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Administrator i departamentit

Fakulteti i

Dekanit t& Fakultetit

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

Té sigurojé pérkrahje administrative pér Dekanin/Drejtorin/Pérgjegjésin dhe té jeté
pérgjegjése pér shérbimet themelore ku pérfshihen pérpilimi i orareve, pérgatitja e raporteve
pér njésiné e vet dhe departamentet tjera, mirémbajtja e t&€ dhénave dhe arkivit, komunikimi
me stafin dhe studentét, pérkthimi, organizimi i takimeve dhe ngjarjeve tjera dhe
administrimi me zyrén

Té béj administrimin me zyrén, duke pérfshiré kontrollin dhe kérkesén pér pajisje, té
vézhgojé mirémbajtjen e pajisjeve té zyrés dhe mjeteve té nevojshme né progesin e
mésimdhénies

Té béj pérgatitien dhe té dorézojé orar té detajuar té Iéndéve dhe provimeve, né pérputhje
me té dhénat e kérkuara, né bashképunim me Dekanin/Drejtorin/Pérgjegjésin dhe Shérbimet
Studentore

T”i dorézojé dhe arkivojé raportet pér stafin mésimdhénés, raportet e miratuara nga Késhilli
Mésimor-shkencor i fakultetit/departamentit si dhe certifikatat e miratuara nga dekani dhe
raportet e tjera té miratuara nga Fakulteti/Departamenti

Né Zyrén e BNJ té sigurojé informaté pér stafin akademik, orét e angazhimit, gjuhén né cilén
mbahet mésimi, syllabuset dhe detyrat gjaté provimeve

Té organizojé takime, pérgatit agjendén dhe té mbajé procesverbal dhe té njéjtin ta
shpérndajé

Té organizojé seminare, prezantime dhe debate publike nga ana e mysafiréve dhe visiting
profesoréve né pajtim me udhézimet e marra nga Dekanati

Té mbajé dosje personale té stafit vendor dhe ndérkombétar, té& studentéve té transferuar
dhe studentéve me nevoja té€ vecganta, rosterét, t&€ dhéna pér notat dhe statusin e
studentéve dhe té€ dhéna tjera bazuar né kérkesat e stafit dhe Fakultetit/Departamentit
pérkatés.

Té pérkthejé nga gjuha shqgipe, magedonase dhe anglisht, té béjé pérkthim simultan gjaté
komunikimeve ditore dhe pérkthim té rregulloreve té shkruara, shpalljeve, e-mailave,
procesverbaleve, raporteve, orareve, dhe dokumenteve tjera pér Fakultetin

Té sigurojé ndihmé dhe informacion pér studentét dhe stafin dhe t'i trajtojé dhe progeduojé
kérkesat dhe problemet pérbrenda kompetencave té pozités

Té mbajé té€ dhéna pér mungesén dhe rregullsiné e stafit

T'u jep udhézime dhe késhilla studentéve ose té punésuarve me puné té pérkohéshme né
kuadér té Fakultetit/Departamentit

Té merr pjesé né progesin e vetévlerésimit né Universitetit dhe t&€ merr pjesé né trajnime
relevante, duke pérfshiré ato té pérvojés sé miré dhe ekspertizés

Té kryejé detyra dhe pérgjegjési né ményreé ligjore dhe té sigurt




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

Né ményré té arsyeshme t'i kryejé detyrat tjera gé jané né pajtim me kompetencat e pozités

Universiteti i Evropés Juglindore

Kualifikimet, Njohurité dhe Pérvoja

Themelore:
= Diplomé universitare ose kualifikim ekuivalent
= Sé paku njé vjet pérvojé pune né administraté institucionale
= Pérvojé né pérkthimin e materialeve

Preferohet:

= Kualifikimi administrativ

Shkathtésité dhe aftésite

Themelore:

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

Universitetit (shqip, magedonisht dhe anglisht) dhe kontribut né implementimin e

Politikés gjuhésore

Shkathtési komunikimi efektiv ndér-personal

Aftési funksionimi me maturi

Aftési pér té punuar né ekip

Aftési pér té siguruar informata dhe té dhéna té qarta dhe té€ sakta ashtu si¢c kérkohet

Aftési pé té bashképunuar né ményré pozitive dhe aktive me njé numér té madh

studentésh dhe me anétaré té staf té niveleve té ndryshme

» Shkathtési t& mira organizative dhe mundési pér té kryer detyra té ndryshme

= Aftési pér té punuar né ményré fleksibile, pér t& bashképunuar dhe punuar né
ményré té pavarur

= Aftési pér té caktuar né ményré efektive prioritetet né puné dhe respektim i kohé dhe
afateve té parapara

= Prezencé dhe pérpikéri t& shkélqyeshme dhe shfrytézim efektiv té orarit t& punés

= Aftési pér té pérdorur teknologjité e informacionit dhe sistemin kompjuterik té
Universitetit me géllim t€ plotésimit té kérkesave té punés

= Gadishméri pér té ndjekur trajnime

=  Gadishméri pér puné, kontribut dhe promovim té misionit e Universitetit pér
pérsosméri dhe barazi

Preferohet :

= Aftési pér té dhéné sugjerime lidhur me zgjidhjen e problemeve dhe plasimin e ideve
té reja lidhur me vendin e punés.
= Aftési dhe déshiré pér té udhétuar kur éshté e nevojshme
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