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1. Pérshkrimi i pérgjithshém i punés

l. DETYRAT KRYESORE:

=~

Planifikimi, drejtimi dhe koordinimi i veprimtarisé sé divizionit né pérputhje me programin dhe politikat e miratuara;
2. Zbatimi i politikave ekzistuese nga fushéveprimi i divizionit;

3. Identifikimi i nevojave té zhvillimit té politikave ekzistuese dhe té reja;

4. Rekomandimi i komponentéve té planifikimit strategjik brenda fushés sé veprimtarisé nén pérgjegjési.

5. Kontribuon né procesin e vendimmarrjes, sipas fushés sé pérgjegjésive té Divizionit pér Korrespondenca dhe Privilegje
Diplomatike duke siguruar té dhéna té detajuara dhe analiza té cilat mbéshtesin procesin e vendimmarrjes;

11 PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:
A. Planifikimin dhe objektivat

A.1 Mbéshtet dhe ofron késhilla pér drejtorin e departamentit dhe sipas kérkesés pér udhéheqésin mé té larté administrativ
té institucionit dhe titullarin e institucionit pér fushén e pérgjegjésisé sé Divizionit pér Korrespondenca dhe Privilegje
Diplomatike.

A.2 Eshté pérgjeqjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé dhe zgjidhjen e problemeve profesionale
qé kané réndési pér Divizionin pér Korrespondenca dhe Privilegje Diplomatike.

A.3 Ndihmon Drejtorin né caktimin e objektivave dhe zhvillimin e planit té punés pér pérmbushjen e kétyre objektivave;

A4 Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe objektivave té institucionit dhe bén rekomandime brenda
pérgjegjésive té Divizionit pér Korrespondenca dhe Privilegje Diplomatike.

B. Menaxhimin (nése ka)

B.1 Drejton dhe mbikéqyré té gjitha aktivitetet e Divizionit pér Korrespondenca dhe Privilegje Diplomatike dhe siguron
funksionim efikas té tij;

B.2 Menaxhon realizimin e detyrave dhe pérgjegjésive qgé duhen pérmbushur né pérputhje me objektivat dhe pérgjegjésit e
Divizionit pér Korrespondenca dhe Privilegje Diplomatike dhe shpérndan punén pér vartésit e tij;

B.3 Menaxhon me burimet njerézore dhe identifikon nevojat pér ngritjen e kapaciteteve té stafit té divizionit;

B.4 Udhézon stafin né pérmbushjen e aktiviteteve té pérditshme té divizionit dhe siguron gé kjo veprimtari té jeté né
pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standardet pérkatése;

B.5 Planifikon, pérgatit, monitoron dhe analizon buxhetin e divizionit si dhe aktivitetet tjera té divizionit dhe siguron
pérmbushjen e tyre sipas planit;

B.6 Bén vlerésimin e rezultateve né puné pér stafin nén mbikéqyrje té drejtpérdrejté té tij/saj dhe identifikon nevojat pér
zhvillimin e kapaciteteve té tyre pérmes trajnimeve dhe éshté pérgjeqjés pér pércaktimin e objektivave dhe detyrave té
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vecanta té stafit.

C. Detyrat teknike

C.1. Siguron pérgatitjen e materialeve té duhura informuese pér Drejtorin e Departamentit, Sekretarin e Pérgjithshém
dhe/ose titullarin e institucionit, lidhur me realizimin e detyrave dhe pérgjegjésive né kuadér té divizionit, né ményré qé té
arrihen qéllimet dhe objektivat e pérgjegjésive té institucionit;

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin

D1. Me autorizimin té mbikéqyrésit, pérfagéson institucionin né takime pune, konferenca né fushén e pérgjegjésisé sé
Divizionit pér Korrespondenca dhe Privilegje Diplomatike.

D2. Siguron komunikimin brenda dhe jashté njésisé organizative me géllim té mbledhjes ose shkémbimit té informacionit.

1l. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE:

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme qé ndikojné né arritjen e rezultateve faktike té Divizionit.

Iv. VENDIMMARRIJA:

Konstante, né pérputhje me kuadrin ligjor, procedurat dhe standardet e pércaktuara.

V. MJEDISI MENAXHERIAL:

Puna e Udhéheqésit té Divizionit pér Korrespondenca dhe Privilegje Diplomatike, ndikon né rezultatet e té gjithé
institucionit dhe mbikéqyrja realizohet nga Drejtori i Departamentit té Protokollit té Shtetit.

VI. MBIKEQYRJA:

Drejtim i pérgjithshém nga fushéveprimi i Divizionit pér Korrespondenca dhe Privilegje Diplomatike dhe drejtim i posagém
pér politikén dhe ¢céshtje me réndési strategjike nga fusha e veprimit té divizionit.

2. Kushtet pér lévizjen brenda kategorisé dhe kérkesat e vecanta

- Té jeté népunes civilé i té njéjtés kategori pér té cilen aplikon.

« Té mos jeté ndéshkuar me ndonjé masé disiplinore gé nuk éshté shuar ende.
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« Té& jeté vlerésuar té paktén ‘mire' pér rezultatet né puné, té paktén gjaté dy viteve te fundit té vierésimit.

3. Kérkesat e pérgjithshme formale

Arsimimi i kérkuar:

?Diplomé/a té studimeve universitare né: Shkenca Politike, Proktokoll, Gazetari, Marrédhénie Ndérkombétare dhe
Diplomaci, Juridik ose shkenca tjera shogérore, me té paktén 240 kredi/ECTS apo ekuivalente me to;

Pérvoja: Sé paku pesé (5) vite pérvojé pune profesionale.

Tjetér: Kualifikime té posacme formale: Njohje e gjuhés angleze, frénge, gjermane ose spanjolle né nivelin C1-C2 (e
obliguar). Njohja e gjuhés angleze, frénge, gjermane ose spanjolle déshmohet pérmes certifikimit nga njé institucion i
akredituar vendor ose ndérkombétar ose studime té kryera né njé universitet vendor né gjuhén angleze, frénge, gjermane
ose spanjolle ose né njé universitet jashté vendit né gjuhén angleze, frénge, gjermane ose spanjolle.

4. Kérkesat (Njohuri, Aftési dhe Cilési) e pérgjithshme té nevojshme

» Njohuri té gjera e té thella té politikave, legjislacionit, procedurave sipas veprimtarisé gé mbulon divizioni;

- Aftési organizative dhe drejtuese pér té menaxhuar njési organizative;

«  Aftési pér t'iu pérshtatur prioriteteve dhe kérkesave, afateve kohore pérmes aftésive analitike dhe zgjidhjes sé
problemeve;

« Aftési komunikimi dhe ndikim personal, pérfshiré aftésiné pér té krijuar dhe mbajtur marrédhénie besimi me
eprorin dhe stafin gé e menaxhon;

» Aftési pér té motivuar stafin dhe pér t&€ menaxhuar me sukses njé séré projektesh té divizionit/departamentit.

5.Dokumentacioni qé duhet paraqitur pér aplikim

- Kopjet e diplomave té dhéna nga institucionet arsimore

«  Kopjet e déshmisé sé punésimit

- Kopjet e déshmisé sé trajnimeve

« Kopje té vlerésimeve té punés pér dy vitet e fundit

« Dokument gé déshmon se nuk keni ndonjé masé disiplinore gqé nuk éshté shuar ende

6. Data e daljes sé rezultateve té vlerésimit paraprak

« Lista e kandidatéve té cilét plotésojné kushtet pér lévizje brenda kategorisé do té shpallet mé sé largu deri mé
datén 26/08/2022, né portalin e rekrutimit elektronik (https://konkursi.rks-gov.net )

7. Data, vendi dhe ora ku do té zhvillohet intervista me gojé

« 02.09.2022 (daté e pérafért), Ministria e Punéve té Jashtme dhe Diasporés, rr. "Luan Haradinaj", nr. 32, kati |, salla
nr.103, Prishtiné
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8. Fusha e njohurive, aftésive dhe cilésive qé do té vlerésohen né intervistén me gojé

Njohuri té gjera e té thella té politikave, legjislacionit, procedurave sipas veprimtarisé gé mbulon divizioni;
? Aftési organizative dhe drejtuese pér té menaxhuar njési organizative ;

? Aftési pér t'iu pérshtatur prioriteteve dhe kérkesave, afateve kohore pérmes aftésive analitike dhe zgjidhjes sé
problemeve;

? Aftési komunikimi dhe ndikim personal, pérfshiré aftésiné pér té krijuar dhe mbajtur marrédhénie besimi me eprorin
dhe stafin gé e menaxhon;

? Aftési pér té motivuar stafin dhe pér t& menaxhuar me sukses njé séré projektesh té divizionit/departamentit.

9. Ményra e vlerésimit té kandidatéve/aplikantéve
« Intervist
10. Ményra e njoftimit dhe komunikimit me kandidatét
» Pérmes email dhe portalit pér rekrutimi elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)
11. Ményra e aplikimit
- Pérmes portalit pér rekrutimi elektronik (https://konkursi.rks-gov.net)
12. Data e shpalljes sé rezultateve pérfundimtare

« Né pérfundim té vlerésimit t&€ kandidatéve, fituesi do té shpallet pérmes portalit pér rekrutimi elektronik

(https://konkursi.rks-gov.net). Té gjithé kandidatét pjesémarrés né kété proceduré do té njoftohen individualisht
né ményré elektronike.

Té dhéna shtesé:

Komunitetet joshumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfagésim té drejté dhe proporcional né shérbimin civil
té Kosovés, si¢ specifikohet né Ligj.

Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre, gjinia mé pak e pérfagésuar dhe personat me aftési té kufizuara
inkurajohet té aplikojé pér pozitat e shpallura.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta refuzohen
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