Modeli i përshkrimit të punës për punësimin e punonjësve të rinj
	Ju mund ta përdorni këtë shabllon për t'ju ndihmuar të përgatisni një përshkrim pune për një punë që dëshironi të plotësoni. Një punë përshkruan detyrat dhe përgjegjësitë e një pune. Një përshkrim i punës ju ndihmon të sqaroni se çfarë ju nevojitet nga roli dhe mund të përdoret si bazë për të zhvilluar shpalljen tuaj të punës.



Hapat e sugjeruar për zhvillimin e një përshkrimi të punës
Për informacion në lidhje me të drejtat dhe të drejtat minimale të punës ju lutem shikoni ligjin e punës të publikuar në Gazetën Zyrtare të Republikës së Kosovës dhe në këtë web-faqe tek Publikimet. Për më shumë informacione lidhur me mbështetjen që japin institucionet publike në punësimin e personave të papunë drejtohuni tek Agjencia e Punësimit të Republikës së Kosovës https://aprk.rks-gov.net/ 

Hapi 1: Përcaktoni punën
Hapi i parë është të kuptoni qartë punën që dëshironi të plotësoni dhe detyrat që duhet të kryhen. Një vend i mirë për të filluar është të bisedoni me mbikëqyrësin ose personin të cilit punonjësi do t'i raportojë dhe punonjësit e tjerë që punojnë në fushën e njejtë apo të ngjashme me pozitën e lirë.

Duhet të keni parasysh:
· çfarë detyrash do të ndërmarrë personi i ri
· çfarë aftësish nevojiten për të kryer realizuar detyrat
· nëse ata kanë nevojë për ndonjë kualifikim apo përvojë të veçantë
· çfarë përgjegjësish do të ketë personi i ri.

Hapi 2: Vendosni për llojin e punësimit
Ju do të duhet të vendosni për llojin e punësimit që ju nevojitet. Kjo do të thotë, nëse pozicioni është me kohë të plotë, me kohë të pjesshme, me afat të caktuar, pa-caktuar apo specifik. Kjo është e rëndësishme sepse do të përcaktojë pagën dhe kushtet e punonjësit.

Ju duhet të përcaktoni:
· numrin e orëve të nevojshme për të kryer punën
· sa kohë do të zgjasë puna (për një kohë të pacaktuar ose për një kohë ose detyrë të caktuar)
· nivelin e pozitës së punonjësit të ri, nëse do të jetë praktikant, asistent, menaxher apo ndonje nivel tjetër i pozitës.

Hapi 3: Krijoni përshkrimin e punës
[bookmark: _GoBack]Pasi të keni përcaktuar rolin, mund të përdorni informacionin për të zhvilluar një përshkrim të punës.Shablloni i publikuar në website është koduar me ngjyra për t'ju ndihmuar ta plotësoni atë. Thjesht zëvendësoni shkrimin <e kuqe> me atë që është e aplikueshme për situatën tuaj. Shpjegimet dhe/ose shembujt tregohen me shkronja blu duhet të fshihen pasi të keni përfunduar formularin.
