Zyra e Burimeve Njerézore

Né bazé té nenit 22 dhe 23 té Ligjit pér marrédhénie pune té R. Magedonisé (Gazeta Zyrtare e R.
Magedonisé nr. 62/2005), Universiteti i Evropés Juglindore — Tetové shpall :

KONKURS
Pér plotésimin e vendit té punés me kohé té caktuar
Administrator né Info Desk
(Kampusi né Shkup)
Qéllimi primar i pozités: Té siguroj informacion, késhilla dhe ndihmé pér studentét dhe vizitorét né

kampusin e Shkupit lidhur ¢éshtjet pér studim né UEJL, té pérgatisé dhe |éshojé dokumente
pérkatése dhe té merret me kérkesat dhe shgetésimet né ményré té pérshtatshme.

Pérveg kushteve té pérgjithshme té parapara me Ligji, kandidati duhet t’i plotésoje edhe kushtet
gé vijojné:

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;

Kandidati duhet té posedojé shkathtési dhe aftési:
Themelore:

=  Komunikim efektivé (gojor dhe té shkruar) né tri gjuhét qé pérdoren né nivel té
Universitetit (shgip, 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;

Preferohen:

= 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;

Fillimi dhe pérfundimi i kohés ditore dhe javore té punés: Nga ora 08,00 deri 16,00, nga e héna
deri té premten.
Paga bazé: 450 € (27.675 MKD)

Afati i dorézimit té aplikacioneve éshté 10 dité nga dita e shpalljes sé konkursit.
Konkursi éshté i shpallur nga 02.09.2015 deri mé 14.09.2015

Ju lutemi e dérgoni aplikimin pér punésim népérmjet e-mailit: jobs@seeu.edu.mk (Aplikacion
valid do konsiderohet vetém aplikacioni i plotésuar qé gjendet né ueb fagen e Universitetit, né
rubrikén Konkurse. Cdo lloj tjetér forme aplikacioni nuk do merret parasysh).

Adresa

Universiteti i Evropés Juglindore
Zyra e Burimeve Njerézore

Bul. "llinden" nr. 335

1200 Tetové, Magedoni

Telefoni pér kontakt: 044 356 087


mailto:jobs@seeu.edu.mk

