KMDK

KOMPANIA PER MENAXHIMIN
E DEPONIVE NE KOSOVE SH.A.

Duke u bazuar n€ Ligjin Nr. 03/L-087 pér Ndérmarrjet Publike, Ligjin Nr. 03/L-212 t& Punés
konkretisht Neni 8, bazuar n€ Rregulloren Nr. 01/2024 Pér Kriteret dhe Procedurat e Punésimit
né KMDK Sh.A., Rregullores Nr. 02/2025 per Organizimin e Brendshem, Pagat, Benefitet dhe
shtesat né KMDK Sh.A, bazuar né Vendimin e Kryeshefit Ekzekutiv t¢ KMDK Sh.A nr.
434/2025 té dt. 03.09.2025 me nr. té protokollit 02-06/434, KMDK SH.A shpall kété:

KONKURS PUBLIK
PER PLOTESIMIN E VENDIT TK PUNES

Titulli: Asistent Administrativ i Kryeshefit Ekzekutiv (1 pozitg);

Numri i Referencés: ZP/KJ-14-2025;

I raporton: Kryeshefit Ekzekutiv;

Niveli i pagés me koeficient 44: 880.0€ Bruto(tetéqind e tetédhjeté Euro) né muaj, subjekti 1
ndryshimit sipas vendimit t€ Bordit t€ Drejtoréve t&€ KMDK-s¢;

Orét e Punés: 40 oré né€ jave;

Kohézgjatja e kontratés: Me kohé té caktuar (1 vit) me mund€si vazhdimi, puna provuese
zgjaté deri né gjashté (6) muaj;

Vendi i punés: KMDK-sé SH.A, Prishtiné.

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

o Mbéshtet Kryeshefin Ekzekutiv dhe menaxhmentin né pérgatitjen e dokumenteve
administrative, komunikimeve zyrtare dhe raporteve institucionale;

e Organizon dhe koordinon takimet, udhétimet zyrtare dhe axhendén ditore t€ Kryeshefit
Ekzekutiv;

e Menaxhon dokumentacionin hyrés dhe dalés, duke siguruar protokolimin, klasifikimin
dhe arkivimin sipas politikave dhe procedurave té brendshme t€¢ KMDK-s¢;

e Asiston né hartimin dhe pérgatitjen e materialeve pér mbledhjet e Bordit t& Drejtoréve
dhe komisioneve té tjera t€ brendshme;

e Koordinon komunikimin ndérmjet Kryeshefit Ekzekutiv, njésive t€ brendshme dhe
paléve t€ jashtme, pérfshiré shpérndarjen e njoftimeve dhe informacioneve zyrtare pér
stafin;



o Mbéshtet Kryeshefin Ekzekutiv né mirépritjen e paléve;

o Mbéshtet pérgatitjen e dokumentacionit pér auditime, trajnime dhe aktivitete té tjera
institucionale;

e Kryen detyra t€ tjera administrative sipas kérkesés sé eprorit, né pérputhje me nevojat
e institucionit

Pérvoja/Edukimi:

e Diplomé universitare né administrim, menaxhim, juridik apo fusha t€ ngjashme;
e Minimum 2 vite pérvojé pune né¢ mbéshtetje administrative ose pozita t&€ ngjashme;

e Afté€si shumé té mira komunikuese, organizative dhe t&€ menaxhimit t&
dokumentacionit;

e Njohuri shumé t€ mira t€ MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint);

e Njohuri shumé té mira té platformave online pér ruajtje dhe procesim t€ dokumenteve
(OneDrive, Google Drive, Dropbox);

e Njohja e gjuhés angleze €shté pérparési;

o Integritet, besueshméri dhe ruajtje e konfidencialitetit.

Shkathtésité tjera:

o Aftési t€ shkélgyera komunikuese né formé t€ shkruar dhe t&€ folur, me njé stil t€ gartg,
té sakté dhe profesional;

o Aftési t& organizimit dhe menaxhimit t€ kohés, duke pérfshiré pérkushtimin ndaj
afateve dhe prioritizimin e detyrave;

o Saktési dhe vémendje ndaj detajeve, vecanérisht né pérpunimin e dokumenteve zyrtare
dhe raportimeve;

o Aftési pér té punuar n€ ményré t€ pavarur dhe né ekip, duke demonstruar iniciativé dhe
pérgjegjési né pérmbushjen e detyrave;

o Diskrecion dhe ruajtje e konfidencialitetit, veganérisht n€ punén me informacione té
ndjeshme apo té brendshme t€ institucionit;

e Qasje pozitive dhe profesionale né ndé€rveprimet me stafin, partnerét dhe palét e
interesit;

o Fleksibilitet dhe gatishméri pér t€ pérballuar situata dinamike dhe detyra té
paparashikuara;

o Shkathtési té mira teknologjike, pérfshiré pérdorimin e platformave t& komunikimit,
veglave pér menaxhimin e dokumenteve (p.sh., SharePoint), dhe sistemeve té&
menaxhimit t€ informatave;

e Njohuri bazike mbi funksionimin e institucioneve publike dhe/apo organizatave
profesionale né sektorin e mjedisit, zhvillimit apo menaxhimit t€ mbeturinave jané
pérparési.



Procedura e konkurrimit:

Kandidatét e interesuar, formularin zyrtar mund ta marrin né€ zyret e Burimeve Njerézore t&
KMDK SH.A apo ta shkarkojné€ nga web fagja e internetit né adresén: https://kmdk-ks.org/.

Dokumentacionin mund té paraqitet n€ ményré elektronike, népérmjet adres€s elektronike
kmdkpunesime@gmail.com, pérmes postés ose né kopje fizike n€ zyret e Burimeve Njerézore
né adresén: Rruga Gazmend Zajmi nr.41, Prishtiné. Aplikacioni i dérguar népérmjet adresés
elektronike konsiderohet i pranuar nése pranoni konfirmimin automatik nga adresa pér
pranimin e aplikimit.

Kandidatét t€ cilét konkurrojné duhet té shénojné sakté adresén, numrin e telefonit kontaktues
si dhe adresén elektronike.

Dokumentet e nevojshme pér aplikim:

e Formulari zyrtar 1 aplikimit (i plotésuar dhe 1 nénshkruar);

o Kopje e letérnjoftimit ose pasaportés valide;

e CV e detajuar me pérvojé pune;

e Diploma dhe déshmi t€ kualifikimeve (diplomat e marra jashté Republikés sé
Kosovés duhet té jené t& nostrifikuara nga MAShTI);

o Déshmi pér pérvojén e punés (kontrata, vértetime, ose pasqyré e kontributeve
pensionale); dhe

o Certifikata se kandidati nuk éshté nén hetime dhe nuk &shté i dénuar (jo mé t€ vjetra
se data e publikimit t€ konkursit);

Dokumentacioni i paploté sjell diskualifikim. Kandidatét jané pérgjegjés pér plotésimin e sakté
té aplikacionit. KMDK SH.A mund té kérkojé plotésim té dokumenteve deri né ditén e
parafundit té afatit té konkursit. Pérgjaté zhvillimit t€ procedurés sé konkursit, KMDK ruan
té drejtén e kérkesé sé dokumenteve dhe informatave shtesé nga aplikantét

Ményrat e vlerésimit dhe Kriteret e poentimit

Vlerésimi 1 aplikimeve t€ konkursit publik né KMDK pérmban gjithsej njéqind (100) piké, ku
kalueshméria €shté arritja e s€ paku pesédhjeté (50) pikéve nga t&é gjitha fazat e konkursit
publik. Kriteret e poentimit: jet€pérshkrimi (CV) e kandidatit vleré€sohet deri né dhjeté (10)
piké, testimi me shkrim deri né gjashtédhjeté (60) piké dhe intervistimit deri né tridhjeté (30)
piké.

Shénim: Aplikacionet e dérguara me posté, té cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré
ditén e fundit té afatit pér aplikim, do té konsiderohen té vilefshme dhe do té merren né shqyrtim
nése arrijné brenda tre (3) ditésh. Aplikacionet gé arrijné pas kétij afati dhe ato té pa
kompletuara me dokumentacionin pérkatés nuk do té shqyrtohen.

Afati pér aplikim €shté deri me datén 22.09.2025 né€ orén 16:00.


https://kmdk-ks.org/
mailto:kmdkpunesime@gmail.com

Pér informata mé té hollésishme mund té kontaktoni me Zyrén e Burimeve Njerézore té
KMDK né numrin e telefonit 038 600-552 apo né adresén -elektronike
kmdkpunesime@gmail.com




