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Universiteti i Prishtinës shpall

K O N K U R S

Për këto vende të lira pune në Administratën e Universitetit të Prishtinës (UP):

1. Drejtor i zyrës për zhvillim akademik (1 punonjës);

2. Koordinator i qendrës së gjuhëve në UP (1 punonjës);
3. Asistente e zyrës së rektorit (1 punonjës);
4. Zyrtar i shërbimit të studentëve në Fakultetin e Bujqësisë dhe Veterinës (1 punonjës);
5. Laborant në Fakultetin e Gjeoshkencave dhe Teknologjisë – Mitrovicë (1 punonjës); 

6. Zyrtar për arkiv, shërbime postare dhe fotokopje (1 punonjës në Fakultetin e Inxhinierisë Elektrike dhe 1 punonjës në Fakultetin e Inxhinierisë Mekanike) 

7. Asistente e dekanit në Fakultetin Juridik (1 punonjës).

Kandidatët të cilët konkurrojnë për këto vende pune, përveç kushteve të përgjithshme të parapara me Ligjin për Shërbyesit Civilë të Republikës së Kosovës, nr. 03/L-149, duhet t’i plotësojnë edhe këto kushte të veçanta: 

1. “Drejtor i zyrës për zhvillim akademik”: Të kenë të kryer doktoratën, të jenë në marrëdhënie pune me UP-në, të kenë tre vjet përvojë pune, të kenë njohuri të gjuhës angleze si dhe punës me kompjuter.

Detyrat – përgjegjësitë:
· udhëheqë punët në  planifikimin dhe zhvillimin e strategjisë për cilësi të UP-së;

· bashkëpunon me komisionin për sigurimin e cilësisë (SC) si dhe me trupat e tjerë për

 
këtë çështje;
· bashkëpunon për punët përkatëse me prorektorin për mësimdhënie dhe kërkime;
· merr pjesë në rrjetet ndërkombëtare të profesionistëve për cilësi dhe përcjellë trendët
· e rinj në SC;
· përcjell  zbatimin e procedurës dhe iniciativave për SC;

· ofron raporte  detale lidhur me përmirësimin e vazhdueshëm të standardeve të cilësisë

· në UP;
· përkrahë iniciativat për arritje të standardeve dhe sigurimin e cilësisë në Universitet;
· përkrahë dhe monitoron zbatimin e strategjisë së përmirësimit të cilësisë;
· menaxhon marrëdhëniet e Universitetit me grupet e jashtme të cilësisë, universitetet e

 
jashtme dhe agjencitë.
2. “Koordinator i qendrës së gjuhëve”: Të kenë përgatitje shkollore superiore – Master në Fakultetin e Filologjisë, Filozofik, Juridik ose në FSHMN, të kenë tre vjet përvojë pune, të kenë njohuri të gjuhës angleze si dhe punës me kompjuter. 

Detyrat – përgjegjësitë:
· organizon punën lidhur me projektet në zbatim;
· realizon planifikimin aktiviteteve për mësimin e gjuhëve, për personelin akademik të  Universitetit;
· ndihmon në koordinimin e punës në projektet ndërkombëtare evropiane dhe rajonale në fushën e gjuhës;
· kryen edhe punë tjera të cilat ia cakton drejtori i qendrës. 
3. “Asistente e zyrës së rektorit”: Të kenë përgatitje shkollore superiore – Fakultetin Juridik, Ekonomik ose të Filologjisë një vit përvojë pune, të kenë njohuri të punës me kompjuter si dhe njohuri të gjuhës angleze.
Detyrat – përgjegjësitë:
· koordinon punën në zyrën e rektorit në përgatitjen e dokumentacionit të nevojshëm për takimet, udhëtimet zyrtare etj.;
· regjistron takimet, thirrjet telefonike nga vendi dhe jashtë vendit, mban adresarin (numrat) e telefonave të rektorit dhe prorektorëve dhe të personelit në Universitet;
· i mirëpret vizitorët dhe bashkëbiseduesit në telefon, i përcjell mesazhet nga rektori, prorektorët dhe udhëheqësit tjerë të Universitetit dhe i pranon ato për rektorin, prorektorët dhe udhëheqësit tjerë të UP-ës;
· sipas nevojës merr pjesë te rektori gjatë përkthimeve nga shqipja në anglisht dhe anasjelltas. Merr pjesë në përgatitjen e mbledhjeve, të konferencave, duke përfshirë këtu edhe prenotimet hoteliere;
· informon fakultetet dhe shkollat e larta për takimet e Senatit, të Bordit dhe për takimet e tjera që organizohen në Universitet;
· përkujdeset dhe përgjigjet për ruajtjen e sekretit zyrtar në çështjet e Universitetit.

4. “Zyrtar shërbimit të studentëve”: Të kenë përgatitje shkollore superiore – Fakulteti Juridik, Filozofik ose të Filologjisë, një vit përvojë pune,  e nevojshme njohja e punës me kompjuter si dhe e dëshirueshme njohja e gjuhës angleze.
Detyrat – përgjegjësitë:
· bën regjistrimin e vitit të studentëve respektivisht semestrit dimëror dhe veror;
· pranon fletëparaqitjet dhe dokumentacionin e kandidatëve të paraqitur në konkursin për pranimin e studentëve të ri dhe lidhur me këtë harton listat e nevojshme;
· mban librin amë të studentëve dhe evidenca tjera të nevojshme për studentët dhe të gjitha këto shënime i ruan në kompjuter sipas programit kompjuterik unik të universitetit;
· pranon fletëparaqitjet e provimeve nga studentët dhe ato i regjistron;
· merr pjesë në përpilimin e raporteve dhe shënimeve statistikore mbi studentët;
· lëshon vërtetime, mbi statusin e studentit, certifikata të notave dhe dokumente tjera nga evidenca e shërbimit të studentëve;
· kryen edhe punë të tjera që janë në kompetencë të shërbimit të studentëve dhe sipas urdhrave të dekanit, sekretarit të fakultetit dhe zyrtarit të lartë për çështje të studentëve.

5. “Laborant”: Të kenë përgatitje shkollore superiore – Fakultetin e SHMN-së, Edukimit, Teknik ose Bujqësisë dhe Veterinës, një vit përvojë pune si dhe të kenë njohuri të punës me kompjuter.

Detyrat – përgjegjësitë:
· kryejnë përgatitjet për operacionet përfundimtare lidhur me mbajtjen e ushtrimeve në

praktikumet themelore;
·  përgatit operacionet përfundimtare lidhur me mbajtjen e ushtrimeve laboratorike

nga praktikumet e larta dhe speciale, metodave instrumentale, të analizave dhe të

praktikumit demonstrativ;
· bënë angazhimin e studentëve në mjetet për punë dhe jep ndihmë teknike gjatë


ushtrimeve laboratorike si dhe përgatit eksperimentet për demonstrim në ligjërata;
· përgatit punët përfundimtare teknike lidhur me mbajtjen e një provimi praktik;
· kujdestaron në provimet parciale ose përfundimtare praktike në laborator;
· bëjnë distilimin dhe ridistilimin e ujit për nevojat e mësimit;
· bëjnë analizën mikrokimike të popullacionit për nevojat e mësimit;
·    bëjnë përcjelljen e literaturës lidhur me përpunimin e teknikës së punës në



praktikumet e  studentëve;
· kryejnë edhe punë tjera sipas urdhrit të shefit të departamentit, dhe udhëheqësisë së


dekanatit.

6. “Zyrtar për arkiv, shërbime postare dhe fotokopje”: Të kenë të kryer fakultetin ose shkollën e mesme si dhe të kenë një vit përvojë pune. 
Detyrat – përgjegjësitë:
· Nga shërbimet përkatëse e pranon gjithë materialin arkivor;

· Bën arkivimin e dokumentacionit zyrtar të Fakultetit në bazë të nomenklaturës së paraparë me rregullat për mbajtjen dhe regjistrimin e materialit arkivor dhe e udhëheq librin arkivor;

· Përgatit dhe propozon shkatërrimin e materialit të regjistruar dhe mban evidencë për këtë;

· I përcjell dhe i aplikon dispozitat ligjore me të cilat rregullohet mënyra e udhëheqjes së lëndës arkivore;

· Me lejen e dekanit dhe të sekretarit të Fakultetit jep në përdorim të përkohshëm lëndën arkivore me revers;

· E mban dhe e udhëheq protokollin kryesor për regjistrimin e lëndëve;

· Bën shpërndarjen e dërgesave të postës pasi e pranon nga dekani apo sekretari i Fakultetit;

· Sipas nevojës, bën fotokopje të materialeve dhe i radhit ato;

· Kryen edhe punë të tjera sipas rregullave për arkivin dhe sipas urdhrave të sekretarit të Fakultetit dhe dekanit.

7. “Asistente e dekanit”: Të kenë përgatitje shkollore superiore – Fakultetin Juridik, Ekonomik ose të Filologjisë, një vit përvojë pune,  e nevojshme njohja e punës me kompjuter si dhe njohja e gjuhës angleze.
Detyrat – përgjegjësitë:
· kryen punë administrative teknike në dekanat;
· regjistron takimet e dekanit, prodekanit dhe sekretarit të fakultetit;
· i përcjell dokumentet e fakultetit për nënshkrim te dekani;
· bënë thirrjet dhe lidhjet telefonike nëpërmes centralit telefonik, mban adresarin (numrat) e telefonave, dërgon dhe pranon dokumentet me telefaks;
· shkruan shkresa dhe bënë punët e daktilografit për nevoja të dekanatit; 

· sipas nevojës bënë fotokopje të materialeve dhe ato i radhitë;
· përgjigjet dhe kujdeset për ruajtjen e sekretit zyrtar në çështjet e Fakultetit;
· sipas nevojës mban dhe udhëheq protokollin kryesor mbi regjistrimin e lëndëve hyrje dalje;
· bënë shpërndarjen e postës pasi atë e pranon nga dekani apo sekretari i fakultetit.
Konkursi mbetet i hapur 15 ditë nga dita e shpalljes në shtypin e përditshëm. Në zbatim të nenit 11 pika 2 të Ligjit për Shërbyesit Civilë të Republikës së Kosovës, ftohen që të konkurrojnë edhe kandidatët nga komunitetet minoritare në Kosovë.

Dokumentet e kompletuara për pozitat 1- 3 duhet të dorëzohen në Rektoratin  e Universitetit të Prishtinës Rr. "Nëna Terezë", p.n. 10 000 Prishtinë, Republika e Kosovës,  zyra nr. 16, ndërse për pozitat 4 – 7 në fakultetet përkatëse adresat e të cilave mund ti gjeni në ueb-faqen zyrtare të UP-së. 
Aplikacionet për konkurrim mund të shkarkohen në: www.uni-pr.edu ose mund të merren me rastin e aplikimit për këto vende pune. 

Në procedurën e pranimit të kandidatëve, do të bëhet intervista dhe testimi i kandidatëve të cilët i plotësojnë kushtet sipas konkursit.

Kandidatët të cilët konkurrojnë duhet ta shënojnë edhe numrin e telefonit kontaktues.

