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Ministria e Bujqésisé, Pylltarisé dhe Zhvillimit Rural/Ministarstvo Poljoprivrede, Sumarstva i
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SHPALLJE E BRENDSHME E KONKURSIT

Titulli i pozités: Zyrtar pér arkiv 3 (njé vend pune)

Ref: DFSHP -18/18 JP00034061

Departamenti: Departamenti pér Financa dhe Shérbime té Pérgjithshme
Vendi i punés: Prishting

Kategoria funksionale: Niveli teknik -administrativ

Koeficienti: 7 Grada: 12

Qéllimi i vendit té punés:

Arkivimi, sistemimi dhe mbajtja azhure e 1éndéve té institucionit si dhe shpérndarja e tyre

né Institucionet tjera.

Detyrat kryesore:

v Pranon dokumentet dhe léndét pér arkivim dhe kujdeset pér arkivimin e ty

pérputhje me procedurat ligjore:
v" Kujdeset pér sistemimin dhe mbajtjen azhure té 1éndéve arkivore, si dhe
propozon udhézues té nevojshém pér funksionimin e arkivit;

v Mirémban arkivin e vecanté pér rastet e detajuara specifike dhe ruan paprekshmé

informatave;
v' Pérkujdeset pér seleksionimin e rregullt té léndés arkivore;

v Mban kontakte té vazhdueshme me institucionet e arkivit t& Kosovés, me géllim té

dorézimit té léndéve arkivore arkivit kompetent pas kalimit té afatit;

v Ndérmerr veprime tjera t& nevojshme pér funksionimin sa mé té miré té ligjit mbi

léendén arkivore té Kosovés;

v" Koordinon punén me népunésin gé merret me postén pér shpérndarjen e postés

shkresave jashté dhe brenda institucionit;

v" Kryen edhe vozitjen, si dhe detyra tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té ci]

mund té kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési:



Shkathtésité e kérkuara:
v" Shkolla e mesme;
v’ 3 vite pérvojé pune;
v" Shkathtési komunikimi, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné
udhézime dhe pércjellé informata tek té tjerét.

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

Té drejté né konkurrim kané té gjithé zyrtarét brenda MBPZHR.

Aplikacionet e pakompletuara nuk do té merren parasysh. Vetém kandidatét qé hyjné
né listén e pérzgjedhur do té informohen.

Dokumentet duhet té jené fotokopje pérndryshe nuk kthehen.

Naziv pzicije: Znani¢nik za arhivu 3 (jedno radno mesto)
Ref: DFOU -18/18 JP00034061

Departament: Departament Finansija i Opstih Usluga
Mesto rada: Pristina

Funksionalna Kategorija: Teknicki nivo - administracija

Koeficienti: 7 Grada: 12

Svrha radnog mesta:
Arhiviranje, sistematizacija i cuvanje aZuriranje predmeta institucije i njihovu
distribuciju drugim institucijama.

Glavni zadaci:

v' Prihvatiti dokumente i arhivske predmete i voditi ra¢una o njihovom arhiviranju
sa pravnim postupcima;

v' Brine za system i odrzavanje arhivskih materijala, kao i predlaganje
neophodnih upustava za funkcionisanje arhive;

v' Odrzava posebnu arhivu za specificne slucajeve i ¢uva nepovredivost
informacije;

v" Vodi ra¢una o redovnom izboru arhivskog materijala;

v' Odrzati kontinuirane kontakte sa Kosovskim arhivskim institucijama u svrhu
predaje arhivske dokumentacije nadleznoj arhivi nakon isteka roka;



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

v Koordinira rad sa zaposlenim koji se bavi postom za distribuciju poste,
dokumentima van i unutar institucije;

v" Vrsi voznju, kao i druge duznosti u skladu sa zakonima i propisima kojima se od
strane supervizora moze povremeno zahtevati.

Potrebne vestine:
v" Srednja skola;
v' 3 godine iskustva;
v' Vesdtine komunikacije, uklju¢ujuéi mogucnost tumacenja informacija, pruziti
smernice i preneti informacije drugima.

Datum objavljivanja konkursa: 19.09.2018
Datum zatvaranja konkursa:  26.09.2018

Pravo konkurisanja imaju svi sluzbenici MPSRR-a.

Nepotpune aplikacije nece se uzeti u obzir. Samo kandidati koji ulaze u uZi izbor ¢e biti
obavesteni.

Treba dostaviti kopije dokumenata, jer se isti ne vracaju.

Postupak apliciranja: Obrasci za apliciranje mogu se preuzeti i dostaviti u Diviziju za
osoblje u Ministarstvu poljoprivrede, Sumarstva i ruralnog razvoja, bivSa zgrada
politickih stranaka u Pristini, br. 237 - 240, II sprat, zona C.



