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NEg bazg t& nenit 79 (1), nenit 80, nenit 81 t& Ligjit Nr.08/L-197 pér Zyrtarét Publiké, Rregullore
Nr. 30/2024 Pér Procedurén e Pranimit t&¢ Nénpunésve té Shérbimit Publik né Sektorin e
Shéndetésisé,nenit 18 t& Statutit t& Shérbimit Spitalor dhe Klinik Umver51tar e Kosoves
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1 Zyrtar Administrativ Shefit t€ Divizionit | 3 113 5.1
pér Administrat

Pér té gjitha pozitat kohézgjatja e marrédhénies sé punés themelohet pér périudhé té
pacaktuar;

Kriteret e pérgjithshme pér pranim pér t€ gjitha pozitat:

e & jeté shtetasi Republikés s&€ Kosovés (leténjoftimin kopje);

e t& ket& zotési t& ploté veprimi, sipas legjislacionit né fuqi,

e t& zot&rojé€ t& paktén njérén nga gjuhét zyrtare, né pajtim me Ligjin p&r Gjuhét;

o t&jeté e/i afté pér t& kryer detyrén pérkatése;

e & mos jeté e/i dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje (vértetim nga gjykata);

e t& mos ket€ né fuqi mas€ disiplinore pér shkelje t& réndé né institucion publik (vértetim nga
punédhénési);

- Kriteret e vecanta pérshkruhen né fund t€ cdo pozite:

Detyrat dhe Pérgjegjésité pér pozitén (Zyrtar Administrativ)

* Themelimi i marédhenieve te mira ndér-personale dhe kolegiale;

* Gadishméria per te vepruar ne ményré te pavarur me mbikqyrje per kryerjen e punéve
administrative;

» Pergatité draftin e dokumentacionit administrativ

» Keshillon per ¢éshtje administrative stafin profesional shéndetsor;

» Kujdeset q¢ t& gjitha veprimet administrative te kryhen bazuar ne procedura t& percaktuara me
legjislacionin perkatés né fuqi;

* Késhillon dhe udh&zon shefin e divizionit né t€ githa aspektet e fusheveprimit té tij;

* Menaxhon, analizon. Plotéson, ndryshon t&€ dhénat e stafit dhe raporton tek shefi i divizionit apo
divizionet tjera;

* Te komunikoj dhe t& sillet me respekt me kolegial, stafin profesional dhe pacientét;

 Kryen detyra ne ményré efektive ne perputhje me standardet e mira .



» Kryen punet profesionale administrative me pergjegjési, duke garantuar efikasitet dhe efiktivitet
¢do heré nén mbikqgyrjen e zyrtarit mé t¢ lartg;

Pergatit raporte periodike per shefin e divizionit dhe sipas kérkesés;

 Kryen edhe detyra tjera t€ shéna nga shefi i divizionit ne kuader t€ pergatitjeve te tij profesionale;

Kriteret e veganta:

o T& keté arsim universitar, nga fushat: Juridik, Ekonomik, Administrate Publike (kopja e diplomds
e noterizuar)

* pervoj€ pune profesionale e preferushme (vertetim nga punedhenesi dhe pasqyren nga

Trusti):

Aftési té mira komunikuese né té folur dhe né té shkruar;

Te keté aftesi t& punoj né puné ekipore, nén presion, t€ keté etike dhe integritet t& larté;

Njohja e punés me kompjuter (MS Office, Ford, Exel et)):

Kushtet e pjesémarrjes né rekrutim: T€ drejté aplikimi kané t&€ gjithé shtetasit e Republikés s&
Kosovés t&€ moshés madhore t&€ cilét kang zotési t€ ploté€ pér t€ vepruar, kan€ mbaruar shkollimin
adekuat t& kérkuar me konkurs si dhe kané aftésing profesionale pér kryerjen e detyrave.

Procedurat e konkurrimit: Konkurrimi €sht€ i hapur pér t& gjith€ kandidatét e interesuar sipas kétij
konkursi

Data e mbylljes s& konkursit: Njoftimi né SIMBNJ 30 dit¢ nga 10.12.2024 deri me 08.01.2025
dorézimi i aplikacioneve b&het né t€ nj&jten periudhé 10.12.2024 deri mé 08.01.2025

Paraqitja e kérkesave: Aplikacionet merren online né web fagen e https://shskuk.rks-gov.net/ t&
plotésohen né ményré elektronike (me kompjuter) dhe t€ dorézohen né Sektorin e Burimeve
Njerézore né - QKUK.

N¢ aplikacion duhet t& cekét qarté numri i referencés, titulli i vendit t€ punés dhe institucioni si dhe
numri i rendor i pozites. T¢ gjitha dokumentet dhe déshmité profesionale t'i bashkéngjiten
aplikacionit né€ kopje, déshmité pér kandidatét q€ kané kryer shkollimin jasht& Republikés sé
Kosovés, duhet té jené té€ nostrifikuara nga Ministria e Arsimit Shkencés dhe Teknologjisé.

Aplikacionet e dérguara pas datés s&€ mbylljes s¢ konkursit dhe kérkesat e pakompletuara nuk do t&
pranohen.

Vérejtje: T€ gjitha njoftimet pér procedurén e konkursit deri né€ shpalljen e rezulatit pérfundimtar
b&hen pérmes web fages s¢ SHSKUK.

Departamenti i Burimeve
Njerézore/SHSKUK
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Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government

Ministria e Shéndetésisé - Ministarsvo Zdravstva - Ministry of Health
Shérbimi Spitalor dhe Kliniké Universitar i Kosovés (SHSKUK)-Univerzitetske Bolnitke i Klinicke
Sluzbe Kosova (UBKSK)-The Hospital and University Clinical Service of Kosovo (HUCSK)

Na osnovu ¢lana 79 (1), ¢lana 80, ¢lana 81 Zakona br. 08/L-197 o javnim sluzbenicima, Uredba
br. 30/2024 U vezi sa procedurom prijema sluzbenika javnih sluzbi u zdravstveni sektor, ¢lan
18. Statuta bolni¢ke i univerzitetske klini¢ke sluzbe Kosova, SHSKUK, Odeljenje za ljudske
resurse SHSKUK-QKUK objavljuje:

KONKURS
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1 Sefu Odjeljenjaza |3 113 |
Administrativni sluzbenik | administraciju

Opéti kriterijumi za prijem :

» da ste drZavljanin Republike Kosovo (kopija obavestenja);

» da ima punu sposobnost da deluje u skladu sa zakonima na snazi;

» vlada najmanje jednim od sluzbenih jezika, u skladu sa Zakonom o jezicima;

e biti u stanju da izvrsi odgovarajuci zadatak;

* da nije osudivan za izvr3enje krivi¢nog dela sa umisljajem (potvrda suda);

* ne postoji disciplinska mera za teZi prekrsaj u javnoj ustanovi (potvrda poslodavca);
- Posebni kriterijumi su opisani na kraju svake pozicije:

Duznosti i odgovornosti za poziciju (administrativni sluZbenik)

« Uspostavljanje dobrih meduljudskih i kolegijalnih odnosa;

» Spremnost za nezavisno djelovanje sa fokusom na obavljanje administrativnih poslova;

e Pripremio nacrt administrativne dokumentacije

« Savjetuje struéno zdravstveno osoblje o administrativnim pitanjima;

» Osigurati da se sve administrativne radnje sprovode na osnovu procedura definisanih relevantnim
zakonima na snazi;

» PomaZe i usmjerava nadelnika odjeljenja u svim aspektima njegovog podru¢ja djelovanja;



¢ Upravlja, analizira. Dopunjava, mijenja kadrovske podatke i izvjeStava nacelnika odjeljenja ili
drugih odjeljenja;

« Komunicirati i ponasati se s poStovanjem sa kolegama, struénim osobljem i pacijentima;

 Obavlja zadatke na efikasan nacin u skladu sa dobrim standardima.

.+ Revnosno obavlja profesionalne administrativne poslove, garantuju¢i efikasnost i efektivnost
svaki put pod nadzorom viSeg sluzbenika;

Priprema periodi¢ne izvjestaje za nacelnika odjeljenja i na zahtjev;

* obavlja i druge poslove koje mu u okviru struénog osposobljavanja odredi rukovodilac
Odjeljenja;

Posebni kriterijumi:

e Da ima fakultetsko obrazovanje, u oblastima: Pravo, Ekonomija, Javna uprava (kopija diplome
ovjerena)

* poZeljno radno iskustvo (potvrda od poslodavca i pregled od

povjerenje):

Dobre komunikacijske vjestine u govoru i pisanju;

Da imaju sposobnost da rade u timu, pod pritiskom, da imaju visoku etiku i integritet;

Poznavanje rada na racunaru (MS Office, Ford, Excel, itd.):

Konkursne procedure: Konkurs je otvoren za sve zainteresovane kandidate po ovom konkursu

Datum zatvaranja konkursa: Obavestenje SIMBNJ 30 dana od 10.12.2024. do 08.01.2025. godine
podnoSenje prijava se vr$i u periodu od 10.12.2024. do 08.01.2025.

PodnoSenje zahteva: Prijave se primaju onlajn na https://shskuk.rks-gov.net/ i podnose Sektoru za
ljudske resurse u SHSKUK - KKUK.

U prijavi mora biti jasno naveden poziv na broj, naziv radnog mesta i institucija, kao i redni broj
radnog mesta. Svi dokumenti i struéna uverenja moraju biti priloZena uz prijavu u kopijama,
sertifikati za kandidate koji su zavr§ili $kolovanje van Republike Kosovo, moraju biti overeni od
strane Ministarstva obrazovanja, nauke i tehnologije.

Prijave poslate nakon isteka konkursa i nepotpune prijave nece biti prihvacéene.

Napomena: Sva saopStenja o konkursnoj proceduri do obj avljivanja kona¢nog rezultata vrSe se
putem sajta SSKUK-a.

Sektor ljudskih resursa/SHSKUK
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