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Asistent né Zyrén e Regjistrit

Shérbimet Studentore

Drejtorit t&é Shérbimeve Studentore

Orar té ploté:\ Orar té pjesshém: Rangu i pozités:

Té ofrojé shérbim efektiv administrativ dhe shérbimi ndaj klientit, pérkrahje pér studentét
dhe stafin né ményré qé ata té kené informacion té€ sakté dhe né kohé, késhilla dhe
dokumentacionin pérkatés pér funksionet e Zyrés sé Regijistrit, sipas rregullave dhe
procedurave té Universitetit

Té kontribuojé né sigurimin e shérbimit t& dobishém dhe profesional né ményré qé studentét
té marrin informata té sakta dhe né kohé né lidhje me pérparimin e tyre akademik dhe notat
Duke pérdorur t€ dhéna nga orari, ti regjistroj studentét né sistemin elektronik dhe ti béj
ndryshimet né kohé sipas informacionit nga Pérgjegjési i Zyrés sé Regjistrit

Né vértetimin pér transfer dhe ri-regjistrin si dhe vendimet nga Fakulteti, ti regjistrojé té
dhénat, bé&jé ndryshimet ashtu si¢ kérkohet, té& kontrollojé procesin dhe informojé studentét
pér statusin e tyre.

Nén mbikéqyrien e Pérgjegjésit dhe me konfirmim né formé té shkruar nga Fakulteti, té
asistojé futjen e notave né sistem me géllim gé transkripta té sakta mund té Iéshohen

Té pérgatis dokumente té shkruara si certifikata para-diplomave dhe diploma dhe té sigurojé
se po té njéjtat jané té sakta dhe sigurohen né kohé

Té mbajé dosje dhe arkiv té studentéve ashti si¢c kérkohet nga pozita

Té bashképunojé né ményré efektive me studentét dhe stafin e fakulteteve me géllim qé té
sigurojé se informacioni éshté konfirmuar, kontrolluar dhe éshté dhéné studentéve né
ményré efektive

Té bashképunojé me studentét dhe stafin e fakulteteve me qéllim qé té zgjidh g¢éshtjet
themelore dhe té raportojé ¢cdo gjé jashté sferés sé pozités

Té asistojé né pérgatitjen e raporteve pérkatése sa i pérket t& dhénave té studentéve ashtu
si¢ kérkohet

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

Té kryejné detyra dhe pérgjegjési né ményreé 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 qé jané né pajtim me nivelin e pozités né ményré té arsyeshme
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Themelore:

= Diplomé universitare ose kualifikim ekuivalent
= Dy vjet pérvojé pune né administraté

Preferohet:

= Pérvojé né departament ose Iémi t& ngjashme administrative
= Pérvojé né shérbimin efektiv pér klientét

Themelore:

=  Komunikim efektivé (gojor dhe té shkruar) né dy gjuhét lokale qé pérdoren né nivel té

Universitetit (shqip dhe magedonisht) dhe té kontribuon né implementimin e Politikés

gjuhésore

Shkathtési efektive ndér-personale dhe komunikimi

Aftési pér t& punuar me diskrecion

Shkathtési organizative té niveli té larté dhe shumé detyra

Aftési pér té proceduar dhe pérpiluar t€ dhéna dhe informacion té sakté deri né afatin

e paraparé

= 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 né ményré, sjellshme, pozitive dhe aktive me studentét dhe

stafin té€ niveleve té ndryshme

Aftési pér té punuar né ekip

Aftési pér ét punuar né ményré fleksibile dhe té& pavarur me veté iniciativé

Prezencé dhe pérpikéri té shkélqyeshme dhe pérdorim efektive té orarit té punés

Aftési qé té béj prioritetin punés né ményré efektive dhe gé té realizoj punét brenda

afatit té paraparé si dhe té punojé miré nén presion

= Dé&shiré pér té ndjekur trajnime

Preferohet:

= Aftési t& komunikoj (né ményré gojore dhe té shkruar) né tri gjuhét qé pérdoren né
nivel té Universitetit (shgip, magedonisht dhe anglisht)

= Aftési pér sugjeruar zgjidhje pér problemet dhe ide té reja pér té zhvilluar 1énim e
punés

= Aftési dhe déshiré pér té udhétuar kur éshté e nevojshme
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