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

MFPT nr. 01/2024 pér Rregullimin e Procedurave t& Konkursit né Sektorin Publik, n& bazé t& nenit 12 t&
Rregullores sé marrédhénies sé punés nr. 1/1338 daté 14.11.2024, né bazé t& Rregullores mbi organizimin e
brendshém dhe sistematizimin e vendeve t& punés nr. 1/1373, daté 22.11.2024 dhe pas shqyrtimit t& kérkesés dhe
dokumentacionit t& paraqitur, Kryeshefi Ekzekutiv i N.P.L. PALLATI I RINISE SH.A. né& Prishting, me datén :
19.05.2026, merr kété:

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

I. Titulli i vendit t& punés:

Udhéheqés i Departamentit té Administratés (njé vend pune);

1I. Lartésiné e pagés mujore pér vendin e punés;

Paga bazé bruto éshté 1.075,50 €UR, e cila rrjedh nga njé koeficient prej 4.50, 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& ngrohté, sipas politikave té
ndérmarrjes. )

II1. Pérmbledhje e shkurtér té pérshkrimit t& punés, né té cilin pérshkruhet géllimi i vendit té punés, si dhe

detyrat dhe pérgjegiésité kryesore;
Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Drejton dhe menaxhon te gjitha aktivitetet ¢ Departamentit t¢ Administratés, duke siguruar gé t& gjitha njésité
funksionojné né ményre efikase dhe efektive pér té mbéshtetur operacionet e Ndérmarrjes.

Siguron qé té gjitha procedurat administrative, t& burimeve njerézore, teknologjike, kulturore dhe sportive, te
marketingut dhe t& menaxhimit t& kontratave dhe hapesirave me qgira te jené né pérputhje me standardet dhe
politikat e Ndérmarrjes.

Ndérmerr hapa pér té siguruar funksionimin e qeté dhe t& panderprere té t& gjitha proceseve

mbéshtetese, duke adresuar menjéheré ¢do ¢éshtje ose problem q& mund té lindé.

Zhvillon dhe zbaton strategji dhe politika pér t¢ pérmirésuar shérbimet mbéshtetése dhe

operacionale, duke siguruar pérputhjen me rregulloret dhe standardet e Ndérmarrjes.

Harton strategji afatgjata dhe afatshkurtra pér té pérmirésuar efikasitetin dhe efektivitetin e

shérbimeve t& ofruara nga departamenti.

[dentifikon nevojat pér pérmirésim dhe inovacion né proceset operacionale dhe administrative,

dhe zhvillon politika q& adresojné kéto nevoja.

Pérgatit raporte t& regullta pér performancen ¢ departamentit dhe bén analiza pér té

identifikuar dhe zbatuar permirésime né proceset e punés

Monitoron pérformancén e pérgjithshme t& departamentit pérmes treguesve kyg t& performancés (KPI)
Analizon t& dhénat per té identifikuar tendencat dhe modelet q& mund t& tregojné nevoja pér

permirésime ose rregullime né procese.

Pérgatit raporte te detajuara pér Kryeshefin Ekzekutiv, duke pérfshiré rekomandime pér

pérmirésime dhe plane veprimi pér zbatimin e tyre.

Bashké&punon me udhéheqésit e tjeré t& departamenteve pér t& siguruar q& shérbimet

mbeshtetése dhe operacionale jang te sinkronizuara dhe né pérputhje me objektivat e

pérgjithshme t& Ndérmarrjes.

Siguron qé komunikimi dhe bashk&punimi ndér-departamental t& jeng efektiv dhe qé té gjitha palét € jené t&
informuara pér ¢do ndryshim apo zhvillim té réndésishém.

Merr pjesé né takime (& rregullta me menaxhmentin e larté pér t& diskutuar strategjité e

pérbashkéta dhe pér té siguruar q& objektivat ¢ perbashkéta té arrihen.

Siguron menaxhimin efikas t& burimeve te disponueshme, duke optimizuar pérdorimin e tyre pér té mbéshtetur
funksionimin e pérgjithshém t& Ndérmarrjes.
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[dentifikon dhe implementon ményra pér & optimizuar pérdorimin e burimeve ekzistuese, duke minimizuar
shpenzimet dhe maksimizuar efikasitetin,

Monitoron pérdorimin e burimeve dhe ndérmerr veprime korrigjuese kur éshté e nevojshme pér t€ siguruar q&
burimet jané pérdorur né ményré 1€ géndrueshme dhe efektive.

IV. Kriteret e pérgjithshme dhe té vecanta pér vendin e punés;

Diplomé universitare ;

Pérvojé profesionale s¢ paku 5 vjegare;

Aftési té shkélgyera organizative dhe menaxheriale;

Aftési pér t& punuar né ményré té pavarur dhe pér t& marré vendime strategjike;
Aftési té forta komunikimi dhe ndérveprimi ndé&rpersonal;

Njohuri t& mira t& teknologjisé informative dhe zgjidhjeve teknologjike.

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

dhe té vecanta té 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 ¢ lindjes. Letér motivimi;

Déshmité mbi Shkollimin dhe kualifikimin universitar t& noterizuar;

Diploma nga shkollimi universitar i huaj duhet t& jen& t& nostrifikuara nga Ministria ¢ Arsimit, Shkencés dhe
Teknologjisé dhe e noterizuar.

Déshmi pér pérvojén e punés/vértetim i léshuar nga institucioni pérkatés i punésimit pér pérvojén e punés, q¢
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 té Kosovés, dhe pér ato pérvoja kur punédhénésit nuk kang qeng t& detyruar t€ paguajné né kété
institucion);

Certifikaté nga gjykata kompetente q& nuk éshté duke u zhvilluar proceduré penale dhe q& nuk ésht€ i dénuar pér
kryerjen e ndonjé vepre penale (jo mé e vjetér se 6 (gjashté) muaj nga data e léshimit);

Lista e dokumenteve t& dorézuara,

VL Informata nése emérimi éshié me afat té caktuar apo té pacaktuar, dhe kohézgjatja e periudhés provuese:
Lloji i kontratés: Kontraté né kohé t& caktuar pér periudhé prej gjashté (6) muajsh, me mundési vazhdimi.
Periudha provuese: 6 muaj, gjaté té ciléve, punédhénési dhe i punésuari mund t& ndérpresin marrédhénien e punés
me njoftim paraprak prej 7 ditésh.

VIIL Datén dhe orén e sakté té pérmbylljes sé konkursit:
Konkursi éshté i hapur nga data 19.05.2026 deri me datén 02.06.2026.

VIII. Ményra e aplikimit né konkurs:
Dokumentet e kérkuara: Té gjithé kandidatét duhet té skanojné té gjitha dokumentet qé kérkohen sipas pikés V

dhe i dérgojné ate, sé bashku me [kérkesén pér punésim/aplikacionin, né adresén e-
mailit: burimetnjerezore@pallatirinise.com. ’

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

Sqarime t& tjera: Njésia e burimeve njerézore ¢ institucionit publik ofron sqarime t& nevojshme pér kandidatet
lidhur me kriteret e konkursit publik gjaté fazés s¢ aplikimeve,

IX. Ményra e vlerésimit dhe kriteret e poentimit:
Vlerésimi i kandidatéve do t& béhet nép&rmjet testimit me intervistim (testim me gojé).
Kalueshméria éshté arritja e sé paku 55 pikéve nga t& gjitha fazat e konkursit.

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

XI. Shénimi pér aplikacionet e dérguara pas afatit:
Aplikacionet e dérguara pas datés 02.06.2026 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. 1/1338 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, [zvrsni direktor J.P.L. PALLATI I RINISE SH.A. iz Pristine,od : 19.05.2026, uzmite ovo:

JAVNI KONKURS
Za popunjavnje upraznjenog mesta

I. Naziv radnog mesta:
Rukovodilac administrativnog odeljenja (jedno radno mesto);

I1. Meseéna plata za radno mesto;

Bruto osnovna plata iznosi 1.075,50 €, 3to je izvedeno iz koeficijenta 4,50, sa novéanom vrednoscu koeficijenta od

239.00 €.
Zaposleni takode ima koristi od bonusa za radno iskustvo, koji se obra¢unava po stopi od 0,5% za svaku godinu
punog radnog iskustva, u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima. Takode ima koristi od bonusa za topli obrok, u

skladu sa politikama kompanije.

IILKratak rezime opisa posla koji opisuje svrhu posla, kao i glavne duznosti i odgovnornosti;

Rukuje i upravlja svim aktivnostima Administrativnog odeljenja, osiguravajuci da sve jedinice funkcionidu
efikasno i efektivno kako bi podrzale poslovanje Preduzeca.

Osigurava da su sve administrativne, ljudske resurse, tehnoloSke, kulturne i sportske, marketinske i procedure
upravljanja ugovorima i iznajmljivanjem prostora u skladu sa standardima i politikama Preduzeca,

Preduzima korake kako bi se obezbedilo nesmetano i neprekidno funkcionisanje svih procesa podrke, odmah
relavajudi sva pitanja ili probleme koji se mogu pojaviti.

Razvija i sprovodi strategije i politike za poboljsanje usluga podrske i operativnih usluga, osiguravajuci
uskladenost sa propisima i standardima Preduzeca.

Razvija dugoroéne i kratkorogne strategije za poboljsanje efikasnosti i efektivnosti usluga koje pruza odeljenje.
Identifikuje potrebe za pobolj3anjem i inovacijama u operativnim i administrativnim procesima,i razvija politike
koje se bave ovim potrebama.

Priprema redovne izveitaje o ucinku odeljenja i sprovodi analize kako bi

identifikovao i implementirao pobolj$anja u radnim procesima.

Prati ukupni uéinak odeljenja putem klju¢nih indikatora u¢inka (KPI

Analizira podatke kako bi identifikovao trendove i obrasce koji mogu ukazivati na potrebu za poboljSanjima ili
prilagodavanjima u procesima.

Priprema detaljne izve$taje za generalnog direktora, ukljuéujuci preporuke za

poboljianja i akcione planove za njihovu implementaciju.

Saraduje sa drugim rukovodiocima odeljenja kako bi se osiguralo da su usluge podréke i operativne usluge
sinhronizovane i u skladu sa op&tim ciljevima preduzeca

Osigurava da je komunikacija i saradnja izmedu odeljenja efikasna i da su sve strane obavestene o svim znacajnim
promenama ili razvoju dogadaj

Ugestvuje u redovnim sastancima sa vi§im rukovodstvom kako bi razgovarao o zajednickim strategijama i
osigurao da se zajednicki ciljevi postignu,

Obezbeduje efikasno upravljanje raspoloZivim resursima, optimizujuci njihovo kori$¢enje kako bi podrzao
celokupno funkcionisanje preduzeca,

Identifikuje i primenjuje natine za optimizaciju korid¢enja postojecih resursa, minimizirajuci troskove i
maksimizirajuéi efikasnost.

Prati kori$¢enje resursa i preduzima korektivne mere kada je to potrebno kako bi se osiguralo da se resursi koriste
odrzivo i efikasno.

IV. Opéti i specifi¢ni kriterijumi za radno mesto;

Univerzitetska diploma;
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Najmanje 5 godina stru¢nog iskustva;

Odliéne organizacione i menadzerske sposobnosti:

Sposobnost za samostalan rad i donosenje strateskih odluka;
Snazne komunikacijske i meduljudske vedtine;

Dobro poznavanje informacionih tehnologija i tchnologkih resenja.

V. Specifikacija relevantnih dokumenata/dokaza kojima se dokazuje ispunjavanje opstih i specifiénih kriterijuma za

posao;

Kandidati zainteresovani za ovaj posao moraju priloZiti sledec¢a dokumenta:

Obrazac za prijavu za posao:

Kopiju li¢ne karte; CV; Izvod iz matiéne knjige rodenih. Motivaciono pismo;

Overeni dokaz o obrazovanju i struénoj kvalifikaciji:

Diplome sa stranih univerziteta moraju biti notarizovane od strane Ministarstva prosvete, nauke i tehnologije i
overene.

Dokaz o radnom iskustvu/potvrda izdata od strane nadlezne institucije za zaposljavanje o radnom iskustvu, sa
navodenjem radnog mesta i trajanja angazovanja na tom mestu;

Izjave o penzijskim doprinosima (nisu potrebne za radna iskustva pre osnivanja Kosovskog penzionog fonda, kao
i za ona iskustva kada poslodavci nisu bili obavezni da uplaéuju u ovu instituciju);

Potvrda nadleznog suda da se ne vodi kriviéni postupak i da lice nije osudivano za bilo koje krivi¢no delo (ne
starije od 6 (¥est) meseci od datuma izdavanja):

Spisak dostavljenih dokumenata.

Kada dode do sporova, odteéenja robe, prekomernih ili nedovoljnih isporuka, neizvrienja ili drugih relevantnih
komplikacija. uva sve relevantne komunikacije i primljene dokaze. na osnovu Pravila i Operativnih smernica za
javne nabavke;

Prati izvestaje rukovodilaca ugovora, prati izvodace radova koji nisu ispunili svoje ugovorne obaveze, u vezi sa
odgovarajuéom nadoknadom, likvidacijom Stete i dogovorom o raskidu ugovora;

Izvestava godisnje na kraju svake fiskalne godine za potpisane ugovore;

Priprema nedeljne i meseéne izvestaje sa [zviSnom komisijom;

Obavlja i druge poslove vezane za opis posla, kao i poslove koje mu dodeli [zvrina komisija.

V1. Informacije o tome da li je imenovanje na odredeno ili neodredeno vreme i trajanje probnog perioda:

Vrsta ugovora: Ugovor na odredeno vreme u trajanju od 3est (6) meseci, sa moguénoscu produzenja.
Probni period: 6 meseci, tokom kojeg poslodavac i zaposleni mogu prekinuti radni odnos uz prethodno
obavestenje od 7 dana.

VII Taéan datum i vreme zatvaranja konkursa:

Konkurs je otvoren od 19.05.2026 do 02.06.2026

VIII. Kako se prijaviti na konkurs:

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

Povracaj informacija: Jedinica za ljudske resurse ¢e pruziti informacije o prijemu zahteva/prijava za zaposlenje.
Ostala pojadnjenja: Jedinica za ljudske resurse javne ustanove pruza potrebna poja3njenja kandidatima u vezi sa
kriterijumima javnog konkursa tokom faze prijave.

IX. Nadin evaluacije i kriterijumi bodovanja:

Evaluacija kandidata ¢e se vrsiti putem intervju testiranja (usmeno testiranje).
Polaganije je postizanje najmanje 55 poena iz svih faza konkursa.

X. Kalendar postupka zapoSljavanja:

Nakon zavrietka roka za konkurs, jedinica za ljudske resurse ¢e proveriti prijave u roku od 7 dana i potvrditi da
kandidati ispunjavaju kriterijume.

XIL. Napomena o prijavama podnetim nakon roka:

Prijave podnete nakon 02.06.2026 nece biti razmatrane.



