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Pérshkrimi i vendit té punés SEE UNIVERSITY

Zyrtar pér sigurimin e cilésisé

Zyra pér sigurimin dhe menaxhimin e cilésisé

Késhilltarit ekzekutiv pér cilési dhe performancé

Orar té ploté:
Orar té pjesshém: Rangu i pozités: 5

Té punojé me Késhilltarin ekzekutiv né ményré pér té krijuar dhe zhvilluar proceset e
sigurimit dhe menaxhimit té cilésisé né universitet dhe té jeté pérgjegjés pér funksionimin
dhe koordinimin e Zyrés sé sigurimit té cilésisé

Té kontribuojé né rishikimin dhe zhvillimin e punés sé Zyrés sé sigurimit dhe menaxhimit té
cilésisé

Té koordinojé dhe administrojé punén operative té Zyrés sé sigurimit dhe menaxhimit té
cilésisé né ményré efikase

Té krijojé dhe mbajé té dhénat nga monitorimi dhe nga funksionet pérkatése té cilésisé dhe
té sigurojé informacion nga kéto ashtu si¢ éshté e nevojshme pér anétarét e autorizuar té
stafit

Té bashképunojé né ményré aktive me Ekipin ekzekutiv dhe ekipet pér sigurimin e cilésisé
me géllim gé té implementojé dhe monitorojé planet dhe iniciativat pér sigurimin e cilésisé
Té koordinojé dhe monitorojé skemén e vézhgimit t&€ mésimdhénies dhe procesin e
vlerésimit nga studentét, duke pérfshiré edhe planin gendror, skemén e monitorimit, ruajtjen
gendrore té té€ dhénave

Té sigurojé grumbullimin e t&€ dhénave dhe pérpilimin e draft raporteve si gé jané vézhgimi i
mésimdhénies dhe vlerésimi i studentéve

Té mbéshtesé proceset e menaxhimit t€ cilésisé dhe iniciativat si¢ specifikohet

Té analizojé dhe té japé té dhéna grafike nga proceset e lidhura dhe vlerésimet, duke
kontribuar né pérpilimin raporteve dhe rishikimeve

Té krijojé dhe pérditésojé ueb fagen pér cilési dhe té bashképunojé me zyrén pérkatése qé
té sigurojé gé informacioni té pérditésohet né ményré té rregullt

Té pérpilojé dhe shqyrtojé Doracakun pér sigurimin e cilésisé ose materialet tjera né lidhje
me cilésiné né universitet, né bashképunim me Késhilltarin ekzekutiv

Né ményré aktive t& mbaj lidhje me fakultetet, departamentet dhe ekipet e cilésisé pér té
siguruar gé ¢éshtjet e cilésisé né kuadér té zyrés té kryhen né ményré efektive

Té mbéshtesé koordinimin dhe funksionimin e kontrolleve t& menaxhimit t& brendshém dhe
té jashtém té cilésisé dhe inspektimeve dhe merr pjesé né kéto procese si¢ éshté réné
dakord

Té mbéshtesé planifikimin dhe ofrimin e programeve té trajnimit dhe sesioneve té zhvillimit
profesional, duke pérfshiré edhe ngjarjet kryesore té& universitetit apo sesionet
individuale/grupe té vogla dhe orét e shkathtésive gjuhésore

Té ofrojé mbéshtetje teknike pér sesionet e trajnimit dhe zhvillimit profesional

Té merr pjesé né procesin e veté-vlerésimit t& Universitetit dhe t€ 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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Diagrami organizativ

Thelbésore:

=  Minimum diplomé universitare

= Minimum tre vjet pérvojé pune té déshmuar né koordinim dhe pérvojé administrative
= Njohuri pér pakot softuerike pérkatése gé lidhen me punén administrative

= Njohje té miré té procedurave efikase administrative

Preferohet:
= Kualifikim administrativ

= Njohuri pér ¢éshtjet pér sigurimin dhe menaxhimin e cilésisé né nivel kombétaré dhe
ndérkombétare

Shkathtésité dhe aftésite

Thelbésore:

=  Komunikim efektivé (gojor dhe té shkruar) né tri gjuhét zyrtare qé pérdoren né nivel

té Universitetit (shqip, magedonisht dhe anglisht) dhe té jep kontribut né

implementimin e Politikés gjuhésore

Shkathtési té shkélqgyeshme ndér-personale dhe komunikimi, t& shkruar dhe gojore

Aftési pér té punuar né ekip

Aftési pér té analizuar dhe té béj pérmbledhje té informacionit

Aftési pér t& punuar me géshtjet konfidenciale

Aftési pér té pérpiluar raporte dhe dokumente té shkruara té njé cilésie t& miré

Aftési pér té késhilluar dhe bashképunuar né ményré efektive me stafin

Shkathtési té shkélqyeshme organizative dhe menaxhim té kohés

Aftési pér t& punuar né ményré té pavarur, fleksibile dhe té€ bashképunojé

Aftési té béj prioritetizimin e véllimit t& punés qé né ményré efektive t&€ pérmbush

detyrat dhe té punojé miré nén presion

» Prezencé dhe pérpikéri té shkélgyeshme dhe pérdorim efektiv té orarit té€ punés

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

= Déshiré pér té ndjekur trajnime

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

Preferohet :

= Aftési pér té identifikuar dhe iniciuar ide té reja dhe projekte dhe té vézhgojé
progresin dhe bé&j pérmirésime
= Aftési dhe déshiré pér té udhétuar kur éshté e nevojshme
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