UNIVERSITETI “UKSHIN HOTI” PRIZREN

UNIVERSITY “UKSHIN HOTI” PRIZREN "~ C’mé _f’izs:__"

S .‘C)_ = - -—
S08 ol- 33¢

Rruga e Shkronjave Nr. 1, 20000 Prizren -Kosovg; Tel:+381 (0) 29- 232 140; Homepage Www.uni-prizren.com

——

Bazuar né Ligjin pér Zyrtarét Publiké nr. 08/L-197, nenin 8 t& Ligjit t& Punés nr. 03/L-212,
Statutin e Universitetit “Ukshin Hoti” n& Prizren (UUHP) nr. 04-V-621, t& datés 30 maj 2013,
si dhe Rregulloren pér organizimin e brendshém dhe sistematizimin e vendeve t& punés né
Universitet, nr. 01-32/A, t€ datés 30.01.2025, Universiteti “Ukshin Hoti? n& Prizren, shpall
konkurs pér plotésimin e vendeve té lira t& punés:

KONKURS
L Divizioni pér Shérbime Studentore
Titulli i pozités s€ punés Zyrtar pér sherbime studentore bachelor né fakultet
Népunési mbikéqyrés Udhgheqgési 1 Divizionit p&r Shé&rbime t& Studentéve
Kohgézgjatja e kontratés Pér periudhé té pacaktuar
Puna provuese 6 muaj
Numri i pozitave 2 (dy) pozita
Kategoria Funksionale Profesional 2
Koeficienti / kodi i pagés | Grupi [, Klasa 15, Koeficienti 5.1 (5.6 pas rritjes buxhetore janar
2025).
Orari i Pungs Normeé e ploté (40 oré né javé)

Detyrat kryesore:
Zyrtari pér sherbime studentore bachelor, ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

1) Pranon dhe kontrollon rregullsingé e dokumentacionit té paraqitur nga kandidat&t né
konkursin pér pranimin e studentéve t& rinj dhe pér kété harton lista dhe evidenca té
tjera t€ nevojshme;

Kryen dhe mban evidencé pér regjistrimin e studentéve té rinj né bazé té procedurés sé

caktuar;

3) Bén regjistrimin e studentéve n& semestrat diméror dhe veror né€ t& gjitha vitet e
studimeve sipas kritereve dhe kushteve t€ caktuara;

4) Bén regjistrimin e I&nd&ve mésimore né sistemin e brendshém elektronik, si dhe lidhjen
e tyre me bartésit (m&simdhénésit) dhe semestrat pérkatés sipas viteve akademike
mbéshtetur né plan-progamin mésimor dhe pasqyrén e angazhimeve té€ personelit
mésimdhénés;

5) E mban librin e amzés sé studentéve dhe evidenca té tjera t& nevojshme pér student&t
dhe t& gjitha kéto shénime i ruan né kompjuter sipas programit kompjuterik unik t&
Universitetit;

6) Mban korrespondencé me studentét drejtpérdrejt ose népérmes tabelés sé shpalljeve,
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7) Pranon, evidenton dorézimin-pranimin dhe kontrollon rregullsing e fletéparagqitjeve
fizike dhe procesverbaleve t& provimeve pér studenté;

8) Vendos& né& dosje t& studentéve, pas evidencimit, fletéparaqitjet, fletéregjistrimet
semestrale dhe dokumentacionin tjetér;

9) Merr pjesé né pérpilimin e raporteve dhe shénimeve statistikore pér studentét;

10) Pérgatité vértetime pér statusin e studentit, certifikata t& notave dhe dokumente t& tjera
nga evidenca e shérbimit té studentéve;

1) Konfirmon pérfundimin e provimeve dhe pérmbushjen e obligimeve t& tjera konform
plan-programit mésimor pér studentét né fazén e diplomimit;

12) Bén kompletimin e dosjes sé studentit t& diplomuar me dokumentacion pérkatés pér
procedim t€ métejmé pér verifikim nga udhgheqési i shérbimit;

13)Kryen edhe puné t€ tjera sipas kérkesés s¢ udhéheqgsit t& shérbimit, si mbikéqyrss i
drejtépérdre;jté.

14) I raporton dhe i pérgjigjet Udhé&heqgsit t& Divizionit pér Shérbime té Studentéve.

Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:

e Diplomé e arsimit t€ lart& e nivelit t& parg (Bachelor);

e SE paku 1 (njé) vit pérvojé pune profesionale;

e Njohuri n€ fushén e arsimit té& larté né Republikén e Kosovés;

e Njohuri rreth legjislacionit pérkatés né fuqi;

e Aftési t€ mira komunikimi né té folur e né t& shkruar;

e Shkatht&si kompjuterike t& aplikacioneve té programeve (Word, Excel, Power Point,
Access).

DOKUMENTET PER APLIKIM:
e Formulari i aplikimit;
e (CV-ja dhe letra motivuese;
e Diploma pérkatése e noterizuar;
e Dé&shmia mbi p&rvojén e punés dhe pasqyra e llogarisé nga Trusti Pensional;
e (Certifikata apo ekstrakti i lindjes;
e Certifikata e vlefshme penale nga gjykata kompetente (né origjinal);
e Kopja e letérnjoftimit;
e Dokumentacion tjetér relevant pér pozitén pér té cilén aplikohet.

Kriteret e pérgjithshme dhe procedura e vlerésimit:

Universiteti “Ukshin Hoti” né Prizren (UUHP) ofron mundési t€ barabarta punésimi pér t&
gjithé shtetasit e Republikés sé Kosovés dhe mirépret aplikime nga persona té t& gjitha gjinive
dhe komuniteteve n& Kosové.

Testimit me shkrim i nénshtrohen vetém kandidatét qé kané kaluar me sukses procesin e
verifikimit paraprak té aplikacionit. Vetém kandidatét q& arrijné pragun minimal prej 50% né
testin me shkrim do t& ftohen pér t&€ vazhduar né fazén e intervistés me gojé.




NE pérfundim t& vlerésimit, kandidatet/& t& vlerésuar me shtatédhjeté pér qind (70%) apo mé
shumé t& pikéve totale t& vler&simit, konsiderohen kandidate/é fituese.

Né& pérputhje me kriteret e vlerésimit t& lartp&rmendura, kandidati/ja qé siguron numrin mé t&
larté t€ pikéve nga t& dyja fazat e vler&simit (testi me shkrim dhe intervista me gojé€), shpallet
fitues/e.

Kandidatét q¢ pérzgjidhen n& listén e ngushté pér testimin me shkrim dhe intervisté do t&
informohen nép&rmjet postés elektronike (email) ose pérmes telefonit.

Kandidatét g jan& t& pakénaqur me rezultatin e vlergsimit kané t& drejté t& parashtrojné ankesé
pran€, Komisionit t& Ankesave t& Universitetit “Ukshin Hoti” né Prizren (UUHP), brenda
tridhjeté (30) ditéve nga data e shpalljes s& rezultatit final.

Afati dhe ményra e aplikimit:

Konkursi pér aplikim &shté i hapur 30 dité, nga 05.06.2025 deri mé 04.07.2025, ora 16:00.
Dorézimi i dokumentacionit b&het fizikisht né NJMBNJ (Zyra e Personelit), zyra nr. 526, n&
administratén qgendrore t& Universitetit “Ukshin Hoti” n& Prizren. Aplikacionet e
pakompletuara nuk do t& shqyrtohen.

Konkursin dhe formularin e aplikimit mund ta gjeni t& publikuar né fagen zyrtare t&
Universitetit “Ukshin Hoti” né Prizren, duke klikuar né: www.uni-prizren.com.
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Na osnovu Zakona o javnim sluzbenicima br. 08/L-197, ¢lana 8 Zakona o radu br. 03/L-212,
Statuta Univerziteta ,,Ukshin Hoti“ u Prizrenu (UUHP) br. 04-V-621 od 30. maja 2013. godine,
kao i Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta na Univerzitetu, br. 01-
32/A od 30.01.2025. godine, Univerzitet ,,Ukshin Hoti“ u Prizrenu raspisuje konkurs za popunu
slobodnih radnih mesta:
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KONKURS
L Odeljenje za studentske usluge
Naziv radnog mesta SluZbenik za studentske usluge osnovnih studija na fakultetu
Nadredeni sluzbenik Rukovodilac Odeljenja za studentske usluge
Trajanje ugovora Na neodredeno vreme
Probni rad 6 meseci
Broj pozicija 2 (dva) radna mesta
Funkcionalna kategorija Profesionalni 2
Koeficijent / Sifra plate Grupa [, Klasa I15, Koeficijent 5.1 (5.6 nakon budZetskog
povecanja u januaru 2025).
Radno vreme Puno radno vreme (40 sati nedeljno)

Glavne duZnosti:

Sluzbenik za studentske usluge osnovnih studija ima slede¢e duznosti i 0dgovornosti:

1. Prima i proverava ispravnost dokumentacije koju su kandidati dostavili u konkursu za
prijem novih studenata 1 na osnovu toga izraduje spiskove 1 drugu potrebnu evidenciju;

2. Obavlja i vodi evidenciju o upisu novih studenata na osnovu propisane procedure;

3. Vrdi upis studenata u zimski i letnji semestar u svim godinama studija prema utvrdenim
kriterijumima i uslovima;

4. Unosi predmete u interni elektronski sistem i povezuje ih sa nosiocima (nastavnicima) i
odgovarajucim semestrima po akademskim godinama, na osnovu nastavnog plana i
programa i rasporeda angazovanja nastavnog osoblja;

5. Vodi studentsku mati¢nu knjigu i druge neophodne evidencije o studentima, koje se cuvaju
u raCunaru prema jedinstvenom softverskom programu Univerziteta;

6. Vodi korespondenciju sa studentima direktno ili putem oglasne table;

7. Prima, evidentira predaju-prijem i proverava ispravnost fizickih prijava ispita i zapisnika
sa ispita za studente;




8. Po evidenciji, smesta u studentski dosije prijave, semestralne upisne listove i drugu
dokumentaciju;

9. UCestvuje u izradi izveStaja i statisti¢kih podataka o studentima;

10. Priprema potvrde o studentskom statusu, uverenja 0 ocenama i druge dokumente iz
evidencije studentske sluZbe;

11. Potvrduje zavrSetak ispita i ispunjenje drugih obaveza u skladu sa nastavnim planom |
programom za studente u fazi diplomiranja;

12. Kompletira dosije diplomiranog studenta sa odgovaraju¢om dokumentacijom za dalje
prosledivanje radi verifikacije od strane rukovodioca sluzbe:

13. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe, kao neposredno nadredenog;

14. Izvestava i odgovara Rukovodiocu Odeljenja za studentske usluge.

Potrebne kvalifikacije i veStine:

e Diploma visokog obrazovanja prvog nivoa (Bachelor);

e Najmanje 1 (jedna) godina profesionalnog radnog iskustva;

e Poznavanje oblasti visokog obrazovanja u Republici Kosovo;

e Poznavanje relevantnog vaZedeg zakonodavstva;

e Dobre komunikacione vestine u govoru i pismu;

e Racunarske vestine u radu sa programskim aplikacijama (Word, Excel, PowerPoint, Acces

DOKUMENTA ZA PRIJAVU:

Prijavni formular;

Biografija (CV) i motivaciono pismo;

Overena relevantna diploma;

Dokaz o radnom iskustvu i izvod sa raduna iz Penzionog trusta;
Izvod ili uverenje o rodenju;

Vazece uverenje o nekaznjavanju od nadleznog suda (u originalu);
Kopija li¢ne karte;

e Druga relevantna dokumentacija za poziciju na koju se konkurige

Opsti kriterijumi i procedura ocenjivanja:

Univerzitet ,,Ukshin Hoti* u Prizrenu (UUHP) nudi jednake moguénosti zapo$ljavanja za sve
gradane Republike Kosovo i poziva na prijavu osobe svih polova i zajednica u Kosovu.

Pisano testiranje sprovodi se samo sa kandidatima koji su uspesno prosli prethodnu verifikaciju
prijava. Samo kandidati koji postignu najmanje 50% na pisanom testu bi¢e pozvani da nastave u
fazu usmenog intervjua. Na kraju ocenjivanja, kandidati koji budu ocenjeni sa sedamdeset
procenata (70%) ili viSe od ukupnih poena smatraju se uspe$nim.

U skladu sa gore navedenim kriterijumima ocenjivanja, kandidat koji osvoji najve¢i broj poena iz
obe faze ocenjivanja (pisani test i usmeni intervju) proglasava se pobednikom.




Kandidati koji budu izabrani u uZi izbor za pisani test i intervju biée obavesteni putem elektronske
poste (email) ili telefonom.

Kandidati koji su nezadovoljni rezultatima ocenjivanja imaju pravo da podnesu Zalbu Komisiji za
zalbe Univerziteta ,,Ukshin Hoti* u Prizrenu (UUHP), u roku od trideset (30) dana od dana
objavljivanja konaénih rezultata.

Rok i naéin prijave:

Konkurs za prijavu je otvoren 30 dana, od 05.06.2025. do 04.07.2025. do 16:00 ¢asova.
PodnoSenje dokumentacije vr$i se fizicki u NIMBNJ (Kancelarija za personal), kancelarija br.
526, u centralnoj administraciji Univerziteta ,,Ukshin Hoti“ u Prizrenu. Nepotpune prijave nece
biti razmatrane.

Konkurs i formular za prijavu mogu se pronaéi objavljeni na zvaniénoj veb stranici Univerziteta
..Ukshin Hoti* u Prizrenu, klikom na: www.uni-prizren.com.




