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ODA E MJEKEVE TE KOSOVES

KOSOVO DOCTORS CHAMBER ® LEKARSKA KOMORA KOSOVA

Yiyis®

Né bazé té nenit 57 te Ligjit Nr. 04/L-150 pér Odat e Profesionistéve Shendetésor, Nenit 8 té Ligjit Nr. 03/L-
212 t€ Punés, si dhe nenin 5 dhe 7 i Udhézimit Administrativ (MFPT) Nr. 01/2024 pér Rregullimin e
procedurave pér themelimin e marrédhénies s€ punés né sektorin publik, Oda e Mjekéve t€ Kosovés shpall

kéte:
KONKURS

Pér plotésimin e vendit té punés
Titulli i vendit t& punés: Zyrtar/e i/e Larté Ekzekutiv prané Zyrés sé Kryetarit (1) pozité
I raporton: Kryetarit t¢ OMK-sé
Niveli i pagés: 6.90
Orét e Punés: 40 oré né javé
Kohézgjatja e Kontratés: Afat i caktuar (1 vit me mundési vazhdimi)
Vendi Punés: “Instituti A” QKUK, 10 000 Prishtiné

Detyrat e pérgjithshme:

e Siguron mbéshtetje té pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat,
skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, si dhe hartimin e dokumenteve pér takime té
ndryshme;

e DPérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet dhe
shkresat elektronike pér punédhénésin;

e Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e saj;

e Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t€ dokumenteve dhe dosjeve té zyrés sé
punédhénésit;

e Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve té tjera pér mbikqyrésin si dhe ndihmon né zgjidhjen e
ndonjé problemi administrativ dhe teknik;

e Pranon palét pér Kryetarin ¢ OMK-sé dhe udhéheqgésit tjeré té€ Odés, orienton palét te personat
kompetent, dhe

e Kiryen edhe detyra té tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund t€é kérkohen né ményré
té arsyeshme kohé pas kohe nga punédhénési.

Kualifikimet:

e TE keté té pérfunduar shkollén e mesme profesionale né lémi administrative, pérparsi konsiderohet té
fakulteti,

e 1 (njé) vit pérvojé pune;

Aftésité:

e Aftési pér zbatimin e procedurave dhe udhézimeve administrative pér kryerjen e detyrave té€ punés;

e Njohje e miré e punés me kompjuter Word, Excel, Internet dhe mjeteve tjera teknike né zyré,
fotokopjuesi;

[ ]

Shkathtési komunikimi, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata, pér t€ dhéné udhézime dhe
pér té pércjellé informata tek té tjerét;
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e TE jeté energjik, t€ keté iniciativé dhe kreativitet duke ofruar ide té reja né ¢éshtje té ndryshme lidhur
me procesin e punés;
e Téjeté fleksibil dhe t'u pérgjigjet pozitivisht ndryshimeve;
¢ Njohja e gjuhés angleze obligative;
Ményra e aplikimit;

Aplikimi béhet vetém né ményré elektronike né adresén: info@omk-rks.org

Kandidatét té cilét konkurojné duhet t€ shénojné sakté adresén, numrin e telefonit kontaktues si dhe email
adresén. Vetém kandidatét qé plotésojné kriteret e konkursit do té ftohen né procedura té tjera té rekrutimit.

Dokumentet qé duhet té bashkangjiten:

* Aplikacioni i OMK-sé Formulari i aplikimit

* Kopjen e letérnjoftimit;

* Kopjen e diplomés té kérkuar me konkurs té léshuar nga institucionet arsimore té Republikés sé¢ Kosovés.
Nése diploma éshté fituar jashté vendit, vértetimin e nostrifikimit t€ diplomés sé fituar apo aktin qé déshmon
se diploma e fituar éshté né proceduré té nostrifikimit, me kusht qé nostrifikimi i diplomés té€ dorézohet deri
né momentin e nénshkrimit té aktit pér emérim né pozité;

* Kopjet e déshmisé sé punésimit (vértetim/kontrat€) t€ léshuar nga institucioni pérkatés i punésimit pér
pérvojén e punés, qé pércakton pozitén e punés si dhe kohézgjatjen e angazhimit né até pozité. Déshmisé e
punésimit jashté institucioneve publike duhet té mbéshtet sé€ paku njéra nga déshmité si né vijim: pasqyra e
pagesave né fondin e kursimeve pensionale apo pasqyra e pagesave té obligimeve tatimore né pérputhje me
legjislacionin tatimor pér té ardhurat personal.

» Déshmité e trajnimeve profesionale té ndjekura apo trajnimeve qé aplikuesi i ka realizuar né cilésiné e
trajnuesit.

o Letér rekomandimet.
e Kopjet e dy raporteve té fundit té€ njépasnjéshme té vlerésimit té€ punés.

Kalendari i pérafért i procedurés sé rekrutimit:
e Konkursi publik éshté i hapur deri mé 26.03.2026;
e Faza e verifikimit paraprak t€ aplikacioneve deri né 7 dité;
e Faza e testit me shkrim 10 dité pas fazés sé verifikimit;

e TFaza c intervistés deri né 7 dité pas shpalljes sé rezultateve té testit me shkrim;
e Publikimi i rezultateve deri 5 dité pas vlerésimit té intervistés.

Shénim: Aplikacionet gé arrijné pas afatit 1 pércakinar né konkurs dhe ato 1€ pakonmpletnara me dokumentacionin pérkatés
nuk do t¢ shqyrioben.

Meényra e vlerésimit dhe kriteret e poentimit;

- Vlerésimi i kandidatéve zhvillohet népérmjet testimit me shkrim dhe intervistimit (testim me gojé);
- Testi me shkrim - maksimumi 70 piké;

- Intervista - maksimumi 20 piké

- Jetéshkrimi - maksimumi 10 piké.

Oda ¢ Mjekéve t¢ Kosovés ofron mundési ¢ barabarta 1 punésimit pér 1 giithé shtetasit e Republikés sé Kosovés dhe mirépret
aplikacionet nga té giithé personat e giinisé burré apo grua dhe nga té giitha komunitetet né Republikén ¢ Kosovés.

Shpallja &shté e hapur qé nga data 11.03.2026 deri mé 26.03.2026 né ora 23:59.

Pér informata mé té hollésishme mund té kontaktoni né nr. tel.: 049/872-300 apo 038/544-872.
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ODAE MJEKEVE TE KOSOVES

KOSOVO DOCTORS CHAMBER ® LEKARSKA KOMORA KOSOVA

Na osnovu ¢lana 57. Zakona br. 04/1.-150 o komorama zdravstvenih radnika, ¢lana 8. Zakona br. 03/1.-212 o
radu, kao i ¢lana 5. i 7. Administrativnog uputstva (MFRT) br. 01/2024. o regulisanju postupaka za osnivanje

radnog odnosa u javnom sektoru, Lekarska komora Kosova raspisuje ovaj:

KONKURS
0 popunjavanu radnog mesta

Naslov radnog mesta: Visi/a izvtsni/a sluzbenik/ca u Kancelatiji predsednika, (1) radno mesto
Izvestava: Predsedniku LKK-a

Nivo plate: 6.90

Radno vreme: 40 sati nedeljno

Trajanje ugovora: Na odredeno vreme (1 godina uz moguénost produzenja)

Radno mesto: “Institut A“ KUCK, 10 000 Pristina

Opste duznosti:

e Obezbeduje opstu administrativnu i tehnicku podrsku, ukljucujudi sluzbenu postu, telefonske pozive,
skeniranje, slanje faksom i kopiranje dokumenata, kao i izradu dokumenata za razlicite sastanke;
e Priprema i modifikuje dokumente, uklju¢ujuéi prepisku, izvestaje, memorandume i pisma u
elektronskoj formi za poslodavca;
e  Prima i distribuira prepisku za rukovodioca 1 brine se o njenom pravilnom odvijanju;
e Cuvai odrzava elektronski sistem i fizicke kopije dokumenata i fajlova kancelarije poslodavca;
e Upravlja kalendarom sastanaka i drugim dogadajima za rukovodioca i pomaze u resavanju svih
administrativnih i tehnickih problema;
e  Prima stranke za predsednika LKK-a i druge rukovodioce Komore, upucuje stranke na nadlezna lica i
e Obavlja i druge duznosti u skladu sa zakonima i uredbama, koje poslodavac moze razumno i
povremeno zahtevati.
Kvalifikacije:
e Daima zavrSenu srednju struénu $kolu administrativnog smera, fakultet je prednost;
¢ 1 (jedna) godina radnog iskustva;
Sposobnosti:
e  Vestine za sprovodenja postupaka i administrativnih 1 uputstava za obavljanje radnih duznosti;
e Dobro poznavanje rada na racunaru, Word, Excel,Internet, i drugim tehnickim alatima u kancelariji,
fotokopir aparatu;
¢ Komunikacione vestine, ukljucujuci sposobnost tumacenja informacija, davanja uputstava i prenosenja

informacija drugima;

Da je energican, da poseduje inicijative 1 kreativnost nudedi nove ideje o razli¢itim pitanjima u vezi sa
radnim procesom;

Da je fleksibilan i da pozitivno reaguje na promene;

Znanje engleskog jezika je obavezno;
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Nacin apliciranja:

Apliciranje se vt$i samo elektronskim putem na adresu: info@omk-tks.org

Kandidati koji konkuri§u moraju ta¢no napisati adresu, broj kontakt telefona kao 1 email adresu. Samo kandidati
koji ispunjavaju kriterijume konkursa bice pozvani na dalje postupke zaposljavanja.

Dokumenti koji se trebaju priloZiti:

* Aplikacija LKK-a Formular apliciranja

*» Kopija licne karte;

*» Kopija diplome zahtevane konkursom izdate od obrazovnih institucija Republike Kosova. Ako je diploma
stecena izvan zemlje, potvrda o nostrifikaciji stecene diplome ili akt koji dokazuje da je stecena diploma u
postupku nostrifikacije, pod uslovom da se nostrifikacija diplome podnosi do momenta potpisivanja akta za
imenovanje na poziciji;

* Kopije dokaza o zaposlenju (potvtda/ugovor) izdate od odgovarajuce institucije za zaposljavanje za radno
iskustvo, koje utvrduju radnu poziciju kao i trajanje angazovanja na toj poziciji. Dokaz o zaposlenju van javnih
institucija mora biti potkrepljen najmanje jednim od dokaza kao u nastavku: izvestaj placanja u penzijski Stedni
fond ili izvestaj placanja poreskih obaveza u skladu sa zakonodavstvom o porezu na licne prihode.

* Dokaz o pohadanim stru¢nim obukama ili obukama koje je aplikant realizovao u svojstvu trenera.

e Preporuke

e Kopije iz dva zadnja izvestaja za procent rada
PribliZni kalendar postupka zaposljavanja:

e Javni konkurs je otvoren do dana 26.03.2026;

e TFaza prethodne verifikacije aplikacija do 7 dana;

e TFaza pismenog testa 10 dana nakon faze verifikacije;

e TFazaintervjua do 7 dana nakon objavljivanja rezultata pismenog testa;

e Objavljivanje rezultata do 5 dana nakon ocenjivanja intervijua.

Beleska: Aplikacije koje pristignu nakon roka utvrdenog un Ronkursu i one nepotpune sa odgovarajuconm dokumentacijom nece
e razmatrati.

Nacin ocenjivanja 1 kriterijumi bodovanja:
- Ocenjivanje kandidata se odvija putem pismenog testiranja 1 intervjuisanja (usmeno testiranje);
- Pismeni test - maksimalno 70 bodova;

- Intervju - maksimalno 20 bodova;

- Zivotopis - maksimalno 10 bodova.

Lekarska komora Kosova pruga jednake moguinosti zaposijavanja a sve drgavijane Republike Kosova i pogdravija aplikacije
od sva lica muskog ili Fenskog pola i svih gajednica n Republici Kosovo.

Oglas je otvoren od dana 11.03.2026 deri mé 26.03.2026 u 23:59 ¢asova.

Za detaljnije informacije moZete kontaktirati na br. tel.:049/872-300 ili 038/544-872.
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