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hérbimi Spitalor dhe Kliniké Universitar i Kosoviés (SHSKUK)- Unijverzitetske Bolnicke 1
Sluzbe Kosova (UBKSK) Hospital and University Clinical Servise of Kosovo (HUCSK)

93]

Qendra Klinike Universitare e Kosovés — Univerzitetski Klini¢ki Centar Kosoya —
University Clinical Center of Kosovo
Sektori i Personelit né QKUK

Né bazé! té nenit 9, nenit 67 paragrafi 1 pika 3.2, paragrafi| 5 dhe 6, nenit 68, nenit 69
paragrafi 3, nenit 81 paragrafi 1 i Ligjit Nr.06/L-114 pér Zyrtaret Publiké, neni 62 paragrafi 6
té Ligjit Nr 04/L-125 pér Shéndetési; nenit 10 paragrafi 1.1.2, te Statutit t& Qendrés Klinike
Universitare t& Kosovés, si dhe shkresés nr. 1127 t& datés 24. 03.2023 té aprovuar nga Bordi
Drejtues i SHSKUK-sé, Sektori i Personelit t&€ QKUK-s€ publikon:

KONKURS

Institucioni: Shérbimi Spitalor dhe Kliniké Universitar i Kosovés (SHSKUK)
Qendra Klinike Universitare e Kosovés (QKUK)
Pozitat e kérkuara né QKUK

N.r. | Pozitat e Kérkuara | meé
| kérkuar:
Zyrtar/e Administrativ, 2
2. Punétor/e Administrativ, 2
3, Recepsionist. 1
Gijithsej: 5
I. Institucioni: Shérbimi Spitalor dhe Klinik Universitar i Kosovés (SHSKUK)
| Qendra Klinike Universitare e Kosovés.
Departamenti: Sektori i Administratés
Titulli i v%ndit té punés: Zyrtar/e Administrativ né QKUK
Koeficienti I pagés: Rregullohet me legjislacionin né fuqi.
Raportonf Shefit t&¢ Administratés né QKUK
Orari i punés: I ploté
Kontrata Sipas legjislacionit né fuqi
Nr. i Referencés: SHSKUK / QKUK - 07/2023-04/05

Qéllimi kryesor i vendit t€ punés:
e Mbéshteté stafin menaxhues né pérmbushjen e aktiviteteve duke béré mbledhjen dhe
analizimin e t&¢ dhénave pér té krijuar raporte pérmbledhése né bazé t& indikatoréve
specifike.

Detyrat dhe Pérgjegjésité
e Dizajnon format dhe ményren e mbledhjes sé t& dhénave né fushat specifike
(klinikat,repartet).

e Mbledh informacionin nga njé séré burimesh t€ brendshme dhe t€ jashtme,duke
siguruar saktésin dhe vémendje né detaje.

=




Njohuria, shkathtésité dhe pérvoija e kérkuar

Asiston dhe mbikéqyré ményren e mbledhjes sé t& dhéna
informacionet e kérkuara jané aty.

pérgjegjési ,
Propozon rekomandime pér ndryshime & proceduarve té
efiikasitetit dhe efektivitet né fushat pérkatése (klinka,rep

raporte me paraqitje vizuale,

Sigurimi i informacionit t& sakté brenda afatit t& t& pércaktuar,

S'l dhe detyra t€ tjera té kérkuara nga pérgjegjési.

IL !
Titulli i vendit té punés: Punétor/re Administrativ né QKUK
Koeficienti i pagés:

Raporton: Shefit t& Administratés né QKUK
Orari i punés: I ploté
Kontrata: Sipas legjislacionit né fugi;

Nr. i Referencés:

Dfplomé e Fakultetit: Juridik, Ekonomi apo Administraté Publike (minim

Pérvojé profesionale 3 vijet;

T€ keté shkathtési pér (& krijuar marrédhénie & mira ndérpersonale;
Aftési pér té ndihmuar dhe pér t& bashképunuar me té tjerét;

T¢ keté shkathtési t& déshmuara dhe efektive té komunik
T¢ keté aftési pér puné né situata té reja dhe té keté shkat
Ti;e' keté shkathtési € krijimit té sistemit t& raportimit,

Aftési per té identifikuar trendet duke analizuar t€ dhénave dhe raportuar

Raporton dhe krijon raporte organizative né njé numér formatesh, duke L

ve pér t& siguruar

cilat rezultojné
arte),

3

htési n€ zgjidhjen

qé

tek
né rritjen e

érfshiré

umi 240 ects)

imit me shkrim dhe me gojg;

e problemeve,

Njohja e punés me kompjuter &shté e domosdoshme ndérsa njohja e gjuhés angleze

ésfrhté pérparési;

TiTE jeté i aft€ né piképamje shéndetésore pér t& kryer dety

mos keté né fuqi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité e zyrta

i

p IShuar sipas kétij ligji;
T¢ mos jet€ i denuar me vendim t& formés sé preré pér ki
dzishje, (Vértetimin nga Gjykata Kompetente);
OTi gjinalin e kétyre dokumenteve ose t& vértetuar té note
té sillén vetém atéheré kur kandidati thiret pér nénshkrim
C rtifikaté e lindjes — fotokopje,
Letérnjoftimi - fotokopje

Rregullohet me legjislacionin né fuqi.

SHSKUK / QKUK - 07/2023-04/05

rén pérkatése.

ri dhe Certifikata
té kontratés.

rit publik, té

yerjen e njé vepre penale me

mjekésore do

Titulli i punés: Punétor/re Administrativ - pér hapjen-mbylljen
mirémbajtjen e tyre. ‘
Qéllimi Kryesor i vendit té punés

Detyrat kryesore dhe pérgjegjésité:

e @ o o o

T& sigurojé dhe shénojé t¢ dhéna (€ sakta mbi pacientin d

Té
Té

:

Te

marré€ pacientin nga pranimi.
regjistrojé né librin e pranimit.

dérgojé pacientin né garderobé.

e historive té sém

undjeve dhe

he hapjen e historive.

sigurojé dhe shenojé € dhéna t& sakta dhe pastaj t& b&je hapjen e historise.

drejtojé pacientin te kryeinfermierja e repartit me t& gjitha t€ dhénat e sakta.



Njohuria, shkathtésité, dhe pérvoja e kérkuar:

II1.

Koeficienti i pagés:

Raportonj. Shefit t&¢ Administratés né QKUK
Orari i punés: I ploté
Kontrata Sipas legjislacionit né fuqi;

Nr. i Referencés:

Titulli i VLl‘ld]t té punés: Recepsxomst né QKUK
Rregullohet me legjislacionin né fugi. |

sigurojé komunikim t& mire gjaté pranimit dhe dorézin
) pacienti kérkon shpjegime té€ jep informata 1€ sakta.

Té
ap
Te
Té béje evidentimin e ditéve t€ géndrimit t€ pacientéve.
Té|informojé Kryeinfermierin e Klinikés pér numrin e pra
dités.

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t€ mbikéqyrésit.

Shkolla e mesme: jo mjekésore.
T€|keté shkathtési pér t€ krijuar marrédhénie t& mira ndér
Aftési pér t€ ndihmuar dhe pér t& bashképunuar me t& tjer
Té|keté shkathtési t&€ krijimit t& sistemit t& raportimit,
Njohja e punés me kompjuter éshté e domosdoshme ndérs
éshté pérparési;
T&|jeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer detyr
T€ mos keté né fuqi njé masé disiplinore pér largim nga n
pushuar sipas kétij ligji;

T€ mos jeté€ i denuar me vendim t& formés sé preré pér kry
dashje, (Vértetimin nga Gjykata Kompetente);
Origjinalin e kétyre dokumenteve ose t& vértetuar t& noter
i€ sillén vet€m atéheré kur kandidati thiret pér nénshkrim
(;?e|rtifikaté e lindjes — fotokopje,

Leitérnjoftimi - fotokopje

SHSKUK / QKUK - 07/2023-04/05

béje ¢’regjistrimin e historive me rastin e 1éshimit t& pacientit.

nit té pacientit dh

nimeve dhe lésh

personale;
Bt;

sa njohja e gjuhé

€n pérkatése.

i dhe Certifikata
té kontratés.

e nése pala

meve gjaté

s angleze

j& pozité e zyrtarit publik,té

yerjen e njé vepre penale me

mjekésore do

Qéllimi k

Detyrat kryesore dhe pérgjegjésité:

ryesor i vendit t€ punés
Regjistron t€ dhénat e pacientit né databazg.

Bén verifikimin nése pacnentl ka gené tashmé i regjistrua
1:6 nuk ka, i merr t¢ dhénat  personale t& pacientit dh
Pl.lmflkon takime —merret rhe caktimin e termineve edhe

Lajmeron pacientét dhe doktorét pér cdo ndryshim né orar

|
Si%urohet qé cdo pacienté té jeté i paisur me raport mjeké
nga mjeku pasi kan béré dhe pagesén.

R an me kofidencialitet te CL]1tha informatat personale té pacientéve.
e ankesé (& pacientéve e

Mbané shénime pér punén gé béné, si dhe cdo kerkesé dhe
pércjell deri tek personat kompetent.

Mirémbané hapsiren e vendit t& punés, pérgatit listén e materialeve shpenz

ké

Té
apo pacienti kérkon shpjegime (€ jep informata (& sakta.

rkohen pér recepsion.

sigurojé komunikim t€ miré gjaté pranimit dhe dorézimit té pacientit dh

r dhe ka njé kod

konfirmimin e ty
n e termineve.
sor té nénshkruar

personal -
e bén regjistrimin.

re.

dhe vulosur

uese qé

e nése pala



Njohuria, shkathtésité, dhe pérwi)ja e kérkuar:

Hartimi i raporteve javore, mujore, vjetore pér punén e tij/saj dhe dorézimi
Kordinatorja, e cila mé pas|pérgatit dhe rapcrton e pérgjithshém te Shefi

Shkolla e mesme: jo mjekéisore.

Te keté shkathtési pér té krijuar marrédhénie t& mira ndérpersonale;
Aftési pér t& ndihmuar dhe pér té bashképunuar me té tjerét;

Té keté shkathtési t€ krijimit t& sistemit t& raportimit,

Njohja e punés me kompjuter &shté e domosdoshme ndérsa njohja e gjuhé

éshté pérparési;

T& jeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer dety
® T& mos ket né fuqi njé masé disiplinore pér largim nga

pushuar sipas kétij ligji; !
e Teé mos jet€ i denuar me vendim t& formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale me

dashje, (Vértetimin nga Gjykata Kompetente);
e Origjinalin e kétyre dokumenteve ose té vértetuar té note
té Jsillén vetém atéher€ kur kandidati thiret pér nénshkrim t& kontratés.

* G

rtifikaté e lindjes — fotokopje,

® Latérnjoftimi - fotokopje
!

Dokumenltacioni i aplikuesve i bas#lkangjitur kétij dokumentaciopi duhet t€ jeté fo
nuk kthehet € kandidatet, por jeté né Arkivin e Sektorit & Personelit né QKUK.

Kushtet ¢
sé Kosové

s, pér vendin e punés qé aplikon.

njé pozité e zyrta

pjesémarrjes né rekrutim: Té drejté aplikimi kané t& gjithg, shtetas t&

rén pérkatése.

ri dhe Certifikata

tek

s angleze

rit publik,té

mjekésore do

tokopje dhe

Republikés

Procedurat e konkurrimit: Konkurrimi éshté i hapur pér & gjithé kandidatét e interesuar gg i

plotésojné

Hapja e pr

dorzimi i aplikacioneve béhet né af

Paragqitja

kushtet e konkursit.

e kérkesave: Aplikacionet shkarkohen né web faqe t&

SHSKUK-sé, Te

ocedurés sé konkurrimitéshpallet nga NJBNJ né€ web faqe té konkurrimeve té
SIMBNLJ, (€ paktén 30 dité para datés sé& planifikuar, ( 06.04.2023 deri 06.05.2023
até prej 8 dité nga 08.05.2023|deri 15.05. 2023.

), ndérsa

.038/512667.

Aplikacionet plotésohen né ményré elektronike dhe dorézohen né Zyrén e Sektorit té Personelit

né QKUK, né aplikacion duhet t& cekét qart® titulli i vendit t& punés.

Aplikacionet e dérguara pas datés sé mbylljes s€ konkursit dhe kérkesat e pakompletuara nuk
do t€ pranphen, ndérsa kopjet e bashkangjitura té& aplikacionit (& pranuara nga personeli i

QKUK-s&

Kandidatét (€ cilét aplikojné, t& ofrojné déshmité sipas konkursit

kandidatét

nuk do té kthehén.

té shpallur, pér ndryshe
q€ nuk i plotésojné kushtet e konkursit nuk do & thirren pér intervistim.

Té€ gjitha informacionet pér mbajtjen e testit me shkrim deri né sh palljen pérfundimtare t&

rezultateve do t€ béhet pérmes web faqges zyrtare t8 SHSKUK-sé.
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Shérbimi Spitalor dhe Kliniké Universitar i Kosovis (SHSKUK)- U
Sluzbe Kosova (UBKSK) Hospital and University Clinical §

o

University Clinical Center of Kosovo
Sektor Kadrovske Sluzbe UKCK

INIEKE SLUZBE KOSOVA .
NICAL SERVISE OF KOSOVO

ARHIV . CENRAL ARCHIV

REPUBLIXA E KOSOVES - REPUBLIKA KOSOVA - REPUBLIC OF KOSOVO

NIVERSITAR | KOSOVES -

Nr.i njésis org Nr.Prot. — .
ie —— Rroj. i "

) RS ICAN
ifay, Dat . N

B Ol . g;t:maga ol

T : e e o N
. Repubh%ca € FsebE - PRISTING : PRiBTiNa
Republika Kosova — Republic of Kosovo
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rvise of Kosovo (HU

nicki Centar Kos
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ova —

Na osnov
1 Zakon:
zdravlje;
1127 od
UKCK-a

Institucije:

1 br. 06/L-114 o javnim sluZbenicima, &lana 62 st

u Clana 9, €lana 67 stav 1 tacka 3.2, stav 51 6, ¢lana 6

Clan 10, stav 1.1.2, Statuta Univerzitetskog klini¢kog
24.03.2023, odobren od strane Upravnog odbora |
objavljuje:

KONKURS

Universitetski Bolni¢ke i Klini¢ke Sluzbe
Universitetski klini¢ki Centar Kosova (Ul
Potrebne poziciji u UKCK

, Clana 69 stav 3

v 6 Zakona br.

centra Kosova,

UBKSK-a, Sekitq

Kosova. (UBKS
KCK)

TraZe se pozicije potrebno: su zatraZene:
1| Administrativni sluZbenik, 2
0. Administrativni radnik, 2
3. Recepcionar. 1
Ukupno 5
I.Odeljenje: Sektor uprave UKCK
Radni naziv: Administrativni sluZbenik UKCK
Koeficijent zarade: ~ Koeficijent ¢e biti regulisan vaZe¢im zakonima
Izvjestaj: Sef uprave UKCK-u
Radni sati: Pun

Ugovor:
Br. Refer

Duznosti i odgovornosti |
* OsmiSljava oblike i na¢in prikupljanja podat.ika u odredenim p

e Prikuplj
detalje.
* PomaZe
postoje.

|

Glavna svrha radnog mjesta:
* Podrzati rukovodece osoblje u ispunjavanju aktivnosti prikuplja
kreiranje zbirnih izvjeStaja na osnovu specifiénih indikatora.

U skladu sa zakonima na snazi ;

nca: UBKSK / UKCK -07/2023-04/5

i nadgleda proces prikupljanja podataka kako bi se osig

injem i analizom

(i)druéjima (klinik
| informacije iz raznih internih i eksternih izvora, osiguravajuéi tanost

uralo da traZene

, ¢lana 81 stav
04/1L-125 za
kao i dopis br.
or za kadrove

N

>

K)

podataka za

e, odjeljenja).
paZnju na

informacije




* Sposob
* Predlaz

nost identifikovanja trendova analizom podataka i izvje
¢ preporuke za izmjene procedura koje rez altiraju pove
efektivngsti u relevantnim oblastima (klinike, odjeljenja),

* IzvjeStava i kreira organizacijske izvjeStaje u brojnim formatim
vizuelnim prikazima,

* PruZanje ta¢nih informacija u navedenom roku,
* Kao i druge poslove koje zahtijeva odgovornost.

Potrebno znanje, vijestine i iskustvo,

* Fakultetska diploma: pravo, ekonomija ili javna uprava (minim
* Profesionalno iskustvo 3 godine;

* Imati vjestine za stvaranje dobrih meduljudskih odnosa;
* Sposobnost pomo¢i i saradnje sa drugima;

* Imaju dpkazane i efikasne vjestine pismene i usmene komunikacije;

* Da imaju sposobnost rada u novim situacijama i da imaju spret
* Imaju sposobnost kreiranja sistema izvje§tavanja,

* Poznavanje rada sa racunarom je neophodno, dok je poznavanj
* Biti u zdravstvenoj formi za obavljanje relevantnog zadatka.

* da nije na snazi disciplinska mjera za razrjeSenje sa funkcije jay
po ovom zakonu;

* da nije pravosnaZzno osudivan za krivi¢no djelo sa umisljajem,
* Original ovih dokumenata ili overen kod notara i lekarsko uver
kandidat bude pozvan da potpiSe ugovor.

* Izvod iz mati¢ne knjige rodenih - fotokopija,
* Pismo obavestenja - fotokopija

|étavanje:m odgov

canjem efikasnos

a, ukljucujuci iz

um 240 ect)

nost u rjeSavanju
e engleskog jezik
ynog funkcionera

Potvrda nadlezn
enje bic¢e doneti

A

ornih,
tii

vieStaje sa

problema.
a prednost;

, razrijeSenog

og suda);

ek kada

II.
Odeljenje:
Radni naziv:

Koeficijent zarade:
Izvjestaj:
Radni sati:
Ugovor:
Br. Referenca:

Sektor uprave UKCK
Administrativni radnici UKCK

Sef uprave UKCK-u
Pun

U skladu sa zakonima na snazi ;
UBKSK / UKCK -07/2023-04/5

Koeficijent ¢e biti regulisan vaZe¢im zakc

nima

Naziv rafinog mjesta:
Administr

Glavna syrha radnog mjesta,

* Obezbediti i zabeleZiti tatne podatke o pacijentima i istoriju oty

Glavne duZnosti i odgovornosti:

* Odvesti pacijenta od prijema.

* Da se upiSe u upisnu knjigu.

» Obezbedite i zabeleZite tatne podatke, a zatim otvorite istoriju.
» Za slanje pacijenta u garderobu.

 Uputite pacijenta na glavnu sestru odjeljenja sa svim taénim po

ativni radnik - za otvaranje i zatvaranje povijesti bolest

11 njihovo odrza

aranja.

dacima.

vanje.




* Osigurafi dobru komunikaciju tokom prijema i isporuke pacije
traZi objagnjenja, dati taéne informacije.
* Da odjayite pri¢e kada pacijent bude otpusten.

« Zabiljez

iti dane boravka pacijenata.

nta i ako stranka

. Obavijertiti glavnu sestru Klinike o broju prijema i otpusta u toku dana.

* Obavlja

Potrebna znanja, vjeStine i iskustvo:

= Srednja

* Imati vjeStine za stvaranje dobrih meduljudskih odnosa;
* Sposobrjost pomo¢i i saradnje sa drugima;

* Imaju sposobnost kreiranja sistema izvjestavanja,

nje rada sa raCunarom je neophodno, dok Je poznavanje engleskog jezil

* Poznavy
* Biti u z¢
* da nema

razrijeSenog u skladu sa ovim zakonom:

* da nije p
* Original

e Jzvod iz

* Pismo obavestenja - fotokopija

1 druge poslove po nalogu nadzornika.

skola: nemedicinska.

ravstvenoj formi za obavljanje relevantnog zadatka.

ili pacijent

Ka prednost;

na snazi disciplinsku mjeru za razrjeenje sa funkcije javnog funkcionera,

ravosnazno osudivan za krivi¢no djelo sa umisljajem,

maticne knjige rodenih - fotokopija,

Potvrda nadleZnog suda);
ovih dokumenata ili overen kod notara i lekarsko uverenje bice doneti
kandidat bude pozvan da potpise ugovor.

tek kada

I11.
Odeljenje
Radni naz

Koeficijent zarade:

Izvjestaj:

Radni sati:

Ugovor:
Br. Refere

Sektor uprave UKCK
iv: Recepcionar UKCK

Sef uprave UKCK-u
Pun
U skladu sa zakonima na snazi ;

nca: UBKSK / UKCK -07/2023-04/5

Koeficijent ce biti regulisan vaZeé¢im zakonima

Glavna svrha radnog mjesta,

* Zapisuje

podatke o pacijentima u bazi podataka.

|
Glavne d?inosti i odgovornosti:

* Provjeraya da li je pacijent veé registrovan i ima liénu $ifru - ak
pacijenta i vr8i registraciju.
* Planira sastanke - bavi se postavljanjem datuma i njihovim potv

* Obavjest

. Osigurar{o je da svaki pacijent nakon uplate dobije ljekarski iVAY

strane ljek
* Cuva uz
* Voditi ey
nadleZnim
* Odrzava
* Osigurat
traZi objas
e [zrada se
koji zatim

ava pacijente i doktore o svim promjenama u rasporedt

ara.
supovjerljivost sve li¢ne podatke pacijenata.

licima.

dobru komunikaciju tokom prijema i isporuke pacijen
njenja, dati tacne informacije.
dmi¢nih, mjesec¢nih, godi3njih izvjeitaja o svom radu i
priprema i generalni izvjeStaj naceiniku

idenciju o obavljenom poslu, kao i svaki zahtjev i prit

radni prostor, priprema spisak potro§nog materijala pot

rdivanjem.
1 termina.

rebnog za prijem.
ta i ako stranka i

o nije, dobija licne podatke

estaj potpisan i pecatiran od

1Zbu pacijenata proslijediti

i pacijent

podnoSenje Koordinatoru,




Potrebnal znanja, viestine i iskustvo:

* Srednja 3kola: ne medicinski.

* Imati vjeStine za stvaranje dobrih meduljudskih odnosa;
* Sposobhost pomoéi i saradnje sa drugima;

* Imaju sposobnost kreiranja sistema izvjeStavanja,

* Poznavanje rada sa ratunarom Je neophodno, dok je poznav:
* Biti u zdravstvenoj formi za obavljanje relevantnog zadatka,

* da nema na snazi disciplinsku mjeru za razrjeSenje sa funkcije Javnog funkcion

razrijeSenog u skladu sa ovim zakonom;

nje engleskog jezi

ka prednost;

era,

* da nije pravosnazno osudivan za krivi¢no djelo sa umisljajem, (Potvrda nadleZnog suda);

* Original ovih dokumenata ili overen kod notara i lekarsko uverenje biée doneti

kandidat bude pozvan da potpise ugovor.
* Izvod iz mati¢ne knji ge rodenih - fotokopija,
* Pismo gbavestenja - fotokopija

Dokumentacija podnosioca priloZena uz ovu dokumentaciju mora biti fotokopija

kandidatima, veé se duva u Arhivi Sektora za kadrove UKCK

Uslovi udeséa u regrutaciji: Svi gradani Republike Kosovo imaju pravo da se |

za koji konkuri%u.

qd.

tek kada

i ne vraca se

drijave za posao

Konkurshe procedure: Konkurs Je otvoren za sve zainteresovane kandidate koji ispunjavaju

uslove koPkursa.

Otvaranje konkursne procedure NJBNIJ objavljuje na sajtu konkursa ISUHR, najmanje 30 dana
pre planiranog datuma, (04.05.2023. do 05.04.2023.), dok se podnoSenje prijava vrsi u roku od

8 dana 0d|05.05.2023. 12.05. 2023.
Podnosenje zahtjeva: Prijave se mogu preuzeti sa web Stranice

Prijave se popunjavaju elektronski i podnose Uredu Sektora za kadrove UKCK-a

radnog mjesta mora biti jasno naveden u prijavi.

UBKSK-a, tel.038/512667.

, 4 naziv

Prijave poslane nakon isteka konkursa i nepotpune prijave neée biti prihvacene, dok se

priloZene kopije prijave koje primi osoblje UKCK-a neée vracati.

Kandidati|koji se prijave moraju dostaviti dokaze po raspisanom konkursu, u suprotnom

kandidati koji ne ispunjavaju uslove konkursa neée biti pozvan

Sve informacije o odrZavanju pismenog testa do kona¢ne objave rezultata bit ée g

putem sluZbene web stranice UBKSK-a.

: |
1 na razgovor.

bjavljene

UKCK,

I SIS




