S Saltad

Zyra Kombétare e Auditimit
Nacionalna Kancelarija Revizije
National Audit Office

Republika e Kosovés

Republika Kosovo
Republic of Kosovo

Né mbéshtetje té Vendimit pér zbatimin e Planit pér Rekrutimin e Punonjésve pér vitin
2020, si dhe duke pasur parasysh nenin 6 té Rregullores Nr.03 /2020 pér Marrédhénie
Pune né Zyrén Kombétare té Auditimit, me datén 12 néntor 2020, shpallet:

KONKURS
pér plotésimin e vendit té punés

I. Pozita: “Zyrtar pér administrimin e dokumenteve/arkivé”
Kodi: ZAD/ZKA/14-11/20

Grada: ZKA /K-07

Numri i pozitave: Njé (1)

Kohézgjatja: Me kohé té pacaktuar

Periudha provuese: Njé (1) vit

Zyrtari mbikéqyrés: Udhéheqési i Divizionit pér Administrimin e Dokumenteve

Vendi i punés éshté né seliné e Zyrés Kombétare té Auditimit né Prishting,

II. Detyrat dhe pérgjegjésité themelore
Sipas udhézimeve dhe nén mbikégyrjen e udhéhegésit té divizionit, “Zyrtari pér
administrimin e dokumenteve /arkivé”, kryen kéto detyra themelore:

« Béné pranimin e dokumentacionit pér regjistrim/protokollim sipas legjislacionit né
fuqi dhe pér mbajtjen e evidencave té tjera né librat pér regjistrimin e dokumenteve
dhe pér hyrje/daljen e tyre;

« Administron me librin e regjistrimit né arkivé dhe administron me arkivin e ZKA-sé,
duke pérfshiré pranimin dhe sistematizimin e dokumentacionit pér arkivim;

»+  Mirémban dokumentacionin e arkivuar dhe aplikon masat mbrojtése té
pércaktuara me legjislacionin né fuqi;

+ Pércjellé afatet pér ruajtjen e dokumentacionit té arkivuar dhe né koordinim me
Udhéheqgésin e Divizionit merr veprimet pérkatése pér trajtimin e dokumentacionit
té cilit i ka kaluar afati pér ruajtje;

« Bashképunon me Departamentin pér Teknologjiné e Informacionit pér arkivimin
elektronik té dokumentacionit dhe administrimin e tij;

- Procedon me kérkesat pér gasje né dokumentacionin e arkivuar;

+ Kryen edhe detyra tjera t€ ngarkuara nga Udhéheqési i Divizionit pér Administrimin
e Dokumenteve.

Pérshkrimin e detyrave, sé bashku me kété konkurs e gjeni né fagen e internetit té
ZKA-sé “Mundési Punésimi”.

Kualifikimet e kérkuara:
* Shkolla e mesme.

Shkathtésit e kérkuara:
« Njohuri té ligjeve dhe rregulloreve @€ ndérlidhen me administrimin e
dokumentacionit zyrtar;
« Aftési pér pérmbushje té detyrave dhe punéve nén presion kohor dhe diversitet
profesional;
= Shkathtési kompjuterike né programin word.

Pér kété vend pune, preferohet pérvojé/angazhim né kuadér té institucioneve té
administratés publike.

Informaté e pérgjithshme pér konkurruesit
Zyra Kombétare e Auditimit ofron mundési té barabarta té punésimit pér té
gjithé shtetasit e Republikés sé Kosovés.

Né pérputhje nenin 5 dhe 12 té Ligjit Nr. 03/L-019 pér Aftésimin, Riaftésimin
Profesional dhe Punésimin e Personave me Aftésis té Kufizuara, i ndryshuar dhe
plotésuar me Ligjin Nr.05/L-078, si dhe Udhézimin Administrativ Nr. 09/2010
pér Pércaktimin e Vendeve té Punés dhe Punésimin e Personave me Aftési té
Kufizuara né Pérputhje me Aftésité e Tyre, Zyra Kombétare e Auditimit
inkurajon té gjithé kandidatét nga kjo kategori qé té konkurrojné pér kété vend
pune.

Pér kandidatét me aftési té kufizuara do té organizohet ményra e testimit dhe
intervistimit té tyre né pajtueshméri me nevojat dhe aftésité e tyre. Sipas
nevojés do té angazhohen ekspertét pérkatés pér ofrimin e mbéshtetjes pér
zbatimin e kétij procesi né pérputhje me kérkesat ligjore pér personat me aftési
té kufizuara.

Procedura e Konkurrimit:

Formularin e konkurrimit kandidatét mund ta marrin né recepcionin e objektit té
Zyrés Kombétare té Auditimit ose mund té térhigen nga fagja e internetit e ZKA-sé né
adresén www.zka-rks.org dhe dorézohen né Divizionin e Burimeve Njerézore né
adresén: Lagja: Arbéria, rr. “Ahmet Krasniqgi” nr. 210 - Prishtiné, ¢do dité pune nga ora
08:00 - 16:00, formulari konkurrues dhe dokumentet mbéshtetése mund té dorézohen
edhe pérmes adresés elektronike né adresén rekrutimi@oagks.org ose pérmes postés.
Pér informata mé t€ hollésishme mund té kontaktoni né nr.tel. 038 /606-004, ext:1005.

Kandidatét duhet t’i dorézojné dokumentet e nevojshme:

+ Formularin zyrtar té ZKA-sé pér konkurrim;

+ Kopjen e letérnjoftimit té Republikés sé Kosovés;

+ Kopjet e diplomave pér kualifikimet shkollore. Diplomat e fituara jashté Kosovés
duhet té jené té nostrifikuara;

» Kopjet e kualifikimeve té tjera profesionale qé lidhen me pozitén e punés;

- Déshmité pér pérvojén e punés té léshuara nga organizata pérkatése -
punédhénési;

« Déshminé se nuk éshté i dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e
ndonjé vepre penale me dashje

Vetém formulari zyrtar i konkurrimit do t€ merret parasysh. Formularét e konkurrimit
té dorézuar pas afatit té paraparé nuk shqyrtohen, kurse formularét e pakompletuar
do té refuzohen.

Kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do té informohen, gjithashtu kandidatét e
té cilét nuk i plotésojné kushtet do té njoftohen se nuk jané pérzgjedhur ti
nénshtrohen procedurés sé punésimit.

Konkursi éshté i hapur 15 dité nga dita e publikimit né mediat e shkruara dhe né
fagen e internetit té Zyrés Kombétare té Auditimit, duke filluar nga data 12.11.2020,
kurse afati i fundit pér dorézimin e dokumentacionit éshté data 27.11.2020, ora 16.00.

Shénim:

Formularét e konkurrimit dhe dokumentet e dérguara me posté, té cilét mbajné vulén
postare mbi dérgesén e béré ditén e fundit té afatit pér konkurrim, do té konsiderohen
té vlefshme dhe do té merren né shqyrtim nése arrijné brenda tri (3) ditésh. Formularét
(¢ arrijné pas kétij afati dhe ato té pakompletuara me dokumentacionin pérkatése nuk
do té shqgyrtohen.

Zyra Kombétare e Auditimit
Nacionaina Kancelarija Revizije
National Audit Office

Republika e Kosoves

Republika Kosovo
Republic of Kosovo

Na osnovu Odluke o sprovodenju Plana za Regrutovanje Zaposlenih za 2020. godinu, i
imajuci u vid ¢lana 6 Uredbe Br.03 /2020 o Radnom Odnosu, Nacionalna Kancelarija
Revizije, dana 12 novembra 2020, objavljuje:

KONKURS
Za popunjavanje radnog mesta

I. Pozicija: “Sluzbenik za administraciju dokumenata/arhiva”

Kod: ZAD/ZKA/14-11/20
Grada: ZKA/K-07

Broj pozicija: Jedna (1)

Trajanje: Na neodredeno vreme

Probni period:
Nadzorni sluzbenik:

Jedna (1) godina
Sef Odeljenja za Administraciju Dokumenata

Radno mesto je u sedistu Nacionalne Kancelarije Revizije u Pristini.

II. Osnovne duzZnosti i odgovornosti
Prema uputstvima 1 pod nadzorom Sefa odeljenja, ,Sluzbenik za administraciju
dokumenata/ arhiva“, obavlja sledec¢e osnovne zadatke:

* Vrsi prijem dokumentacije za registraciju/protokolisanje u skladu sa vazec¢im
zakonodavstvom 1 za vodenje ostalih evidencija u knjigama za registraciju
dokumenata i za ulazak/izlazak dokumentacije;

¢ Administrira knjigom registracije u arhivi i administrira arhivom NKR-a,
ukljuc¢ujudi prijem i sistematizaciju dokumentacije za arhiviranje;

e Odrzava arhiviranu dokumentaciju 1 primenjuje mere zastite definisane vazecim
zakonodavstvom;

e Pridrzava se rokova za cuvanje arhivirane dokumentacije i u koordinaciji sa
sefom Odeljenja preduzima odgovarajuce radnje za tretiranje dokumentacije
kojoj 1stekla rok za cuvanje;

¢« Saraduje sa Odeljenjem za Informacionu Tehnologiju za elektronsko arhiviranje
dokumentacije i njenu administraciju;

e Procesira sa zahtevima za pristup u arhiviranoj dokumentaciji;

e Obavlja druge duznosti koje mu dodeli sSef Odeljenja za Upravljanje
Dokumentima.

Opis zadataka, zajedno sa ovim konkursom, moZete naci na veb stranici NKR-a
»-Mogucnosti zaposljavanja®.

Potrebne kvalifikacije:
« Srednja Skola.

Potrebne vestine:
* Poznavanje zakona i propisa koji se odnose na administriranje zvanicne
dokumentacije;
* Sposobnost ispunjavanja zadataka 1 poslova pod vremenskim pritiskom i
profesionalnom raznolikoscu;
» Racunarske vestine u programu word.

Za ovo radno mesto, pozZeljno je iskustvo/angazman u institucijama javne uprave.
Informaté e pérgjithshme pér konkurruesit

Nacionalna Kancelarija Revizije pruza jednake mogucénosti zaposljavanja za sve
gradane Republike Kosova.

U skladu sa élanovima 5 i 12 Zakona br. 03 / L-019 o Profesionalnom
Osposobljavanju, Prekvalifikovanju i Zaposljavanju Osoba sa Ogranicenim
Sposobnostimao, izmenjen i dopunjen Zakonom br. 05 / L-078, kao i
Administrativnim Uputstvom Br. 09/2010 o Odredivanje Radnih Mesta i
Zaposljavanja Osoba sa Ogranic¢enim Sposobnostima u Skladu sa Njihovim
Moguénostima Rada, Nacionalna Kancelarija Revizije podstiée sve kandidate iz
ove kategorije da se prijave za ovo radno mesto.

Za kandidate sa ograniéenim sposobnostima bice organizovan naéin njenih
testiranja i intervjuisanja u skladu sa njihovim potrebama i sposobnostima.
Prema potrebi, bice angazovani relevantni strucnjaci koji ce pruziti podrsku za
sprovodenje ovog procesa u skladu sa zakonskim zahtevima za osobe sa
ogranicenim sposobnostima.

Postupak Konkurisanja:

Obrazac konkurisanja kandidati mogu uzeti na recepciji Nacionalne Kancelarije
Revizije il ga mogu preuzeti sa veb stranice NKR-a na www.zka-rks.org 1 dostavljaju se
u Odeljenju za ljudske resurse na adresi: Naselje: Arberia, ul. ,Ahmet Krasniqi“ br. 210
- Pristina, svakog radnog dana od 08:00 do 16:00, formular konkurisanja i prateca
dokumentacija mogu se dostaviti i putem e-poste na rekrutimi@oagks.org, ili putem
poste. Za detaljnije informacije mozete da kontaktirate na tel. 038/606-004, ext: 1005.

Kandidati treba da podnesu potrebna dokumenta:
« Sluzbeni obrazac NKR-a za konkurisanju;
« Kopiju liéne karte Republike Kosova;
« Kopije diploma za Skolske kvalifikacije. Diplome dobijene van Kosova moraju biti
nostrifikovane;
« Kopije drugih profesionalnih kvalifikacija koji se povezuju sa radnim pozicijom,
« Dokaze o radnom iskustvu koji izdaje odgovarajuca organizacija - poslodavac;
« Dokaz da nije pravosnazno osudivan za namerno izvrsenje krivicnog dela

Samo sluzbeni obrazac konkurisanja c¢e se uzeti u obzir. Obrasci konkurisanja
dostavljeni nakon predvidenog roka nece biti prihvaceni, a nekompletni obrazci bice
odbijeni.

Kandidati koji budu usli u uzi izbor bice obavesteni, takode kandidati koji ne
ispunjavaju uslove bicée obaveSteni da nisu izabrani da podlezu postupku
zaposljavanja.

Konkurs je otvoren 15 dana od dana objavljivanja na dnevnim novinama i na internet
stranici Nacionalne Kancelarije Revizije, pocevsi od 12.11.2020, a zadnji rok za
dostavljanje dokumentacije je 27.11.2020, u 16.00. ¢asova.

Beleska:

Obrasci konkurisanja 1 dokumenti koji su poslati postom, koji nose postanski zig o
slanju poslednjeg dana roka za konkurisanje, smatrace se validnim i razmotrice se
ukoliko stignu u roku od tri (3) dana. Obrazci koje stignu nakon ovog roka i one koje
nisu kompletne se nece razmotriti.



