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SHPALLJE E BRENDSHME E KONKURSIT 
 
 

 
Titulli i pozitës:           Zyrtar për arkiv 3  (një vend pune) 
Ref:                                     DFSHP -18/18 JP00034061 
Departamenti:                  Departamenti për Financa dhe Shërbime të Përgjithshme  
Vendi i punës:                  Prishtinë 
Kategoria funksionale:  Niveli teknik -administrativ 
Koeficienti:                         7        Grada: 12                                       
 

Qëllimi i vendit të punës:  
Arkivimi, sistemimi dhe mbajtja azhure e lëndëve të institucionit si dhe shpërndarja e tyre 
në Institucionet tjera. 
 
 Detyrat kryesore:  

� Pranon dokumentet dhe lëndët për arkivim dhe kujdeset për arkivimin e tyre
përputhje me procedurat ligjore:  

� Kujdeset për sistemimin dhe mbajtjen azhure të lëndëve arkivore, si dhe  
propozon udhëzues të nevojshëm për funksionimin e arkivit;  

� Mirëmban arkivin e veçantë për rastet e detajuara specifike dhe ruan paprekshmërinë e 
informatave;  

� Përkujdeset për seleksionimin e rregullt të lëndës arkivore;  
� Mban kontakte të vazhdueshme me institucionet e arkivit të Kosovës, me qëllim të 

dorëzimit të lëndëve arkivore arkivit kompetent pas kalimit të afatit;  
� Ndërmerr veprime tjera të nevojshme për funksionimin sa më të mirë të ligjit mbi 

lëndën arkivore të Kosovës;  
� Koordinon punën me nëpunësin që merret me postën për shpërndarjen e postës 

shkresave jashtë dhe brenda institucionit;  
� Kryen edhe vozitjen, si dhe detyra tjera në përputhje me ligjet dhe rregulloret të cilat 

mund të kërkohen në mënyrë të arsyeshme kohë pas kohe nga mbikëqyrësi:  

  



 
Shkathtësitë e kërkuara: 

� Shkolla e mesme;  
� 3 vite përvojë pune;  
� Shkathtësi komunikimi, përfshirë aftësinë për të interpretuar informata, dhënë 

udhëzime dhe përcjellë informata tek të tjerët.  
 

  

Data e shpalljes së konkursit: 19.09.2018   
Data e mbylljes së konkursit: 26.09.2018 
 

Të drejtë në konkurrim kanë të gjithë zyrtarët brenda MBPZHR. 
Aplikacionet e pakompletuara nuk do të merren parasysh. Vetëm kandidatët që hyjnë 
në listën e përzgjedhur do të informohen.  
Dokumentet duhet të jenë fotokopje përndryshe nuk kthehen. 
 

 
 
 
Naziv pzicije:                       Znaničnik za arhivu 3  (jedno radno mesto) 
Ref:                                         DFOU -18/18  JP00034061 
Departament:                       Departament Finansija i Opštih Usluga 
Mesto rada:                           Priština 
Funksionalna Kategorija:  Teknički nivo - administracija 
Koeficienti:                          7     Grada:  12     
                                 
Svrha radnog mesta: 
Arhiviranje, sistematizacija i čuvanje ažuriranje predmeta institucije i njihovu 
distribuciju drugim institucijama. 
 
Glavni zadaci:  

� Prihvatiti dokumente i arhivske predmete i voditi računa o njihovom arhiviranju 
sa pravnim postupcima;  

� Brine za system i održavanje arhivskih materijala, kao i predlaganje  
neophodnih upustava za funkcionisanje  arhive;  

� Održava posebnu arhivu za specifične slučajeve i čuva nepovredivost 
informacije;  

� Vodi računa o redovnom izboru arhivskog materijala;  
� Održati kontinuirane kontakte sa Kosovskim arhivskim institucijama u svrhu 

predaje arhivske dokumentacije nadležnoj arhivi nakon isteka roka;  



� Preduzima druge neophodne radnje za pravilno funkcionisanje zakona nad  
predmetim  arhiva Kosova;  

� Koordinira rad sa zaposlenim koji se bavi poštom za distribuciju pošte, 
dokumentima van i unutar institucije;  

� Vrši vožnju, kao i druge dužnosti u skladu sa zakonima i propisima kojima se od 
strane supervizora može povremeno zahtevati.  
 

Potrebne veštine: 
� Srednja škola; 
� 3 godine iskustva; 
� Veštine komunikacije, uključujući mogućnost tumačenja informacija, pružiti 

smernice i preneti informacije drugima. 
 
Datum objavljivanja konkursa: 19.09.2018   
Datum zatvaranja konkursa:      26.09.2018 
 

 
Pravo konkurisanja imaju svi službenici MPŠRR-a. 
Nepotpune aplikacije neće se uzeti u obzir. Samo kandidati koji ulaze u uži izbor će biti 
obavešteni.  
Treba dostaviti kopije dokumenata, jer se isti ne vraćaju. 
 
Postupak apliciranja: Obrasci za apliciranje mogu se preuzeti i dostaviti u Diviziju za 
osoblje u Ministarstvu poljoprivrede, šumarstva i ruralnog razvoja, bivša zgrada 
političkih stranaka u Prištini, br. 237 – 240 , II sprat, zona C. 


