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Republika e Kosovës
Republika Kosova-Republic of Kosovo

Qeveria-Vlada-Government

Ministria e Shëndetësisë/Ministarstvo Zdravstva/Ministry of Health
Fondi i Sigurimit Shëndetësor/Fond za Zdravstveno Osiguranje/Health Insurance Fond
Bazuar në nenin 8 të  Ligjit Nr. 03/L-212 i Punës si dhe në mbështetje të neni 4  dhe neni 5 të Udhëzimit Administrativ(MPMS) Nr. 07/2017  Për Rregullimin e Procedurave të Konkursit  në Sektorin Publik, si dhe  në bazë  të Statutit të Fondit të Sigurimeve Shëndetësore , Fondi i Sigurimit Shëndetësor shpallë ketë Konkurs Publik.
                                                               SHALLJE KONKURSI    
Institucioni:                                         Fondi i Sigurimit Shëndetësor
Titulli i vendit të punës:                  Asistent Ekzekutiv
Koficienti:                                           8    
Nëpunësi mbikëqyrës:                     Drejtori i Fondit Sigurimit Shëndetësor
Kohëzgjatja e Kontratës                  Me kohë të caktuar, me mundësi të vazhdimit
Orari i punës:                                     40 orë në javë (orar të plotë)

Periudha provuese                            Gjashtë  (6) Muaj

Nr. i Referencës:                                 FSSH-10/07/2018
____________________________________________________________________________________________
Detyrat dhe Përgjegjësitë: 

· Siguron mbështetje të përgjithshme administrative dhe teknike përfshirë postën zyrtare, telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, plotësimin e raporteve të shpenzimeve , si  dhe hartimin e dokumenteve për takime të ndryshme; 

·  Komunikon direkt , dhe në emër të  mbikëqyrësit  me njësit organizative brenda institucionit  për çështjet e iniciuara nga mbikëqyrësi; 

· Përgatitë dhe modifikon dokumentet duke përfshirë korrespondencën, raportet, memorandumet dhe e-malit për mbikëqyrësin; 
·  Pranon dhe shpërndan korrespondencën për mbikëqyrësin  dhe kujdeset për mbarëvajtjen e saj; 

·  Ruan dhe mirëmban sistemin elektronik dhe kopjet fizike të dokumenteve dhe dosjeve të zyrës së mbikëqyrësit; 

·  Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera për mbikëqyrësin si dhe  ndihmon në zgjidhjen e ndonjë problemi administrativ dhe teknik; 

·  Ndihmon mbikëqyrësin në caktimin dhe koordinimin e takimeve të ndryshme  dhe të merr pjesë në takime nëse është e nevojshme; 

· Kryen edhe detyra tjetër në përputhje me ligjet dhe rregulloret  të cilat mund të kërkohen në mënyrë të arsyeshme kohë pas kohe nga mbikëqyrësi; 
 Kushtet e pjesëmarrjes në rekrutim: Të drejtë aplikimi kanë të gjithë shtetasit e Republikës së Kosovës të moshës madhore të cilët kanë zotësi të plotë për të vepruar, kanë mbaruar shkollimin adekuat dhe kanë aftësinë profesionale për kryerjen e detyrave.
Procedurat e konkurrimit: Konkurrimi është i hapur për të gjithë kandidatët e interesuar qe i plotëson kriteret e konkursit.
Shkollimi i kërkuar: Diplomë Universitare në Ekonomi , Juridik, Administratë Publike
Aftësitë/përvoja dhe atributet e tjera që kërkohen: 
· Se paku 2 (dy) vite përvojë pune profesionale të dëshmuar me dokumente;
· Njohuri të ligjeve dhe rregulloreve të aplikueshme
· Krijimi i marrëdhënieve të mira ndër-personale;

· Aftësitë e mira analitike dhe propozime për vendosje të çështjeve; 

· Njohja e mirë e punës me kompjuter (Word, Excel, PowerPoint, Access)

· Njohja e gjuhës angleze, përparësi;

Data e publikimit dhe e mbylljes së konkursit: 19/07/2018 deri me 02/08/2018
Paraqitja e kërkesave: Aplikacionet merren në Divizionin e Burimeve Njerëzore në Fondin e Sigurimeve Shëndetësore, dhe dorëzohen në zyrën e Divizionit të Burimeve Njerëzore, Zyra nr.13, adresa: Prishtinë, Lakërishtë, Rruga Tirana. Objekti’’ Beni Dona’’. Në aplikacion duhet të cekët qartë titulli i vendit të punës dhe numri i referencës.  Informacionet shtesë mund të mirën në këtë nr tel: 038 20080705

Aplikacionet e dërguara pas datës së mbylljes së konkursit dhe kërkesat e pakompletuara nuk do të pranohen.

                       Petrit Bruqi

Udhëheqës i Divizionit të Burimeve Njerëzore
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