Republika e I_(osqv?s PRISHTINA
Komuna e Prishtinés
SHML” MM “Alauddin””

Nr. 186/19, dt. 08.08.2019

Shkolla e Mesme e Larté — M. M. “ Alauddin” — Prishtiné né bazé té nenit 11, paragrafi 1, nenit 18, paragrafi 1, té
Ligjit Nr. 03/L-149, pér Shérbimin Civil t& Republikés sé Kosovés, né bazé té statutit té shkollés neni 94, shpallé
kété:

KONKURS

Titulli i pozités: Sekretar Shkolle
Nr. i ekzekutuesve 1 (njé)
Orari i ploté: 40 oré né javé

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Bén pérgatitjen e projekt-akteve normative té shkollés dhe kryen ndryshimet dhe plotésimet e tyre;

e Mban té gjitha shénimet (té dhénat) pér nxénés;

e Mban librin amzé té népunésve dhe kujdeset pér evidencén personale (dosjet) pér té punésuarit né shkollg, pér
azhurimin e tyre pér: pérvojén e punés, pushimet e lehonisé, kohén e pensionimit, si dhe té gjitha punét tjera
administrative, dhe pérmes drejtorit té shkollés té lajmérojé DKA-né;

e Ndihmon drejtorin né administrim, drejtim dhe né té gjitha aktivitetet e shkollés;

e Ndihmon dhe késhillon drejtorin pér zbatimin e ligjit dhe akteve té tjera juridike;

e Ndihmon drejtorin né mbledhjet me prindér, komunitetin, arsimtarét dhe drejtorét tjeré té shkollave, lidhur me
profilin dhe aktivitetet e shkollés;

e Ndihmon drejtorin né zhvillimin dhe sigurimin e pérfshirjes, paanésisé dhe programet e tolerancés;

e Kujdeset pér mirémbaijtjen e ploté dhe té sakté té arkivit dhe administratés sé shkollés;

e Ndihmon drejtorin né hartimin dhe monitorimin e statistikave dhe raporteve té shkollés;

e Mban procesverbal té shkruar pér té gjitha céshtjet administrative té shkollés;

e Protokollon ¢do kérkesé/ankesé qé i drejtohet shkollés dhe njofton drejtorin pér respektimin e afateve zyrtare
pér pérgjigje ndaj saj;

e Bén pranimin e postés;

e Pérgatit shkresa juridike té shkollés (vendime, urdhéresa, njoftime, vértetime, pérgjigje etj.);

. Kryen edhe detyra té  tjera, té caktuara nga drejtori i shkollés  dhe DKA-ja.

Kualifikimi, pérvoja, aftésité dhe shkathtésité tjera :

e Ta keté té kryer Medresené e Mesme “ Alauddin” ;
¢ Diplomé universitare me sistem 4 vjecar, e preferuar studime Master né fushén Juridike;
o Té keté sé paku dy (3) vite pérvojé pune profesionale né sistemin arsimor apo né administraté;

Njohuri té ligjeve dhe rregulloreve té aplikueshme;

Té njohé miré punén me kompjuter (Microsoft office);

Aftési té mira dhe té déshmuara analitike, konceptuale — né té shkruar dhe komunikim;
¢ Njohja e gjuhés angleze dhe arabe (e preferueshme);



Data e shpalljes se Konkursit 08/08/2019 deri me dt. 23/08/2019;

Aplikacionet merren dhe dorézohen né objektin e shkollés MM Alauddin né Prishtiné.

Né aplikacion duhet te ceket qarté titulli i vendit te puné dhe dokumentet e bashkangjitura aplikacionit duhet te jené
kopje dhe nuk kthehen.

Konkursi mbetet i hapur 15 dité kalendarike nga dita e shpalljes pér pozitén e cekur mé lart.

Aplikacionit duhet t’i bashkéngjiten: Kopja e letérnjoftimit, kopjet e dokumentacionit té kualifikimit, pérvojés sé
punés, si dhe dokumentacionet tjera té nevojshme té kérkuara sipas kushteve té konkursit.

Fleté aplikacionet e kandidatéve me dokumente té pakompletuara dhe ato qé arrijné pas afatit, nuk do té merren né
shqyrtim.

Pér ¢do informaté plotésuese mund té kontaktoni me Drejtoriné e MM Alauddin né Prishtiné ose né numér telefoni
038 22 44 44 apo né email info@medreseja.com.



