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Ne baze te Ligjit Nr. 08/L-197 per Zyrtaret Publike, Ligjit Nr. 08/L-294 per ndryshimin dhe
plotesimin e Ligjit Nr. 08/L-197 per Zynaret Publike, Rregullores nr. 2/529, te dates 29.08.2024,
per organizimin e brendshem, sistematizimin, klasifikimin dhe pershkdmin e pozitave te punes,
Universiteti i Prishtines shpall:

KONKURS
PEr plotEsimin e vendit tE lira tE punEs
Zyrtar/e i/e Prokurimit – njE (1) pozitE

TE dhEnat per pozit€n
Institucioni: Universiteti i Prishtines

Nj€sia organizative: Departamenti i Prokudmit
Pozita: Zyrtar/e i/e Prokurimit – nje (1)pozite
Kategoria funksionale: Profesional I
Klasa: 113
Numri i pozitave: Nje (1)
KohEzgjatja: Me kohe te pacaktuar, sipas legjislacionit ne fuqi.

Detyrat dbe pErgjegjEsitE
Zyrtari/ja i/e Prokurimit ka keto detyra dhe pergjegjesi:

1.

2

3

4

5.

6

7.

8

Te siguroje se te gjitha kerkesat per prokurim per mallra dhe sherbime te jen& te
nenshkruara nga personat e autorizuar;
Pergatite materialet standarde, varesisht nga metoda e prokurimit;
Pergatite modulin e ftesave per ofertim-tenderim;
Ben shperndarjen e ftesave per ofertim per blerjen konkurruese;
Harton shkresat e ndryshme dhe projekt kontratat ne baze te procedurave perkatese
profesionale dhe i dorezon drejtorit te Departamentit per nenshkdm;
Men pjese ne komisionete hapjes se ofertave;
Siguron mbajtjen e te dhenave te detajuara per te gjithe ofertuesit pjesemarres, per
veprimet dhe vendimet e mana gjate gdo fazE te procesit, si dhe sigurohet qe komentet e
te gjithe anetareve te shenohen dhe qe anetaret t’i nenshkruajne ato komente;
Pas perfundimit te procesit te vleresimit, te pergatise dokumentacionin e nevojshem dhe
ta kompletoje dokumentacionin per aprovim;



9. Asiston ne mbikeqyrjen dhe ekzekutimin (realizimin) e kontratave, duke raportuar per
mosrealizimin e tyre;

10. Ben kontrollimin e faturave ne pajtim me kushtet e kontrates;
11. Mban shenime per mallrat e pranuara dhe te nenshkruara nga nepunesi i emeruar per

pranimin e mallrave;
12. Pergatite dokumentacionin per pagese dhe dergon lenden ne Departamentin per Buxhet

dhe Financa permes drejtorit te Departamentit te Prokudmit;
13. Pergatite ftesat per ofertim-tenderim dhe i d&gon ato per shpallje sipas kerkesave ligjore,

shperndane ftesat per ofertim, per blerje konkurruese, pranon fletepagesat p&r material
tenderik dhe regjistron ne listen e hartuar per kete qellim te gjitha kompanite qe marrin
materialin tenderik, pranon te gjitha pyetjet, si dhe jep pergjigje per te gjitha kompanite
lidhur me materialin tenderik;

14. Bene kontrollimin e faturave ne pajtim me kushtet e kontrates, me shenimet mbi mallrat e
pranuara, te nenshkruara nga nepunesi i emeruar per pranimin e mallrave, pergatit
dokumentacionin per pages& dhe dergon lenden Ire Departamentin per Buxhet dhe
Financa;

15. Harton raportjavor, muj or, tremujor dhe vjetor, per te gjitha aktivitetet e prokudmit me te
cilat eshte i ngarkuar;

16. Zbaton aktet ligjore dhe nenligjore te cilat kane te bejne me te drejtat dhe obligimet e
nepunesve publik;

17. Kryen edhe pune te tjera sipas nevojave dhe kerkeses se drejtorit te Departamentit dhe e
zevendeson drejtorin e Deparlamentit per nenshkHmin e kontratave nese eshte i
licencuar-certinkuar nga institucioni kompetent;

18. Per pullen e vet i pergjigjet dhe i raporton Drejtorit te Departamentit.

Kualifikimet dhe shkathtEsit€ e k€rkuara
Kandidati/ja duhet t’i plotesoje keto kushte:

1. Diplome universitare - Fakulteti Ekonomik, Juridik ose Administrate Publike;
2. Te pakten dy (2) vite pewoje pune profesiona Ie;
3 . Certifikata-licenca profesionale e prokudmit;
4. Shkathtesi hulumtuese, analitike, vleresuese dhe formulim te rekomandimeve dhe

keshillave profesionale;
5. Shkathtesi kompjuteike ne aplikacione te programeve (Word, Excel, PowerPoint,

Access);
6. Njohja e gjuhes angleze eshte perparesi.

Kriteret e p€rgjithshme pEr pranimin ne detyrE (sipas nenit 9 tE LZP-sE)
Kandidati/ja duhet :

1. Te jete shtetas/e i/e Republikes sa Kosoves;
2. Te kete zotesi te plote vepdmi;



3.
4

5

6

7

8.

Te zoteroje te pakten njeren nga gjuhet zyrtare, ne pajtim me Ligjin per Gjuhet;
Te jete i/e afte per te kam detyren perkatese;
Te mos jete i/e denuar per kryerjen e vepres penale me dashje;
Te mos kete ne fuqi mase disiplinore per shkelje te rende ne institucion publik;
Te kete arsimin, pewojen profesionale dJhe aftesite e kerkuara per poziten;
Te kaloje me sukses procedural e pranimit.

Dokumentet e nevojshme pEr aplikim
Kandidatet duhet te dorezojne:

1. Formularin e aplikimit;
2. CV-ne e kandidatit/es;
3. Kopjen e dokumentit te identifikimit;
4. Ekstraktin e lindjes, original;
5. Kopjen e diplomes se kerkuar me konkurs, te vertetuar nga noted;
6. Nostrifikimin e diplomes, nese diploma eshte fituarjashte vendit, te vertetuar nga noted;
7. Deshmi per pewojen e punes profesionale dhe menaxheriale;
8. Certifikat&n/licencen profesionale te prokurimit;
9. vertetim nga gjykata kompetente se nuk eshte i/e denuar per veper penale, ne origjinal;
10. Deshmi te tjera relevante qe provojne plotesimin e kushteve te konkursit.

MEnyra e aplikimit

Konkursi publikohet ne uebfaqen zyrtare te Universitetit te Prishtines, ne SIMBNj , si dIre me
mjete te tjera te pershtatshme te informimit.

Formulad i aplikimit mund te shkarkohet nga uebfaqja zyrtare: https://dokumente.uni-
pr.edu/tjera (kerkesa per punesim), ose te menet ne Zyren per Arkiv dhe Protokoll, m. 18, kati
perdhese, ne objektin e Rektoratit te Universitetit te Prishtines.

Dokumentet e kompletuara dorezohen fizikisht ne Zyren per Arkiv dhe Protokoll, kati perdhese,
nr. 18, nga ora 08:00 deri ne 16:00, ne objektin e Rektoratit te Universitetit te Prishtines, Rruga
“Xhorxh Bush”, 10000 Prishtine, Republika e Kosoves.

Aplikacionet e dorezuara pas afatit te parapare nuk pranohen, ndersa aplikacionet e mangeta
refuzohen.

Kandidati/ja, p&mes aplikimit, deklaron dhe mban pergjegjesi per vertetesine e te gjitha
dokumenteve te dorezuara.

Procedura e p€rzgjedhjes



Procedura e perzgjedhj es zhvillohet ne keto faza:

1. Verifikimi paraprak i aplikacioneve;
2. Testimi me shkrim;

3. Intervista me goje.

Kandidati/ja fitues/e konsiderohet kandidati/ja qe amin me se shumti pike dhe kalon pragun
minimal te percaktuar me legjislacionin ne fuqi.

Afati i aplikimit

Afati per aplikim eshte tridhjete (30) dite nga dha e publikimit te konkursit.

Nga data: 04.06.2026
Den mE: 03.07.2026, ora 16:00

e



Na osnovu Zakona br. 08/L-197 ojavnim slu2benicima, Zakona br. 08/L-294 o izmeni i dopuni
Zakona br. 08/L-197 ojavnim slu2benicima, Pravilnika br. 2/529, od 29.08.2024. godine, o
unutrainjoj organizaciji, sistematizaciji, klasifikaciji i opisu radnih mesta, Univerzitet u Prigtini
rasplsuje :

KONKURS

Za popunjavanje slobodnog radnog mesta

Slu2benik/ca za nabavke – jedna (1) pozicija

Podaci o poziciji

Institucija: Univerzitet u Pdgtini
Organizaciona jedinica: Departman za nabavke
Pozicija: Slu2benik/ca za nabavke
Funkcionalna kategorija: Profesionalni I
Klasa: 113

Broj pozicija: Jedna (1)
Trajanje: Na neodredeno vreme, u skladu sa va2e6im zakonodavstvom.

Du£nosti i odgovornosti

Slu2benik/ca za nabavke ima slede6e du2nosti i odgovornosti:

1. Obezbeduje da svi zahtevi za nabavku robe i usluga budu potpisani od strane ovla96enih
lica 9

2. Priprema standardne materijale, u zavisnosti od metode nabavke;

3 . Priprema modul poziva za ponude/tenderisanje;

4. Vr ii distribuciju poziva za ponude za konkurentsku kupovinu;

5 . Inaduje razlieite dopise i nacrte ugovora na osnovu odgovaraju6ih profesionalnih
procedura i dostavlja ih Direktoru Departmana na potpis;

6. U6estvuje u komisijama za otvaranje ponuda;

7. Obezbeduje vodenje detaljnih evidencija o svim ponudaeima ueesnicima, o radnjama i
odlukama donetim tokom svake faze procesa, kao i da se komentari svih elanova
evidentiraju i da ih elanovi potpigu;

8 . Nakon zavrgetka procesa ocenjivanja, priprema potrebnu dokumentaciju i kompletira
dokumentaciju za odobrenje;



9. Asistira u nadzoru i izvrgenju, odnosno realizaciji ugovora, izvegtavaju6i o njihovom
nelzwgenju;

10. Vrgi proveru faktura u skladu sa uslovima ugovora;

11. Vodi evidenciju o primljenoj robi, potpisanu od strane imenovanog slu2benika za prijem
robe

12. Priprema dokumentaciju za pla6anje i dostavlja predmet Departmanu za bud ht i finansije
preko Direktora Departmana za nabavke;

13. Priprema pozive za ponude/tenderisanje i galje ih na objavljivanje u skladu sa zakonskim
zahtevima, distribuira pozive za ponude za konkurentsku kupovinu, prima uplate za
tenderski materijal i evidentira u za to pripremljenoj listi sve kompanije koje preuzimaju
tenderski materijal, prima sva pitanja i daje odgovore svim kompanijama u vezi sa
tenderskim materijalom;

14. Vrgi proveru faktura u skladu sa uslovima ugovora i evidencijom o primljenoj robi,
potpisanom od strane imenovanog slu2benika za prijem robe, priprema dokumentaciju za
pla6anje i dostavlja predmet DepaItmanu za bud2et i finansije;

15. Izraduje nedeljni, meseeni, aomeseeni i godignji izvegtaj za sve aktivnosti nabavki za
koje je zadu2en/a;

16. Sprovodi zakonske i podzakonske akte koji se odnose na prava i obaveze javnih
slu2benika;

17. Obavlja i druge poslove prema potrebama i na zahtev Direktora Departmana i zamenjuje
Direktora Departmana u potpisivanju ugovora ako je licenciran/a/sertifikovan/a od strane
nadle2ne institucije;

18. Za svoj rad odgovara i izvegtava Direktora Departmana.

Potrebne kvalifikacije i vegtine

Kandidat/kinja treba da ispunjava slede6e uslove:

1. Univerzitetska diploma – Ekonomski fakultet, Pravni fakultet iII Javna uprava;

2. Najmanje dve (2) godine profesionalnog radnog iskustva;

3. Profesionalni sertifikat/licenca za nabavke;

4. Istra2ivaeke, analitieke ievaluacione vegtine, kao i sposobnost formulisanja
profesionalnih preporuka i saveta;



5. Kompjuterske vegtine u aplikacijama Word, Excel, PowerPoint i Access;

6. Pomlavanje engleskog jezika SInatra se predno96u.

opiti kriterijumi za prijem u slu£bu prema 61anu 9. LZP-a

Kandidat/kinja treba:

1. Da bude dr2avljanin/ka Republike Kosovo;

2. Da ima punu poslovnu sposobnost;

3. Da poznaje najmanjejedan od slu2benihjezika, u skladu sa Zakonom o upotrebi jezika;

4. Da bude sposoban/na za obavljanje odgovaraju6e duhlosti;

5. Da nije osudivan/a za kdvieno delo ueinjeno sa umigljajem;

6. Da nema na snazi disciplinsku meru za tegku povredu ujavnoj instituciji;

7. Da ima obrazovanje, profesionalno iskustvo i vegtine koje se zahtevaju za poziciju;

8. Da uspegno prode postupak prijema.

Potrebna dokumentacija za prijavu

Kandidati treba da dostave:

1. Obrazac zaprijavu;

2. CV kandidata/kinje;

3. Kopiju identifikacionog dokumenta;

4. Izvod iz mati6ne knjige rodenih, original;

5 . Kopiju diplome koja se tra2i konkursom, overenu kod notara;

6. Nostrinkaciju diplome, ako je diploma steeena u inostranstvu, overenu kod notara;

7. Dokaz o profesionalnom radnom iskustvu;

8. Profesionalni sertifikat/licencu za nabavke;

9. Uverenje nadlehrog suda da kandidat/kinja nije osudivain/a za kdvieno delo, original;

10. Druge relevantne dokaze kojima se potvrduje ispunjavanje uslova konkursa.

Nalin prijavljivanja



Konkurs se objavljuje na zvanienoj veb-stranici Univerziteta u Prigtini, u SIMBNj-u, kao i putem
drugih odgovaraju6ih sredstava informisanja.

Obrazac za prijavu mo2e se preuzeti sa zvaniene veb-stranice: https://dokumente.uni-pr.edu/tjera
(zahtev za zapogljavanje), iII u Kancelariji za arhivu i protokol, br. 18, prizemlje, u objektu
Rektorata Univerziteta u Prigtini.

Kompletirana dokumentacija se fizieki dostavlja Kancelariji za arhivu i protokol, prizemlje, br.
18, od 08:00 do 16:00 easova, u objektu Rektorata Univerziteta u Prigtini, Ulica „D2ord2 Bug”,
10000 Prigtina, Republika Kosovo.

Prijave dostavljene nakon predvidenog roka ne6e biti prihva6ene, dok Ce nepotpune prijave biti
odbijene.

Kandidat/kinja putem pdjave izjavljuje i snosi odgovornost za taenost svih dostavljenih
dokumenata.

Postupak izbora

Postupak izbora odvija se u slede6im fazama:

1. Preliminarna provera prijava;

2. Pismeni test;

3. Usmeni intervju.

Uspegnim kandidatom/kinjom smatra se kandidat/kinja koji/a ostvari najve6i broj bodova i prede
minimalni prag utvrden va2e6im zakonodavstvom.

Rok za prijavu

Rok za prijavu je trideset (30) dana od dana objavljivanja konkursa.

Od datuma: 04.06.2026
Do datuma: 03.07.2026, do 16:00 easova.

tTI I

mr


