhe propozon zhvillimin e tij né pajtim me nevojat
dhe kérkesat e punés

* Pranon dhe evidenton postén, shkresat dhe dokumentet e ndryshme zyrtare té adresuara né KOSTT né
harmoni me ligjin, politikat dhe procedurat pérkatése té KOSTT.

o Shkresat dhe dokumentet e jashtme zyrtare té pranuara i kontrollon, regjistron né librat pérkatése dhe né
formé digjitale si dhe i shpérndan sipas destinacionit pérkatés brenda KOSTT népér Departamente te personi
pérgjegiés né harmoni me procedurat e kompanisé

Kualifikimet, aftésité dhe shkathtésité tjera;
Kandidatét pérveg kushteve té pérgjithshme té punésimit té cilat kérkohen me ligj, duhet ti plotésojné edhe kéto

kushte té veganta:
e Té keté diplomé té Shkollés s& Mesme - Drejtimi ekonomik, juridik, , giimnaz, apo té ngjashme
s  Minimum 1 vit pérvojé pune profesionale;
* Njohja e punés me kompjuter;

Aftési té mira t& komunikimit:

Besueshméria dhe konfidencialiteti pér té gjitha informatat zyrtare

*« Preferohet njohja e gjuhés angleze;

e Téjetéigatshém pér puné ekipore.

Kushtet e punés: Puna né zyre/arkiv
Vendi/Lokacioni: Prishting.

Forma e aplikimit:

Té interesuarit mund té aplikojné pérmes internetit duke i plotésuar aplikacionet té cilat mund t'i shkarkojné nga Web
Fagja e KOSTT-it: www.kostt.com

E-mail adresa ku duhet té aplikohet &shté: punesimi@kostt.com

Aplikacionet do té pranchen vetém nga kandidatét, té cilét i plotésojné kérkesat e parashtruara si né konkursin publik
té shpallur né mjetet e informimit publik dhe né webfagen zyrtare t& KOSTT-it. Aplikacionit duhet t'i bashkéngjiten
vetém kopjet e diplomés sé& shkollimit pér pozitén 1, 2 dhe 3 derisa pér pozitat tjera edhe déshmité e pérvojés sé
punés pér pozitat té cilat kérkohen me konkurs. Dokumentet grigjinale duhet t& prezantohen né momentin e
intervistimit ose para intervistimit nése kérkohen.

Selektimi i kandidatéve gé plotésojné kushtet e konkursit, testimi me shkrim, intervista, pérzgjedhja dhe informimi i
kandidatéve do té béhen né pérputhje me afatet dhe kriteret sipas udhézimit administrativ pér rregullimin e
procedurave té konkursit né sektorin publik nr.07/2017.

Konkursi publik mbetet i hapur 15 (pesémbédhjetg) dité nga dita e publikimit né mjetet e informimit publik dhe né
webfagen e KOSTT, nga data 04.11.2020 deri mé 128 11.2020 ora 24:00.
Aplikacionet pas afatit té paraparg apo té pakompletuara nuk do té shqgyrtohen.

KOSTT ofron mundési té barabarta t& punésimit dhe inkurajon kandidatét e gjinisé femérore dhe té rinjté qé té
aplikojné pér kéto vende pune,



