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PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

Administrator né Info Desk

Kampusi né Shkup

Drejtorit té Kampusit té Shkupit

Orar té ploté: Vv Orar té pjesshém: Rangu i pozités: 4

Té siguroj informacion, késhilla dhe ndihmé pér studentét dhe vizitorét né kampusin e Shkupit lidhur

¢céshtjet pér studim né UEJL, té pérgatisé dhe léshojé dokumente pérkatése dhe té merret me
kérkesat dhe shgetésimet né ményré té pérshtatshme

Té pérgjithshme

Té kontribuojé né planifikimin dhe rishikimin e punés sé administratés dhe shérbimit studentor né
kampusin e Shkupit

Té sigurojé informata, késhilla dhe orientim té sakté, té dobishém pér studentét, stafin dhe vizitorét,
né bashképunim me personelin e kampusit té Shkupit dhe stafin tjetér nga departamentet, gjaté
ditéve té punés né kampus, né pérputhje me programin e réné dakord

Té informojé studentét ményré individuale/grupore sipas udhézimeve pér rregulloret, procedurat
dhe shérbimet pérkatése

Té siguroj informacion né lidhje me mobilitetin dhe punén praktike/pérvojén e punés dhe té
mbéshtesé kéto procese né bashképunim me Zyrén pér Marrédhénie Ndérkombétare dhe Qendrén
e Karrierés

Té kontribuojé pér organizimin efikas té Info Deskut né kampusin e Shkupit; resurse dhe pajisje té
duhura pér té siguruar njé ambient efikas, funksional

Té pérkthejné nga gj. shqipe, magedonase dhe anglisht dhe anasjelltas, duke siguruar pérkthim
simultan gjaté komunikimit ditor me folésit e gjuhéve té tjera dhe pérkthim té komunikimit me
shkrim té tilla si shpallje, e-mail, dhe raporte joformale

Té asistojé me administrimin efikas té procesit té vlerésimit nga studentét

Té sigurojé kujdestari gjaté orarit té studimeve pasdiplomike sipas kornizés kohore té dakordaur mé
paré

Té pranojé ankesat dhe shgetésimet, té merret me kéto brenda kompetencave té pozités, t'i udhézoj
studentét aty ku duhet ose t'i raportojé ¢éshtjet mé komplekse te Drejtori i Qendrés dhe/ose ashtu
si¢c éshté e pérshtatshme tek stafi i Fakultetit apo stafi administrativ

Té merr pjesé né procesin e veté-vlerésimit né Universitet dhe té merr pjesé né trajnime relevante,
duke pérfshiré ato té pérvojés sé miré dhe ekspertizés

Té kryejné detyrat dhe pérgjegjésité né ményré ligjore dhe té sigurt

Té merr pérsipér detyra né pajtim me statutin, rregulloret, procedurat dhe udhézimet e Universitetit
dhe té ndjek misionin e Universitetit pér pérsosméri dhe barazi

Té kryej detyra tjera gé jané né pajtim me nivelin e pozités né ményré té arsyeshme

Pranimi i studentéve

Té sistemoj, vlerésojé dhe té vértetojé aplikacionet e reja dhe té pérgatisé kéto pér konfirmim dhe
veprim té métejshém, né bashképunim me Shérbimin Studentoré




Té mbéshtes dhe késhillojé studentét né ményré profesionale dhe né kohén e duhur né ményré gé
ata té kené dokumentacionin e duhur si transkriptet, certifikatat e pranimit dhe regjistrimit

Té ofrojé shérbime pér studentét né lidhje me e-mail dhe llogarité e tyre té rrjetit

Té sigurojé pér studentét e pranuar ID kartelat, letrén e miréseardhjes, llogariné e pérdoruesit dhe
fjalékalimin, si dhe informacionin tjetér té ngjashém ashtu si¢ kérkohet.

Zyra e regjistrit dhe Zyra e bursarit

Té ofrojé informacion té rregullt pér studentét sa i pérket kérkesave pér pagesé té semestrit dhe
pagesave tjera.

To informojé studentét pér obligimet financiare si pagesén e tarifave té tilla si afatet, metodat e
pagesés dhe shumat totale

Té pranojé déshmité pér pagesén nga studentét dhe ti procedojé ato

Té kontrollojé pagesat e tarifave dhe té hyrave tjera dhe té gjenerojé bilanc té llogarive pér
studentét individual me qgéllim té procedimit té pagesave

Té késhillojé dhe udhéheq studentét procedurat e diplomimit dhe dokumentet, né bashképunim me
fakultet dhe departamentet relevante té Shérbimeve Studentore

Pérkrahja financiare

Té ofrojé informacion, késhilla dhe asistencé pér studentét e interesuar pér llojet e bursave gé
universiteti i ofron, proceset e aplikimit dhe kriteret pér vazhdimin e pranimit té tyre

Universiteti i Evropés Juglindore

Themelore:

= Diplomé universitare ose kualifikim ekuivalent profesional
=  Pérvojé njé vjecare né administraté institucionale me fokus né klientin

Preferohet:
= Kualifikim specialist administrativ né |[émi té ngjashme té tilla si menaxhimi i zyrés ose
shérbime pér klientin
=  Pérvojé pune né institucion té arsimit té larté

Themelore:

= Komunikim efektivé (gojor dhe té shkruar) né tri gjuhét gé pérdoren né nivel té Universitetit
(shqip, magedonisht dhe anglisht) dhe té kontribuon né implementimin e Politikés gjuhésore

= Shkathtési té shkélgyeshme ndérpersonale dhe komunikimi

= Aftési pér té funksionuar me diskrecion

= Aftési pér té punuar né ekip

= Aftésia pér té ofruar informacion dhe té dhéna té qarta, té sakta ashtu si udhézohet

= Aftési té bashképunoj né ményré pozitive dhe aktive me njé morri studentésh dhe anétaré
té staf té niveleve té ndryshme

= Shkathtésité organizative té nivelit té larté dhe shumé detyra

= Aftési pér té punuar né ményré fleksible, té pavarur dhe me veté iniciativé

= Aftési gé té béj prioritetin punés né ményré efektive dhe gé té realizoj punét brenda afatit té
paraparé

= Prezencé dhe pérpikéri té shkélqgyeshme dhe pérdorim efektive té orarit té punés

= Aftési pér té pérdorur né ményré efikase sistemin kompjuterik té universitetit pér t'i
plotésuar kérkesat e punés

= Déshiré pér té ndjekur trajnime

=  Déshiré pér té punuar, kontribuar dhe promovuar misionin e Universitetit pér pérsosmeéri
dhe barazi

Preferohet:

= Aftési pér té sugjeruar zgjidhje pér problemet dhe ide té reja pér zhvillimin e |émit té punés
= Aftési dhe déshiré pér té udhétuar kur éshté e nevojshme




Kampusi i UEJL-sé né Shkup

Drejtori i Kampusit té
UEJL-sé né Shkup
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Mirémbajtja

Nénshkrimi i mbajtésit té postit: Data:
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