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Shérbimi Spitalor dhe Kliniké Universitar i Kosovés (SHSKUK)- Univerzitetske B

Sluzbe Kosova (UBKSK) Hospital and University Cli.niical Servise of Kosov
Qendra Klinike Universitare e Kosovés — Univerzitetski Klinicki Centar

University Clinical Center of Kosovo
Sektori i Personelit né QKUK

Prat. no.

Broj. prot. jCJT(_ 5

micke
(HUCSK)

Kosova —

NE bazé (€ nenit 9, nenit 67 paragrafi 1 pika 3.2, paragrafi 5 dhe 6, 1
paragrafi 3, nenit 81 paragrafi 1 i Ligjit Nr.06/L-114 pér Zyrtarét Publiké, n
t& Ligjit Nr.04/L-125 pér Shéndetési; nenit 10 paragrafi 1.
Universitare ¢ Kosovés, si dhe shkresés nr. 1127 € datés 24.03.2023 (€ af

Drejtues i SHSKUK-s€, Sektori i Personelit t€ QKUK-sé puti)likon:

Institucioni: Shérbimi Spitalor dhe Kliniké Universitar i iKosovés (SHSK
Qendra Klinike Universitare e Kosové§ (QKUK)

|
Plotésohet/ndryshohet Konkursi publik nr 3050 (€ datés 06.04.2023 tek pozit
Administrativ- tek njohurit,shkathtgsité dhe pérvoja e kérkuz{r, kérkohet vetér
universitare: Juridik, Ekonomi apo Administrat publike . |
Te pozita Punétoré Administrativ dhe Recepsionist kérkohet vetém shkolla e

Pozitat e kérkuara né QKUK

KONKURS

|
N.r. | Pozitat e Kérkuara E meé
! kérkuar:
1. | Zyrtar/e Administrativ, ' 2
Punétor/e Administrativ, | 2
Recepsionist. I 1
Gjithsej: | 5

I. Institucioni: Shérbimi Spitalor dhe Klinik Un
Qendra Klinike Universitare e Ko,
Sektori i Administratés '

Zyrtar/e Administrativ né QKUK

SOVESs.
Departamenti:
Titulli i vendit té punés:

Koeficienti i pagés: Rregullohet me legjislacionin né fuqi.
Raporton: Shefit t&¢ Administratés né QKUK
Orari i punés: I ploté

Kontrata: Sipas legjislacionit 1€ fuqi

Nr. i Referencés: SHSKUK / QKUK - 07/2023-04/05

1.2, t& Statutit té

versitar 1 Kosové

ienit 68, nenit 69
eni 62 paragrafi 6
Qendrés Klinike
yrovuar nga Bordi

UK)

at: 1. Zyrtaré

n pérgaditje

mesme.

s (SHSKUK)

Qéllimi kryesor i vendit té punés:
e Mbéshteté stafin menaxhues né pérmbushjen e akti

specifike.

Detyrat dhe Pérgjegjésité

viteteve duke bé
analizimin e t¢ dhé&nave pér té Krijuar raporte pérn%bledhése né baz

ré mbledhjen dhe
7€ € indikatoréve




Njohuria, shkathtésité dhe pérvoja e kérkuar

Dizajnon format dhe ményren e mbledhjes sé t&€ dhénave né fushat spe
(klinikat,repartet).
Mbledh informacionin nga njé séré burimesh té brendshme dhe t€ jash
siguruar saktésin dhe vémendje né detaje. '
Asiston dhe mbikéqyré ményren e mbledhjes sé & dhenave pér t€ sigu
informacionet e kérkuara jané aty.

cifike
tme,duke

ruar qé

Aftési pér t€ identifikuar trendet duke analizuar t& dhénave dhe raportuar tek

pérgjegjési ,

Propozon rekomandime pér ndryshime t& proceduarve té cilat rezultojné né rritjen e

efikasitetit dhe efektivitet né fushat pérkatése (klinka,reparte),

Raporton dhe krijon raporte organizative né€ njé numér formatesh, duke pérfshiré

raporte me paraqitje vizuale, -
Sigurimi 1 informacionit t€ sakté brenda afatit t€ t€ pércaktuar,
Si dhe detyra té tjera t& kérkuara nga pérgjegjési.

II.
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:

Diplomé e fakultetit : Juridik, Ekonomi apo Administraté Publike
Pérvojé profesionale 3 vjet;

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

Te keté shkathtési t€ déshmuara dhe efektive t€ komunikimit me shkri
Té€ keté aftési pér puné né situata té reja dhe té keté shkathtési né zgjid
Té ket shkathtési té krijimit t€ sistemit té raportimit,
Njohja e punés me kompjuter &shté e domosdoshme ndérsa njohja e g
éshté pérparési;

TE jeté i afté né piképamje shéndetésore pér té kryer céletyrén pérkatése.

m dhe me gojé;
hjen e problemeve.

uhés angleze

T€ mos keté n€ fuqi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité ¢ zyrtarit publik, t&

pushuar sipas kétij ligji;
Té mos jeté i denuar me vendim (€ formés sé preré pér kryerjen e njé v
dashje, (Vértetimin nga Gjykata Kompetente);

Origjinalin e kétyre dokumenteve ose t& vértetuar té noteri dhe Certifi
t€ sillén vetém atéheré kur kandidati thiret pér nénshkrim té kontratés.
Certifikaté e lindjes — fotokopje,
Letérnjoftimi - fotokopje

Rregullohet me legjislacionin né fugqi.

SHSKUK / QKUK - 07/2023-04/05

epre penale me

kata mjekésore do

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

Detyrat kryesore dhe pérgjegijésité:

s¢émundjeve dhe

Té sigurojé dhe shénojé (€ dhéna (€ sakta mbi pacientin dhe hapjen e historive.

T€ marr€ pacientin nga pranimi.




Njohuria, shkathtésité, dhe pérvoja e kérkuar:

I1L.

Titulli i vendit t€ punés: Recepsionist né QKUK

Koeficienti i pagés: Rregullohet me legjislacionin né fuqi.
Raporton: Shefit t€ Administratés né QKUK
Orari i punés: I ploté

Kontrata: Sipas legjislacionit né fuqi;

Nr. i Referencés: SHSKUK / QKUK - 07/2023-04/05

T& regjistrojé né& librin ¢ pranimit.

T& sigurojé dhe shenojé t€ dhéna & sakta dhe pastaj te béje hapjen e h
T€ dérgojé pacientin né garderobg.

T& drejtojé pacientin te kryeinfermierja e repartit me 1€ gjitha t¢ dhéna
TE€ sigurojé komunikim € mire gjaté pranimit dhe d0r621m1t té pacien
apo pacienti kérkon shpjegime (€ jep informata té Sakéta.

T€ béje ¢’regjistrimin e historive me rastin e 1€shimit|t€ pacientit.

TE béje evidentimin e ditéve té& géndrimit té pacientéée.

T€ informojé Kryeinfermierin e Klinik&s pér numrin e pranimeve dhe
dités.

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t€ mbik&qyrésit.

Shkollimi: Shkolla e mesme.

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

T€ keté shkathtési té krijimit t€ sistemit t€ raportimit,

Njohja e punés me kompjuter éshté e domosdoshme ndérsa njohja e g|
&shté pérparési;

T€ jeté i afté né piképamje shéndetésore pér té€ kryer detyrén pérkatése.

storise.

t e sakta.
it dhe nése pala

léshimeve gjaté

uhés angleze

T€ mos keté né fuqi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozit€ e zyrtarit publik,té

pushuar sipas kétij ligji;
T¢€ mos jeté i denuar me vendim t€ formés s€ preré pér kryerjen e njé
dashje, (Vértetimin nga Gjykata Kompetente);

Origjinalin e kétyre dokumenteve ose t& vértetuar té noteri dhe Certifi
té sillén vetém atéheré kur kandidati thiret pér nénshkrim té kontratés.
Certifikaté e lindjes — fotokopje,

Letérnjoftimi - fotokopje

epre penale me

kata mjekésore do

Qéllimi kryesor i vendit té punés

Detyrat kryesore dhe pérgjegjésité:

Regjistron té dhénat e pacientit né databazé.

Bén verifikimin nése pacienti ka gené tashmé i regjistruar dhe ka njé

kod personal -

nése nuk ka, i merr t€ dhénat perscnale té pacientit dhe bén regjistrimin.
Planifikon takime —merret me caktimin e termineve edhe konfirmimin e tyre.

Lajmeron pacientét dhe doktorét pér cdo ndryshim né orarin e termine

ve.

Sigurohet g€ cdo pacienté t& jeté i paisur me raport mjekésor t& nénshkruar dhe vulosur

nga mjeku pasi kan béré dhe pagesén.
Ruan me kofidencialitet te gjitha inforinatat personale té pacientéve.

Mbané shénime pér punén qé béné, si dhe cdo kerkes¢ dhe ankesé té pacientéve e

pércjell deri tek personat kompetent.




|
Mirémbané hapsiren e vendit t& punés, pérgatit listén e materialeve sh

]
kérkohen pér recepsion. |

e Té& sigurojé komunikim t& miré€ gjaté p animit dhe doreznmt L€ pacien
apo pacienti kérkon shpjegime lC jep it formata té sakta.

e Hartimi i raporteve javore, mujore, vjeiore pér punen! e tij/saj dhe doré

Kordinatorja, e cila mé& pas pérgatit dhe raporton e pé;rgjithshém te Sh

Njohuria, shkathtésité, dhe pérvoja e kérkuar: ;

Shkollimi: Shkolla e mesme. :

T€ keté shkathtési pér té krijuar marrédhénie t€ mira nderpersona]e
Aftési pér t€ ndihmuar dhe pér té bashképunuar me le tjerét;

Té keté shkathtési t& krijimit té sistemit t& raport1m1t|

Njohja e punés me kompjuter €shté e domosdoshme ndersa njohjae g
géshté pérparési;

T€ mos keté né fugi njé masé disiplinore pér largim nga njé pozité e z
pushuar sipas kétij ligji;

T€ mos jeté i denuar me vendim t& formés sé preré pér kryerjen e njé
dashje, (Vértetimin nga Gjykata Kompetente);
Origjinalin e kétyre dokumenteve ose & vértetuar & noteri dhe Certifi
té sillén vetém atéheré kur kandidati thiret pér nénshkrim té kontratés.
Certifikaté e lindjes — fotokopje,
Letérnjoftimi - fotokopje

Dokumentacioni i aplikuesve i bashkangjitur kétij dokumentacioni duhet (€ je
nuk kthehet té kandidatet, por jeté né Arkivin e Sektorit t& Personelit né QKU

Kushtet e pjesémarrjes né rekrutim: Té¢ dreité aplikimi kané t& gjithé, shtet
s¢ Kosovés, pér vendin e punés qé aplikon.

Procedurat e konkurrimit: Konkurrimi éshté i hapur pér t& gjithé kandidaté
plotésojné kushtet e konkursit.

Hapja e procedurés sé konkurrimit shpallet nga NJBNJ né web fage té konkur

SIMBN]J, t€ paktén 30 dité para datés sé planifikuar, ( 05.04.2023 deri 04.05.
dorzimi i aplikacioneve béhet né afaté prej 8 dité nga 5.05.2023 deri 12.05. 2

Paragqitja e kérkesave: Aplikacionet shkarkohen né web faqe t&¢ SHSKUK-s&,
Aplikacionet plotésohen né ményré elektronike dhe dorézohen né Zyrén e Sek

né QKUK, né aplikacion duhet t& cekét qarté titulli i vendit té punés.

Aplikacionet e dérguara pas datés s& mbylljes sé konkursit dhe kérkesat e pak

do t€ pranohen, ndérsa kopjet e bashkangjiture t& aphkamomt t€ pranuara nga
QKUK-sé& nuk do t€ kthehén.

Kandidatét t€ cilét aplikojné, t€ ofrojné déshmité sipas konkursit té shpallur, f
kandidatét g€ nuk i plotésojné kushtet e konkursit nuk do t& thirren pér intervi

Té gjitha informacionet pér mbajtjen e testit me shkrim déri ng shpalljen pérfi

penzuese gé

tit dhe nése pala

zimi tek

efi

juhés angleze

-

TE jeté i afté n€ piképamje shéndetésore pér té kryer f:letyrén pérkatése.
yrtarit publik,té

vepre penale me

kata mjekésore do

té fotokopje dhe
K.
as t& Republikés

L e interesuar qé i
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Univerzitetske Bolmeke TKimicke
Servise of Kosovo (HUCSK)

linicki Centar Kosova —
)

Na osn

ovu ¢lana 9, ¢lana 67 stav 1 tacka 3.2, stav 51 6, ¢lana

1 Zakona br. 06/L-114 o javnim sluzbenicima, ¢lana 62 s

zdravlj

e; Clan 10, stav 1.1.2, Statuta Univerzitetskog klini¢ko

1127 od 24.03.2023, odobren od strane Upravnog odbora

UKCK

Institucije:

Javni k

-a objavljuje:

KONKURS

Potrebne poziciji u UKCK

Universitetski Bolnicke i Klinicke Sluzbe Kosova. (UB
Universitetski klinicki Centar Kosova (UKCK)

onkurs broj 3050 od 06.04.2023. godine je zavrsen zbog tehnicke greske

68, ¢lana 69 stav| 3, ¢lana 81 stav
tav 6 Zakona 04/L-125 za
g centra Kosova, kao i dopis br.
UBKSK-a, Sektor za kadrove

SK)

na pozicijama

1. Admjinistrativni sluZbenici - za potrebna znanja, vjestine i iskustvo potrebna je samo
fakultetska priprema: Pravo, Ekonomlja ili Javna uprava.
Za radna mjesta administrativnih radnika i recepcionara potrebna je samo srednja §kola.
|
TraZe se pozicije potrebno: ? su zatraZene:
1) Administrativni sluZbenik, 2
Administrativni radnik, 9
g Recepcionar. i 1
Ukupno S
|
|
I.Odeljt:nje: Sektor uprave UKCK |
Radni naziv: Administrativni sluzbenik UKCK

Koeficjjent zarade:

Izvjestaj: Sef uprave UKCK-u
Radni sati: Pun
Ugovor: U skladu sa zakonima na snazi ;

Br. Re
Glavn

UBKSK / UKCK -07/223-04/5

tarenca
svrha radnog mjesta:
» Podrzati rukovodece osoblje u ispunjavanju aktivnosti prikup

kreiranje zbirnih izvjeStaja na osnovu specifi¢nih indikatora.

Duznosti i odgovornosti

Koeficijent ¢e biti regulisan vaZeéim zakonima

ljanjem i analizom podataka za




* OsmiSljava oblike i na¢in prikupljanja podataka u odredenim podru¢jima (klinike, odjeljenja).

* Prikpplja informacije iz raznih internih i eksternih izvora, o

detalje.

. Porqaic i nadgleda proces prikupljanja podataka kako bi se

postoje.

° Spoa‘obnost identifikovanja trendova analizom podataka i iz
* PredlaZe preporuke za izmjene procedura koje rezultiraju pc

efektivnosti u relevantnim oblastima (klinike, odjeljenja),

* Izvjestava i kreira organizacijske izvjestaje u brojnim forma

vizuelnim prikazima,
* PruZanje ta¢nih informacija u navedenom roku,
* Kaoli druge poslove koje zahtijeva odgovornost.

Potrebno znanje, viestine i iskustvo
. Fak;]ltetska diploma: pravo, ekonomija ili javna uprava.
* Profesionalno iskustvo 3 godine;

* Imatj vjestine za stvaranje dobrih meduljudskih odnosa;
. Spos!obnost pomodi i saradnje sa drugima;

. Imajlh dokazane i efikasne vjeStine pismene i usmene komun
*Dai +] aju sposobnost rada u novim situacijama i da imaju sp

* Imaju sposobnost kreiranja sistema izvjeStavanja,

ikacije;
retnost u rjeSavanju problema.

siguravajuci ta¢nost i paZnju na
osiguralo da traZene informacije
|

vjeStavanjem odgovornih,
)vecanjem efikasnosti i

tima, ukljucujuéi izvjestaje sa

. Pozrﬁavanje rada sa raCunarom je neophodno, dok je poznav::anje engleskog jezika prednost;

* Biti u zdravstvenoj formi za obavljanje relevantnog zadatka.

» da nije na snazi disciplinska mjera za razrje§enje sa funkcije javnog funkcionera, razrijeSenog
|

po ovom zakonu;

* da nije pravosnaZno osudivan za krivi¢no djelo sa umisljaje

m, (Potvrda nadleZnog suda);

* Original ovih dokumenata ili overen kod notara i lekarsko U\ffercnje bi¢e doneti tek kada

kandidat bude pozvan da potpise ugovor.
* Izvod iz mati¢ne knjige rodenih - fotokopija,
* Pismp obavestenja - fotokopija

I

Odeljenje: Sektor uprave UKCK

Radni naziv: Administrativni radnici UKCK
Koeficijent zarade: ~ Koeficijent ée biti regulisan vazeéim z
Izvjestaj: Sef uprave UKCK-u

Radni §ati: Pun

Ugovor: U skladu sa zakonima na snazi ;

Br. Referenca: UBKSK / UKCK -07/2023-04/5

akonima

Naziv radnog mjesta:

Adminjstrativni radnik - za otvaranje i zatvaranje povijesti bolesti i njihovo odrzavanje.

Glavna svrha radnog mjesta,

* Obezbediti i zabeleZiti taéne podatke o paci jentima i istoriju otvaranja.

Glavne duZnosti i odgovornosti:

* Odvesti pacijenta od prijema.




« Da se ypise u upisnu knjigu.

« Obezbedite i zabeleZite taéne podatke, a zatim otvorite IStOI'I_]u
» Za slanje pacijenta u garderobu. ;
. Uputxt pacijenta na glavnu sestru odjeljenja sa s 7im taénim podacima.
* Osi gur ti dobru komunikaciju tokom prijema i isporuke pacue'nta i ako strankalili pacijent
traZi objasnjenja, dati tacne informacije. ,
» Da odjavite pri¢e kada pacijent bude otpuSten. !
« ZabiljeZiti dane boravka pacijenata. '
= Obavijestiti glavnu sestru Klinike o broju prijema i otpusta u t' ku dana.
. Obav]}a i druge poslove po nalogu nadzornika. !
|

Potrebni znanja, vjestine 1 iskustvo:
e Srednja $kola: Srednja Skola

« Imati yjeStine za stvaranje dobrih meduljudskih odnosa;
» Sposobnost pomo¢i i saradnje sa drugima,;

» Imaju [sposobnost kreiranja sistema izvjeStavanja,

« Poznayanje rada sa raéunarom je neophodno, dok je poznavanje engleskog jezika prednost;
« Biti u zdravstvenoj formi za obavljanje relevantnog zadatka.
« da nema na snazi disciplinsku mjeru za razrjcSenje sa funkcqe javnog funkcmnera,
razrijeSenog u skladu sa ovim zakonom;
« da nije pravosnaZno osudivan za krivicno djelo sa um.i§ljaj€m-r (Potvrda nadleZnog suda);
« Original ovih dokumenata ili overen kod notara i lekarsko uverenje bice donetj tek kada
kandidat bude pozvan da potpiSe ugovor. '
e Jzvod|iz matiéne knjige rodenih - fotokopija,
» Pismq obavestenja - fotokopija

II1. .
Odeljenje: Sektor uprave UKCK =

Radni naziv: Recepcionar UKCK

Koeficijent zarade: ~ Koeficijent ¢e biti regulisan vaZe¢im zakonima
Izvjestaj: Sef uprave UKCK-u

Radni sati: Pun

Ugovor: U skladu sa zakonima na snazi ;

Br. Relerenca: UBKSK / UKCK -07/2023-04/5

Glavnlsvrha radnog mjesta,
« Zapisuje podatke o pacijentima u bazi podataka.

Glavne duznosti i odgovornosti:

« Provjerava da li je pacijent ve¢ registrovan i ima li¢nu Sifru -ako nije, dobija licne podatke
pacijenta i vrii registraciju.

* Planira sastanke - bavi se poslavlymjem datuma i njihovim potvrdlvanjem
» Obavjestava pacijente i doktore o svim promjenama u rasporeclu termina.
« Osigurano je da svaki pacijent nakon uplate dobije ljekarski izvjestaj potpisan i pecatiran od
strane jekara. -

« Cuva uz supovjerljivost sve li¢ne podatke pacijenata.
« Vodili evidenciju o obavljenom poslu, kao i svaki zahtjev i plrituibu pacijenata proslijediti
nadleZznim licima. |
« Odrzava radni prostor, priprema spisak potreinog materijala Epotrebnog za prijem.




|

|
urati dobru komunikaciju tokom prijema i isporuke pac;ijenta 1 ako stran
traZi gbjasSnjenja, dati ta¢ne informacije. |
* Izrada sedmi¢nih, mjese¢nih, godi3njih izvjeitaja o svom ra(fiu i podnosenje k
koji zatim priprema i generalni izvijeStaj nadelni'w '

= Osig

Potrebna znanja, vjestine i iskustvo:

* Srednja 8kola: srednja $kola

* Imatj vjeStine za stvaranje dobrih meduljudskih odnosa;

* Sposobnost pomo¢i i saradnje sa drugima;

* Imaju sposobnost kreiranja sistema izvjeStavarja,

* Poznavanje rada sa raéunarom je neophodno, dok je poznav
* Biti u zdravstvenoj formi za obavljanje relevantnog zadatka,
* da nema na snazi disciplinsku mjeru za razrjeSenje sa funkcije javnog funkcig
razrijeSenog u skladu sa ovim zakonom; i
* da nije pravosnaZno osudivan za krivi¢no djelo sa umi§ljajem, (Potvrda nadle

. OrigiLnal ovih dokumenata ili overen kod notara i lekarsko uyerenje biée done

anje engleskog je

kandidat bude pozvan da potpise ugovor. |
* Izvod iz mati¢ne knjige rodenih - fotokopija,
* Pismo obavestenja - fotokopija

[
Dokumentacija podnosioca priloZena uz ovu dokumentaciju mora biti fotokopi

kandidatima, ve¢ se ¢uva u Arhivi Sektora za kadrove UKCK-a.
|
i
Uslovi uceSéa u regrutaciji: Svi gradani Republike Kosovo imaju pravo da se
za koji konkuriSu. !
|
|
rsne procedure: Konkurs je otvoren za sve zainteresovane kandidate k
konkursa.

Konk
uslove

Otvaranje konkursne procedﬁre NJBNJ objavljuje na sajtu konkursa ISUHR, n:

pre planiranog datuma, (06.04.2023. do 06.05.2023.), dok se podno$enje prijav
8 danajod 08.05.2023. 15.05. 2023. |
Podnogenje zahtjeva: Prijave se mogu preuzeti sa web stranicei UBKSK-a, tel.0
Prijave se popunjavaju elektronski i podnose Uredu Sektora za kadrove UKCK
radnog mjesta mora biti jasno naveden u prijavi.

poslane nakon isteka konkursa i nepotpune prijave neét:: biti prihvaéene
ne kopije prijave koje primi osoblje UKCK-a neée vracati.
!

Prijave
priloZe

Kandid

kandidati koji ne ispunjavaju uslove konkursa nece biti pozvani na razgovor.
|

|

Sve inf

putem $luZbene web stranice UBKSK-a.

ati koji se prijave moraju dostaviti dokaze po raspisanom konkursu, u su

o " oo N . i 5
ormacije o odrZavanju pismenog testa do konaéne objave rezultata bit ¢e

ka ili pacijent

Koordinatoru,

zika prednost;

nera,

Znog suda);

ti tek kada

jaine vrada se

prijave za posao

0ji ispunjavaju

yjmanje 30 dana
a vrii u roku od

38/512667.
-4, a naziv
, dok se

protnom

objavljene

e UKCKY




