KMDK

KOMPANIA PER MENAXHIMIN
E DEPONIVE NE KOSOVE SH.A.

Duke u bazuar né Ligjin Nr. 03/L-087 pér Ndérmarrjet Publike, Ligjin Nr. 03/L-212 té Punés
konkretisht Neni 8, bazuar né 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.
679/2025 té dt. 19.11.2025 me nr. té protokollit 02-06/679, KMDK SH.A shpall kété:

KONKURS PUBLIK
PER PLOTESIMIN E VENDIT TE PUNES

Titulli: Zyrtar pér Pranim, Protokol dhe Arkivé (1 pozité);

Numri i Referencés: ZP/KJ-24-2025;

| raporton: Drejtorit t&¢ Departamentit pér Shérbimet Mbéshtetése;

Niveli i pagés me koeficient 49: 980.00€ (néntégindetetédhjeté Euro) bruto né muaj, subjekti
i ndryshimit sipas vendimit té Bordit té Drejtoréve té KMDK-sé;

Orét e Punés: 40 oré né javeé;

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

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

Detyrat dhe Pérqgjeqjésité:

Pranimi dhe Komunikimi:

e Pranon dhe informon vizitorét né ambientet e KMDK-sg, duke siguruar gasje té geté
dhe té kontrolluar né institucion;

e Menaxhon komunikimin hyrés dhe dalés pérmes telefonit, emailit dhe kontaktit direkt,
duke pércjellé kérkesat tek personat apo njésité pérkatése;

e Koordinon oraret e vizitave, rezervimeve dhe takimeve, né bashképunim me stafin
ekzekutiv dhe administrativ;

Arkivé, protokoll dhe Dokumentacion:

e Pranon, protokolon dhe shpérndan dokumentet zyrtare hyrése dhe dalése né pérputhje
me rregulloren pér administrimin e dokumenteve;



Organizon dhe mirémban sistemin e arkivit fizik (librat e protokolit) dhe elektronik té
institucionit, duke siguruar ruajtjen, klasifikimin dhe gasjen e kontrolluar;

Mbéshtet pérgatitien dhe dorézimin e materialeve pér arkivim afatgjaté, sipas
rregulloreve pér arkivin shtetéror;

Pérgatit raporte periodike pér garkullimin dhe ruajtjen e dokumenteve dhe pér
aktivitetet e kontaktit me publikun.

Kryen detyra shtesé sipas kérkesés sé eprorit.

Pérvoja/Edukimi:

Diplomé universitare né administraté publike, juridik apo fusha té ngjashme;

Minimum 2 vite pérvojé pune né protokol, recepsion, arkivé ose administraté
institucionale;

Njohuri té protokolit institucional dhe arkivimit sipas ligjit né fuqi;
Aftési shumé té mira komunikuese dhe organizative;

Njohje funksionale e gjuhés angleze dhe pérdorimit t& kompjuterit (MS Office, sisteme
pér menaxhimin e dokumenteve).

Shkathtésité tjera:

Mirésjellje dhe profesionalizém né kontakt me palét;
Saktési dhe pérpikéri né menaxhimin e dokumenteve;
Diskrecion dhe respektim i konfidencialitetit;

Gatishméri pér té bashképunuar dhe pér té ndihmuar né aktivitete mbéshtetése
institucionale.

Procedura e konkurimit:

Kandidatét e interesuar, formularin zyrtar mund ta marrin né zyret e Burimeve Njerézore té
KMDK SH.A apo ta shkarkojné nga web fagja e internetit né adresén: https://kmdk-ks.org/.
Dokumentacioni mund té paragitet né ményré elektronike, népérmjet adresés elektronike
kmdkpunesime@gmail.com, pérmes postés ose né kopje fizike né 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 té cilét konkurojné duhet té shénojné sakté adresén, numrin e telefonit kontaktues
si dhe adresén elektronike.

Dokumentet e nevojshme pér aplikim:

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

Kopije e letérnjoftimit ose pasaportés valide;

CV e detajuar me pérvojé pune;

Diploma dhe déshmi té kualifikimeve (diplomat e marra jashté Republikés sé
Kosovés duhet té jené té nostrifikuara nga MAShT]I);


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

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

o Certifikata se kandidati nuk éshté nén hetime dhe nuk éshté i dénuar (jo mé e vjetér se
3 muaj nga data e publikimit té konkursit);

o Letér motivimi qé paraget lidhjen ndérmjet pérvojés profesionale dhe kualifikimeve
me pozitén e shpallur.

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 té procedurés sé konkursit, KMDK ruan té
drejtén e kérkesés sé dokumenteve dhe informatave shtesé nga aplikantét.

Meényrat e vlerésimit dhe kriteret e poentimit

Vlerésimi i aplikimeve té konkursit publik né KMDK pérmban gjithsej njéqind (100) piké, ku
kalueshméria éshté arritja e sé paku pesédhjeté (50) pikéve nga té gjitha fazat e konkursit
publik. Kriteret e poentimit: jetépérshkrimi (CV) e kandidatit vlerésohet 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 vlefshme 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 éshté deri me datén 04.12.2025 né orén 16:00.

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




