Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government
Ministria e Shéndetésisé
Ministarstvo Zdravstva - Ministry of Health

Bazuar né nenin 80,81 dhe 82 t& Ligjit Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik, si dhe bazuar né
Rregulloren (QRK) Nr, 30/ 2024 pér Procedurén e pranimit t&€ népunésve t& shérbimit publik
né sektorin e shéndetésisé, Ministria e Shéndetésisé, shpall konkurs publik:

SHPALLJA E KONKURSIT
Emértesa e pozités: Asistent Administrativ
Institucioni: Ministria e Shéndetésisé
Departamenti: Instituti Special Shtime
Divizioni: Zyra e Drejtorit t& Institutit, njé (1) pozité
Koeficienti: [16-Cd-Koeficienti: 5.1
Afati i kontratés: Me afat t& pa caktuar
Orari i punés: Orar t& ploté 40 oré né javé
Raporton tek: Drejtori i Institutit

Nr. i Referencés: MSh — 01/02/2026

DETYRAT KRYESORE

1.

Ofron mbéshtetje t&¢ shuméllojshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve si dhe pritjen e paléve pér
drejtorin;

Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet,
memorandumet agjendat dhe e-malet sipas kérkesés dhe rekomandimeve té drejtorit;
Pranon dhe shpérndan korrespondencén e cila i drejtohet zyrés sé drejtorit si dhe
kujdeset pér mirémbajtjen e saj;

Ruan dhe mirémban kopjet elektronike dhe fizike t&€ dokumenteve t& ndryshme, dosjeve
dhe t€ dhénave tjera me g€llim t€ dokumentimit t& aktiviteteve t€ drejtorit: 15% ;
Mban kontakte né emér t&€ drejtorit me punonjésit e institucionit, zyrtarét e larté, dhe
publikun, pérfshiré ofrimin e ndihmés dhe késhillave e udhézimeve pér ¢éshtje t&

caktuaraose-shkémbmrtéinformatave;
Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera té€ drejtorit si dhe ndihmon né
zgjidhjen e ndonjé problemi administrativ dhe teknik;



7. Kujdeset pér sigurimin e mjetet e nevojshme financiare pér shpenzimet e zyrés sé
drejtorit dhe plotésimin e raporteve t& shpenzimeve si dhe té jeté e furnizuar me
materiale dhe pajisje, inventar t&€ nevojshme;

8. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t€ cilat mund t€ kérkohen
né ményré t€ arsyeshme kohé& pas kohe nga mbikéqyrési;

Arsimimi i kérkuar: Diplomé e arsimit t& mesém

Kualifikime té posacme formale: Nuk praktokohet
Pérvoja: Nuk praktikohet
Kérkesat specifike:

e Aftési pér zbatimin e procedurave dhe udhé&zimeve administrative pér kryerjen e
detyrave t& punés;

e Shkathtési komunikimi, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, dhéné udhézime
dhe pércjellé informata tek té tjerét;

e Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje t€ punés s€ personelit né nivelin administrativ dhe
teknik;

o Shkathtési kompjuterike n€ aplikacione t&€ programeve (Word, Excel);

Kushtet e pjesémarrjes né rekrutim: T¢ drejté aplikimi kané t¢ gjithé shtetasit e Republikés
s€ Kosovés t€ moshés madhore € cilét kané zotési t€ plot€ pér t€ vepruar, kané€ mbaruar
shkollimin adekuat dhe kané aftésin€ profesionale pér kryerjen e detyrave.

Procedurat e konkurrimit: Konkurrimi €shté i hapur pér t€ gjithé kandidatét e interesuar.
Data e hapjes dhe mbylljes sé konkursit: 10.02.2026 deri 11.03.2026

Paraqitja e kérkesave: Aplikacionet dorézohen né zyrén nr. 23 t€ Ministrisé s¢ Shéndetésisg,
Lagja Arbéria, rruga e Zagrebit p.n. (ish Spitali i Mushkérive). Né aplikacion duhet t& cekét
qarté titulli i vendit t&€ punés dhe numri i referencés. Dokumentet dorézohen né kopje dhe nuk
kthehen. Kontakti me telefon mund té béhet né 038 212 -276.

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




Republika e Kosovés
RepublikaKosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government
Ministria e Shéndetésisé
Ministarstvo Zdravstva - Ministry of Health

Na osnovu ¢lana 80, 81. i1 82. Zakona br. 08/1.-197 o javnim sluZbenicima, kao i na osnovu
Uredbe (VRK) br. 30/ 2024 o postupku prijema zaposlenih u javnim sluzbama u sektoru
zdravstva, Ministarstvo zdravstva, raspisuje javni konkurs:

RASPISIVANJE KONKURSA
Naziv radnog mesta: Administrativni asistent
Institucija: Ministarstvo zdl'av§tva
Odeljenje: Specijalni institut Stimlje
Odsek: Kancelarija direktora Instituta, jedno (1) radno mesto
Koeficijent: [16-Cd-Koeficijent: 5.1
Trajanje ugovora: Na neodredeno vreme
Radno vreme: Puno radno vreme 40 sati nedeljno
Izvestava: Direktoru Instituta

Referentni broj: ~ MSh - 01/02/2026

GLAVNE DUZNOSTI

L

PruZza raznovrsnu administrativnu i tehnic¢ku podrsku, ukljucujuéi sluzbenu postu,
telefonske pozive, skeniranje, slanje faksom i kopiranje dokumenata, kao i prijem
stranaka za direktora;

Priprema i ureduje dokumente, uklju¢ujuéi prepisku, izvestaje, memorandume, agende i
e-mailove, na zahtev 1 po preporuci direktora;

Prima i deli prepisku upuéenu kancelariji direktora i brine se o njenom odrZavanju;
Cuva i odrZava elektronske i $tampane kopije raznih dokumenata, dosijea i drugih
podataka u cilju dokumentovanja aktivnosti direktora;

Odrzava kontakte u ime direktora sa zaposlenima u instituciji, vi§im sluzbenicima i
javno$cu, uklju¢ujuéi pruZanje pomodi, saveta i uputstava o konkretnim pitanjima ili
razmenu informacija;

——————6.—Upravljakalendarom-sastanakai-drugih-degadaja-direktora i takode pomaZe-ureSavanju

bilo kakvih administrativnih i tehnickih problema;



7. Brine se o obezbedivanju potrebnih finansijskih sredstava za troskove kancelarije
direktora i popunjavanju izvestaja o tro§kovima, i takode da kancelarija bude snabdevena
potrebnim materijalom, opremom i inventarom;

8. Obavljaidruge duznosti u skladu sa zakonima i propisima koje nadredeni moZe razumno
i povremeno zahtevati;

Potrebna struc¢na sprema: Diploma srednje $kole.

Posebne formalne kvalifikacije:
Iskustvo: Nije primenjivo
Specificni zahtevi:

e Sposobnost sprovodenja upravnih postupaka i administrativnih uputstava za obavljanje
radnih zadataka;

e Komunikacione vestine, ukljuCuju¢i sposobnost tumacenja informacija, davanja
uputstava i prenosenja informacija drugima;

e Sposobnost koordinacije i nadgledanja rada osoblja na administrativnom i tehni¢kom
nivou;

o Kompjuterske vestine za primenu programa (Word, Excel);

Uslovi za uce$¢e u zapos$ljavanju: Pravo podnoSenje prijave imaju svi punoletni drzavljani
Republike Kosovo koji imaju potpunu poslovnu sposobnost, koji su zavr$ili adekvatno
obrazovanje 1 poseduju stru¢ne sposobnosti za obavljanje duznosti.

Postupci konkurisanja: Konkurisanje je otvoreno za sve zainteresovane kandidate.
Datum otvaranja i isteka roka konkursa: 10.02.2026 deri 11.03.2026

PodnoSenje prijava: Prijave se podnose u kancelariji br. 23 u Ministarstvu zdravstva, naselje
Dragodan, Zagrebacka bb (bivia Bolnica za pluéne bolesti). U prijavi treba jasno da budu
navedeni naziv radnog mesta i referentni broj. Dokumenti se podnose u kopijama i neée biti
vraceni. MoZete kontaktirati telefonom na broj 038 212-276.

Prijave podnete nakon isteka roka konkursa i nepotpune prijave neée biti prihvacene.




