UNIVERSITETI | EVROPES JUGLINDORE
YHUBEP3UTET HA JYTOMCTOYHA EBPOINA
Universiteti i Evropés Juglindore SOUTH EAST EUROPEAN UNIVERSITY

Pérshkrimi i vendit té punés

Asistent i ri hulumtues

Instituti Maks van der Shtul

Drejtorit

Orar té ploté: VOrar té pjesshém: Rangu i pozités: R1
Kontraté njévjecare

Té mbéshtesé identifikimin, aplikim né dhe funksionimin e financimit nga burimet hulumtuese té
jashtme, kryejé aktivitete té vecanta hulumtuese; dhe té siguroj mbéshtetje administrative pér
drejtorin dhe udhéheqésit e grupeve té hulumtimit

Té hulumtojé rreth burimeve té jashtme té mundshme té financimit té projekteve né fushén e
hulumtimit, analizojé kriteret dhe té raportojé mbi mundésité pér drejtorin dhe udhéhegésit e
grupeve té hulumtimit

Té sigurojé mbéshtetje né plotésimin e aplikacioneve té projektit

Té kryejé aktivitete té vecanta hulumtuese dhe mbéshtetje metodologjike né fushén e projektit
hulumtues

Té regjistrojé té dhéna dhe rezultate pér projektin hulumtues

Té mbéshtesé administrimin e projekteve hulumtuese

Té sigurojé informacion dhe ide si pjesé e grupit hulumtues

Té komunikojé me udhéheqésit dhe anétarét grupit hulumtues né baza té rregullta

Té sigurojé rezultate kthyese pér udhéheqésit e grupeve té hulumtimit dhe drejtorin e institutit dhe
té draftojé raporte bazike pér miratim

Té kryej detyra administrative, duke pérfshiré administrimin e zyrés té tilla si kontrollim dhe porosi té
furnizimeve, té mbikéqyr mirémbajtjen e pajisjeve té zyrés, kopjim, posté, faks,

Té organizojé takime, mbajé procesverbal, shkruaj/pérgjigjet né email dhe komunikim tjetér dhe té
mbéshtesé drejtorin dhe udhéheqésit e grupeve té hulumtimit me aranzhimin e agjendés

Té pérkthejé dokumentacionin pérkatés né anglisht, dhe té sigurojé pérkthim té komunikimit té
pérditshém me folésit e gjuhéve té tjera

Té mbajé té dhéna rutiné si¢ kérkohet dhe té japé kontribut né shkrimin e raporteve

Té merr pjesé né procesin e veté-vlerésimit té Universitetit dhe té merr pjesé né trajnime relevante,
duke pérfshiré ndarjen e praktikés dhe pérvojés sé miré

Té pérmbushé detyrat dhe pérgjegjésité né ményré ligjore dhe té sigurt

Té pérmbushé detyrat dhe pérgjegjésité né pérputhje me Statutin, politikat, procedurat dhe
udhézimet, si dhe me misionin e Universitetit pér pérsosméri dhe barazi

Té kryejé detyra té tjera né pérputhje me rangun e postit ashtu si mund té kérkohet né ményré té
arsyeshme
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Thelbésore:

e Magjistraturé ose kualifikim ekuivalent
e Noté mesatare né studimet deridiplomike dhe pasdiplomike 8.5 ose mé larté pér
secilin nivel té studimeve

Preferohet:
e Prirje pér aplikim né projekte dhe aktivitete té projektit hulumtues

Thelbésore:

=  Komunikim efektivé (gojor dhe té shkruar) né anglisht dhe njé nga dy gjuhét gé
pérdoren né universitet (shqipe, magedonase) dhe kontributin né zbatimin e
politikés gjuhésore

= Shkathtési efektive ndérpersonale dhe komunikuese

= Aftési té funksionojé duke pasur parasysh konfidencialitetit dhe mbrojtjen e té
dhénave

= Aftési té punojé né ményré fleksibile me mbikéqyrje minimale

= Aftési pér té punuar né ekip

= Aftési gé té ndérveprojé pozitivisht dhe né ményré aktive me njé gamé té stafit/
vizitoréve né nivele té ndryshme

= Prezencé dhe pérpikéri té shkélgyeshme dhe pérdorim efektiv té orarit té punés

= Shkathtési té shkélqgyeshme organizative dhe shumé detyra

= Aftésia pér hartimin e dokumentacionit kompleks té€ me shkruar té tilla si aplikimin
né projekteve, raporte

= Aftési pér té pérdorur teknologjité e informacionit dhe sistemin kompjuterik té universitetit
né ményré efikase pér té plotésuar kérkesat e punés

= Aftési pér té punuar miré nén presion dhe pér té pérmbushur afatet kohore

= Aftési pér té punuar pozitivisht dhe té ndihmojé stafin dhe palét e interesuara

= Déshiré pér té ndjekur trajnime

Preferohet:

= Komunikimi efektiv né té tri gjuhét gé pérdoren né nivel té universitetit
= Aftési dhe déshiré pér té udhétuar kur éshté e nevojshme
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Drejtori

Nénshkrimi i mbajtésit té postit : Data:
Nénshkrimi i drejtorit: Data:
Nénshkrimi i mbajtésit té postit: Data:
Nénshkrimi i drejtorit: Data:




