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SHPALLJE E REKRUTIMIT /OGLAS ZA REGRUTACIJU

Institucioni/ Komuna e Rahovecit / kérkon té punésoj né Drejtoriné pér Buxhet dhe Financa .
Institucija / Opstina Orahovac Zeli da regrutuje u Odeljene za BudZzet i Finansije.

Titulli i vendit té punés / Naziv radnog mesta:
- Arkatar (1 pozité)
- Blagajnik ( 1 polozaj)

Kategoria funksionale dhe grada e vendit té punés: A4-G11 / koeficienti i pagés 6.
Funksinalna kategorija i stepen radnog mesta: A4-G11/koeficijent plate 6.

Numri i referencés sé vendit té punés/ Broj preporuke za radno mesto : AD/160.

Detyrat dhe pérgjegjésité;/ Poslovi i odgovornosti :

[Shénoni saktésisht por me pak fjalé detyrat dhe pérgjegjésité kryesore/

(Ukratko i Ta¢no naznacite osnovne odgovornosti]:

menaxhon dhe mirémban té gjitha transaksionet e parasé s¢ gatshme né institucion; 25%

kujdeset pér siguriné e té gjitha parave té gatshme né institucion; 15%

planifikon dhe kontrollon té gjitha shpenzimet e parasé sé gatshme; 15%

mban evidenca pér shpenzimet e parasé sé gatshme dhe i sistemon ne regjistrator pérkatés; 15%
rishikon raportet, format, dhe té dhénat pér saktésing, plotésing, dhe pérputhshmériné e tyre lidhur
me shpenzimet e parave té gatshme; 15%

bén barazimin ditor né bankén kompetente;7 %

kujdesét pér ruajtjen dhe arkivimin e bllok déftesave; 5%

paraqget raporte puné mujore, periodike dhe vjetore; 2 %

kryen edhe puné tjera sipas kérkesés sé eprorit qé jané né pajtim me ligjin; 1%

Rukovodi i odrzava sve prenose novcanih sredstava u instituciji; 25%

stara se za sigurnost novcanih sredstava u instituciji; 15%

planira i vrsi kontrolu potrosnje svih nov¢anih troskova; 15%

vodi evidenciju za potros$nju novéanih sredstava i sistemira u doti¢ni folder; 15%

proverava izvestaje i podatke da bi potvrdio nac¢in potrosnje novcéanih sredstava; 15%

priprema izvestaj sitnih novcéanih sredstava, i izvestaj o stanju trezora; 7%

¢uva i ubaciva u arhivu blok paragone (blok potvrde); 5%

izraduje mesecni, periodicni i godisnji izvestaj o radu -2%

vrsi i ostale duznosti prema zahtevu staresine, a koje su u skladu sa zakonom - 1%

Kushtet e pjesémarrjes né rekrutim / Uslovi za uéesée na regrutaciji/

[Shénoni kushtet pér pjesémarrje né procesin e rekrutimit sipas ligjit pér shérbimin civil

/Navedite uslove za u¢esée u procesu regrutacije po Zakonu o Javnoj Sluzbi]

Kandidati pérveg kushteve té larté shénuar duhet ti plotéson edhe kushtet e pérgjithshme té
parapara sipas ligjit mbi shérbimin civil nr.03/L-149, si dhe ligjet e aplikueshme té Kosovés,té mos
jené nén hetime penale apo i dénuar pér vepér penale . Kandidat osim gorenavedenih uslova treba
da ispuni i opste uslove predvidene zakonom o civilnoj sluzbi br. 03/L-149, kao i Kosovskih
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zakona koji su u primeni, da nije pod kriviécnom istragom ili kaznjen zbog krivi¢nog dela.
Procedurat e konkurrimit/ Postupak konkurisanja/

Shénoni nése procedura e konkurrimit éshté e hapur pér kandidaté té jashtém si dhe népunés civil
ekzistues ose nése éshté proceduré e brendshme vetém pér népunés civil ekzistues

- Navedite ukoliko je procedura za konkurisanje javno objavljena i za javne sluzbenike koji rade
u instituciji ili je interna procedura za sluzbenike koji ve¢ rade:

Procedura e konkurrimit é&shté e hapur pér népunésit civil ekzistues edhe pér kandidatét e
jashtém .Postupak konkurisanja je otvoren kako za postojece civilne sluZzbenike tako i za spoljne
kandidate .

Shkollimi i kérkuar/Obrazovanja koje se zahteva/:

[Shénoni shkollimin qé kérkohet realisht pér kété vend pune

/UpiSite realno potrebno obrazovanje za obavljanje ovog posla]

Pérgatitja shkollore : Diplom bachelor-drejtimi ekonomi, banka, financa,menaxhment

Skolska sprema: Bachelor Diplomu- smer ekonomije, banka, financije, menadzment

Aftésité, pérvoja dhe atributet tjera qé kérkohen

/Vestine, iskustvo i druge osobine koje se zahtevaju.

[Pérshkruaj aftésité, pérvojén dhe vetité personale té cilat jané té kérkuara dhe té cilat munden me
gené té déshiruara. Kéto duhet té kené lidhje me punén dhe té jené objektive

/Opisite sposobnosti, iskustvo i licne osobine koje se zahtevaju kao i one koje su poZeljne. One
treba da su u vezi sa radon i da su objektivne |:

Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé té njohur teknike ose
administrative

Aftési pér té punuar me vet-iniciativé né kuadér té planeve dhe procedurave té pércaktuara
Shkathtési té mira té komunikimit, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné udhézime dhe
pércjellé informata tek té tjerét

Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje té punés sé personelit né nivelin administrativ dhe teknik
Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point, Access)

Diplom bachelor-drejtimi ekonomi, banka, financa, menaxhment

Trajnim pérkatés dhe sé paku katér (4) vite pérvojé pune né fushén pérkatése teknike ose administrative
Poznavanje standardnih administrativno/tehnickih postupaka u nekoj poznatoj tehnickoj ili
administrativnoj oblasti

Sposobnost da radi samovoljno u okviru odredenih planova i postupaka,

Dobre sposobnosti komunikacije, uklju¢uju¢i sposobnost tumacenja informacija, uputstva ostalim,
Sposobnost nadzora i koordinacije rada osoblja na administrativnom i tehnickom nivou,

Sposobnost rada kompjuterskim aplikacijama programa (Word, Excel, Power Point, Access)
Doti¢nu obuku i najmanje 4 godine radnog iskustva doti¢nog tehnicko ili administrativne oblasti
Dokumentet qé kérkohen:

- Diplomé

- Diplomu

- Vértetimi gé nuk éshté nén hetime

- Potvrda da nije pod istragom

- CV4a

- CV

- Certifikata e lindjes

- Izvod Rodenja

- Kopja e letérnjoftimit

- Kopija li¢ne karte

- Déshmi e pérvojés sé punés
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- Dokaz o radnom iskustvu

Aktet ligjore dhe nénligjore qé rregullojné rekrutimin

/Zakonski i podzakonski akti koji reguliSu zaposljavanje:

[Shénoni njé pérshkrim té shkurté té pérzgjedhjes dhe té rregulloreve ekzistuese qé rregullojné
rekrutimin / Navedite kratak opis izbora i postojec¢ih pravilnika koji reguliSu zaposljavanje]
Kandidatét e sukseshém do t'i nénshtrohen testimit me shkrim dhe intervistés me gojé.Pérzgjedhja
béhet duke u bazuar né Ligjin e Shérbyesve civil dhe rregulloren e Rekrutimit nr 02/2010 .

Uspesni kandidati uputice se na pismenom testiranju i usmenom intervjuisanju. Izbor ée se izvrsiti
na osnovu zakona o Civilnoj Sluzbi i Pravilnika za Regrutaciju br. 02/2010

Kohézgjatja e emérimit /Vremenski rok imenovanja:

[Shénoni nése emérimi éshté me kohé té caktuar ose me kohé té pacaktuar dhe periudhén e
kohézgjatjes/ Naznacite ako imenovanje je na odredeno vreme ili na neodredeno vremenski rok]:

Né kohé té pacaktuar.Na neodredeno vreme.

Data e mbylljes sé konkursit / Krajni rok konkursa :

[Shénoni kohézgjatjen e konkursit dhe datén e mbylljes/Naznacite vremenski rok trajanja konkursa
i krajni rok].

Afati i Konkursit éshté 15 dité nga data e shpalljes né mjetet e informimit publik. Rok za
konkurisanje je 15 dana od dana objavljivanja u sredstvima javnog informisanja.

Paraqitja e kérkesave/Prijava zahteva-Podnosenje zahteva/

[Shénoni vendin ku dhe kur mund té merren formularét e aplikacionit si dhe vendin ku duhet té
dorézohen dhe adresa e ploté e institucionit pranues

/Navedite kako i gde se mogu dobiti obrazci za konkurisanje i mesto gde moze predati i ta¢na
adresa institucije]

Aplikacionet merren dhe dorézohen né zyrén e pranimit né objektin e Komunés sé Rahovecit
Adresa:Rruga,, Xhelal Hajda-Toni" pn. Rahovec.Aplikacije se mogu podici i dostaviti pri prijemnoj
kancelariji u objektu Opstine Orahovac.Adresa: Ul." Xhelal Hajda-Toni" b.b Orahovac.

Keérkesat specifike / Specifi¢ni zahtevi

[Shénoni nése ka ndonjé kérkesé specifike shéndetésore ose fizike pér kryerjen e detyrave té punés,
pérfshiré kérkesén pér vlerésim mjekésor

/Navedite ako ima neki specifican zahtev zdrastvene ili fizike prirode za izvrSavanje radnih
obaveza, sa zahtevom za misljenje lekara].

“Shérbimi Civil i Kosovés ofron mundési té barabarta té punésimit pér té gjithé shtetasit e Kosovés
dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe femérore nga té gjitha
komunitetet né Kosové/Kosovska javnana sluZba je u sluzbi svih ljudi na Kosovu, i prima
aplikacije muskaraca i Zena iz svih Kosovskih zajednica

“Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfaqésim té drejté dhe
proporcional né organet e shérbimit civil té administratés publike qendrore dhe lokale, sig
specifikohet né Nenin 11, paragrafin 3 té Ligjit Nr. 03/L-149 mbi Shérbimin Civil té Republikés sé
Kosovés”.

-Manjinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo da budu predstavljeni proporcionalno u
organima Javne sluzbe na lokalnom i centralnom nivou, kao $to je naznaceno i Cl. 11, paragraf 3
Zakona Br.03/L-149 o Javnoj Sluzbi Republike Kosovo.

Kérkesat e dérguara pas datés sé fundit nuk do té pranohen. Kérkesat e pakompletuara mund té
refuzohen

/Primljeni zahtevi nakon zatvaranja konkursa nece biti prihvacene. Nekompletirani zahtevi bice
odbijeni.

Pér shkak té numrit t& madh té kérkesave té pranuara, vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e
ngushté do té kontaktohen
/ Usled velikog broja primljenih zahteva, bice pozvani samo kandidati koji su usli u uzi izbor.
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Shénoni emri dhe mbiemri, numri i telefonit té personit i cili mund té kontaktohet né rast té
ndonjé pyetjeje

/Napisite ime, prezime i broj telefona osobe koju treba kontaktirati u slucaju bilo kakvih
nedoumica:

Ymret Reshiti, Udhéheqés i Personelit tel:044 /203-914.
Ymret Reshiti, Rukovodilac Osoblja, tel:044/203-914.

Udhéheqési i Personelit
Rukovodilac Osoblja
Ymret Reshiti
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tel:044/203-914
tel:044/203-914

