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})}anse ccnIr)nt 09 5)?2(,)25

pérputhje me nenin 8 t& Ligjit ¢ Punés Nr. 03/L-212, né bazé t& nenit 5 t& Udhézimit

Admlmstl ativ MFPT nr. 01/2024 pér Rregullimin e Procedurave t€ Konkursit né Sektorin Publik, né
bazé té nenit 12 té Rregullores sé¢ marrédhénies sé punés nr. 1/1138 daté 14.11.2024, né bazé té
Rregullores mbi organizimin e brendshém dhe sistematizimin e vendeve té punés nr. 1/1373, daté
22.11.2024 dhe pas shqyrtimit té kérkesés dhe dokumentacionit t€ paraqitur, U.D.Kryeshefi Ekzekutiv
i N.P.L.. PALLATI I RINISE SH.A. né Prishting, me datén : 02.09.2025, merr kété:

KONKURS PUBLIK
Pér plotésimin e vendit t& liré t& punés

I. Titulli i vendit t& punés:
Recepcionist/e (njé vende pune);

II. Lartésiné ¢ pagés mujore pér vendin e punés;

Paga bazé bruto &sht& 525,8 €UR, e cila rrjedh nga njé koeficient prej 2.2, me vleré€ monetare
té koeficientit 239.00 €.

I/E punésuara pérfiton edhe shtesé pér pérvojé pune, e cila llogaritet né masén 0.5% pér ¢do
vit t& pérvojés sé ploté né puné, né pérputhje me legjislacionin né fuqi. Pérfiton gjithashtu
shtesén pér shujté t& ngrohtg, sipas politikave t& ndérmarrjes.

III. Pérmbledhje e shkurtér t€ pérshkrimit t€ punés, né té cilin pérshkruhet géllimi i

vendit & punés, si dhe detyrat dhe p€rgjegjésité kryesore;

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

@

&

Eshté pérgjegjés pér punén né recepcion dhe pranimin e vizitoréve né hapésirén e
Ndérmarrjes si dhe bén regjistrimin né ditarin e shénimeve pér kohén qé vizitorét lajmérohen
né recepcion ;

Me rastin e paragqitjes sé vizitoréve ng recepsion,éshté i/e obliguar qé té béjé identifikimin e
vizitoréve duke ju ké&rkuar dokumentet idetifikuese dhe personin zyrtar t&€ Ndérmarrjes q€ e
kérkon;

Sigurohet qé asnjé vizitor t& mos futet brenda hapésirave t&€ Ndérmarrjes pa praning e zyrtarit
qé personi né fjalé e kérkon pér ¢éshtje pune;

Nuk e le asnjé vizitoré t& qéndrojé pér kohé t& gjaté né hapsirén e recepcionit, por obligohet
t’a drejtoj tek vendi i pritjes , apo i ofron pérgjigjje pér ¢éshtjen qé ndodhet né hapsirat e
ndérmarrjes ;

NE& raste t& sulmit apo t& ushtrimit t& dhunés nga persona tjer& duhet q¢ t¢ lajméroj zyrtarét pér
siguri dhe organet kompetente.

Eshté pérgjegjés pér zbatimin e rregullave dhe urdhéresave & menaxhmentit pér rastet €
jashtézakonshme apo raste t€ veganta q& ndérmarrja ka n€ operimin e vet;

Informon departamentet pér shkresat e pranuara né recepcion dhe béné dorézimin e shkresave
te palét q& paragiten né recepcion,

Ne& rast t& mungesés sé zyrtaréve tjeré me urdhér t&¢ menaxhmentit mund t€ zévendésojé dhe t&
kryej detyra té tjera.

IV. Kriteret e pérgjithshme dhe i€ vecanta pér vendin e pungs;
Sé paku shkollimi i mesém;

Preferohet pérvojé pune e ngjashme apo administrative;
Preferohen njohuri t& gjuhés angleze,

Njohuri kompjuterike




Té keté aftési té mira komunikuese dhe € jeté i/e qarté dhe i/e kujdesshme né komunikim me

palét e jashtme;
T& mbajé protokoll dhe paraqitje t& duhur;
Té keté etiké né puné dhe integritet

V. Specifikimi i dokumenteve/déshmive pérkatése pér vértetimin e pérmbushjes sé

kritereve té pérgjithshme dhe t€ vecanta t€ vendit t€ punés;

@

Kandidatét e interesuar pér kété vend pune duhet t& bashkangjesin kéto

dokumente:

Formulari i kérkesés pér punésim (aplikimit);

Kopje e letérnjoftimit; CV; Certifikata e lindjes. Letér motivimi;

Déshmité mbi Shkollimin e mesém dhe kualifikimin profesional e noterizuar;

Diplomat shkollimi i mesém jashté vendit duhet t& jen& t& nostrifikuara nga Ministria e
Arsimit, Shkencés dhe Teknologjisé dhe e noterizuar.

Déshmi pér pérvojén e punés/vértetim i l&shuar nga institucioni pérkatés i punésimit pér
pérvojén e punés, qé pércakton pozitén e punés si dhe kohézgjatjen e angazhimeve né até
pozité;

Pasqyrat e kontributeve pensionale (nuk kérkohet pér pérvojat e punés para themelimit t&
Fondit t& Kursimeve Pensionale t& Kosovés, dhe pér ato pérvoja kur punédhénésit nuk kané
qené té detyruar t& paguajné né kété institucion);

Certifikaté nga gjykata kompetente qé nuk éshté duke u zhvilluar proceduré penale dhe qé
nuk &shté i dénuar pér kryerjen e ndonjé vepre penale (jo mé e vjetér se 6 (gjasht€) muaj nga
data e |éshimit);

Lista e dokumenteve té dorézuara.
V1. Informata nése emérimi éshté me afat t€ caktuar apo té pacaktuar, dhe kohézgjatja

e periudhés provuese:

Lloji i kontratés: Kontraté né koh& t& caktuar pér periudhé prej gjashté (6) muajsh, me
mundési vazhdimi.

Periudha provuese: 6 muaj, gjaté t& ciléve, punédhénési dhe i punésuari mund t&€ ndérpresin
marrédhénien e punés me njoftim paraprak prej 7 ditésh.

VIIL Datén dhe orén e sakté t&€ pérmbylljes s€ konkursit:
Konkursi éshté i hapur nga data 02.09.2025 deri me datén 16.09.2025.

VIIIL. Ményra e aplikimit né konkurs:

Dokumentet e kérkuara: T¢ gjithé kandidatét duhet té skanojné té gjitha dokumentet qé
kérkohen sipas pikés V dhe i dérgojné ato, sé bashku me kérkesén pér
punésim/aplikacionin, né adresén e-mailii: contaci@pallatirinise.con.

Kthimi i informacionit: Njésia e Burimeve Njerézore do (& sigurojé informacion pér
pranimin e kérkesave pér punésim/aplikacioneve.

Sqarime t& tjera: Njésia e burimeve njerézore e institucionit publik ofron sqarime t&
nevojshme pér kandidatét lidhur me kriteret e konkursit publik gjaté fazés s€ aplikimeve.

IX. Ményra e viergsimit dhe kriteret e poentimit:

Vlerésimi i kandidatéve do t& béhet népérmjet testimit me shkrim dhe intervistim (testim me
£0jé).

Kalueshméria éshté arritja e sé paku 55 pikéve nga t& gjitha fazat e konkursit.

X. Kalendar i procedurés sé rekrutimit:
Pas mbylljes s& afatit t& konkursit, njésia e burimeve njerézore do t& verifikojé aplikimet
brenda 7 ditéve dhe do t& konfirmojé pérmbushjen e kritereve nga kandidatét.

XI. Shénimi pér aplikacionet e dérguara pas afatit:
Aplikacionet e dérguara pas datés 16.09.2025 nuk do t& shqyrtohen.
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Na osnovu lana 8. Zakona o radu br. 03/1.-212, clana 5. Administrativnog uputtva MFPT br. 01/2024
o regulisanju procedura konkursa u javnom sektoru, clana 12. Pravilnika o radnim odnosima br.
1/1138 od 14.11.2024, Pravilnika o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta br. 1/1373 od
22.11.2024, i nakon razmatranja podnesenog zahteva i dokumentacije, V.D. Izvrsni direktor J.P.L.

PALLATI I RINISE SH.A. iz Pristine,od : 02.09.2025, uzmite ovo:

JAVNI KONKURS
Za popunjavnje upraznjenog mesta

L. Naziv posla:
Recepcionar/Recepcionarka (jedno radno mesto);

II. Meseéna plata za radno mesto;
e Bruto osnovna plata je 525,8 €, §to je izvedeno iz koeficijenta 2,2, sa nov€anom vrednoscéu
koeficijenta od 239,00 €.
o  Zaposlena takode ima koristi od bonusa za radno iskustvo, koji se obratunava po stopi od
0,5% za svaku godinu punog radnog iskustva, u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima. Ona
takode ima koristi od bonusa za topli obrok, u skladu sa politikama kompanije.

I1I. Kratak opis posla, koji opisuje svrhu posla, kao i glavne duZnosti i odgovornosti;
DuiZnosti i odgovornosti:

e Odgovoran je za rad na recepciji i prijem posetilaca u prostorijama preduzeca i evidentira u
dnevniku vreme kada se posetioci javljaju na recepciju;

o  Kada se posetioci pojave na recepciji, duan je da ih identifikuje traZe¢i identifikaciona
dokumenta i sluzbeno lice preduzeca koje ih zahteva;

o Osigurava da nijedan posetilac ne ude u prostorije Preduzeca bez prisustva sluzbenog lica
koje je doti¢no lice zatrazilo za radne poslove;

o Ne dozvoljava nijednom posetiocu da duZe boravi u prostoriji recepcije, ve¢ je duzan da ga
uputi u prostoriju recepeije ili da pruzi odgovore na pitanje koje se nalazi u prostorijama
preduzeéa;

o U slugajevima napada ili nasilja od strane drugih lica, obavezan je da obavesti sluzbenike

obezbedenja i nadlezne organe.
= Odgovoran je za sprovodenje pravila i naredbi rukovodstva za izuzetne slu€ajeve ili posebne

sluéajeve koje preduzece ima u svom poslovanju;

«  Obavestava odeljenja o dokumentima primljenim na recepciji i dostavlja dokumenta
strankama koje se pojave na recepciji;

» U slugaju odsustva drugih sluzbenih lica, po nalogu rukovodstva, moze zameniti i obavljati
druge poslove.

IV. Op&ti i specifi¢ni kriterijumi za posao;
« Najmanje srednje obrazovanje;
«  Pozeljno je sli¢no ili administrativno radno iskustvo;
«  PoZeljno je poznavanje engleskog jezika;
«  Poznevanje rada na racunaru



Dobre komunikacijske vestine i jasna i pazljiva komunikacija sa spoljnim stranama;
Odrzavanje odgovarajuceg protokola i izgleda;
Radna etika i integritet

V. Specifikacija relevantnih dokumenata/dokaza kojima se dokazuje ispunjavanje opstih i
specificnih kriterijuma posla;
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Kandidati zainteresovani za ovaj posao moraju priloziti sledec¢a dokumenta:

Obrazac zahteva za zaposlenje (prijava);

Kopiju liéne karte; CV; Izvod iz mati¢ne knjige rodenih; Motivaciono pismo;

Overeni dokaz o srednjem obrazovanju i stru¢nim kvalifikacijama;

Diplome o srednjem obrazovanju stecene u inostranstvu moraju biti overene od strane
Ministarstva prosvete, nauke i tehnologije

Dokaz o radnom iskustvu/sertifikat izdat od strane nadlezne institucije za zapo$ljavanje o
radnom iskustvu, kojim se utvrduje radno mesto i trajanje angaZovanja na tom mestu;
Izvodi o penzijskim doprinosima (nisu potrebni za radna iskustva pre osnivanja Kosovskog
fonda za penzijsku $tednju, kao i za ona iskustva kada poslodavei nisu bili obavezni da
placaju ovoj instituciji);

Uverenje nadleznog suda da se ne vodi kriviéni postupak i da lice nije osudivano za krivi¢no
delo (ne starije od 6 (8est) meseci od datuma izdavanja);

Spisak dostavljenih dokumenata.

VI. Podaci o tome da li je imenovanje na odredeno ili neodredeno vreme i trajanje probnog

perioda:

Vista ugovora: Ugovor na odredeno vreme u trajanju od $est (6) meseci, sa moguénoséu

produZenja.
Probni period: 6 meseci, tokom kojeg poslodavac i zaposleni mogu prekinuti radni odnos uz

otlazni rok od 7 dana.

VIL Taéan datum i vreme zatvaranja konkursa:

Konkurs je otvoren od 02.09.2025. do 16.09.2025.

VIIL Kako se prijaviti na konkurs:

®

Potrebna dokumenta: Svi kandidati moraju skenirati sva dokumenta potrebna pod tatkom V i
poslati ih, zajedno sa zahtevom/prijavom za zaposlenje, na imejl adresu:
contact(@pallatirinise.com.

Povraéaj informacija: Jedinica za ljudske resurse ¢e pruziti informacije o prijemu
zahteva/prijava za zaposlenje.

Ostala pojasnjenja: Jedinica za ljudske resurse javne ustanove pruza potrebna pojasnjenja
kandidatima u vezi sa kriterijumima javnog konkursa tokom faze prijave.

IX. Metod ocenjivanja i kriterijumi bodovanja:
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K andidati ée biti ocenjeni putem pismenog testa i intervjua (usmeni test).
PoloZivost se smafra osvajanjem najmanje 55 poena iz svih faza konkursa.

X. Kalendar postupka zaposljavanja:

@

s Nakon zatvaranja konkursa, jedinica za ljudske resurse ¢e proveriti prijave u roku od 7 dana
i potvrditi ispunjavanje kriterijuma od strane kandidata.

XI. Napomena o prijavama poslatim naken roka:
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Prijave poslate nakon 16.09.2025. nece biti pregledane




