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Pérshkrimi i vendit té punés SEE UNIVERSITY

Nr. i pozités. XXX

Zytar né Shérbimin Juridik dhe Prokurim

Zyra e Shérbimit Juridik dhe Prokurimit

Pérgjegjésit t& Zyrés sé Shérbimit Juridik dhe Prokurimit

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

Té asistojé né koordinimin dhe administrimin e Zyrés sé& Shérbimit Juridik dhe Prokurimit, té
kontribuoj né operimin efektivé té késaj zyre duke draftuar dokumente juridike, ofruar
informacion dhe pérkrahje administrative né ¢éshtje té ngjashme dhe té administroj sistemin e
Prokurimit

Té kontribuojé né planifikimin dhe rishikimin e punés Zyrés sé Shérbimit Juridik dhe Prokurimit

Té asistojé né koordinimin efektivé té punéve té Zyrés dhe té ofroj informacion dhe pérkrahje pér
stafin dhe té tjetér sa i pérket ¢céshtjeve té ngjashme

Té ofrojé pérkrahje administrative Pérgjegjésit dhe t& merr pérgjegjésité kuré duhet p.sh. kuré
Pérgjegjési nuk éshté né disponim né suaza té pozités

Té pérgatisé draft kontratat dhe dokumentet tjera juridike pér autorizim

Té mbajé shénime dhe procesverbale pér ratifikim dhe garkullim pér takime té caktuara

Té administrojé sistemin e prokurimit né bazé ligjore dhe né pajtim me procedurat dhe udhézimet
e UEJL-sé si dhe té pérdor té njéjtat pér té zgjedhur procedurat e duhura pér té ndjekur kontratat
nga secili tender

Né bashképunim me udhéheqésit pérkatés té departamenteve té pérgatisé dokumentacionin pér
tenderét dhe thirrjet dhe té publikoj té njéjtat sipas orarit té caktuar kohoré

Té bé&j grumbullimin e pérgjigieve pér tenderét dhe thirrjet pér kontratat e specifikuara té
Universitetit

Té organizojé takime té komisionit né kohé dhe té sigurojé informacion té ploté dhe té sakté sa u
pérket tendereve ose thirrjeve dhe té njéjtét ti siguroj pér vlerésim dhe vendimmarrje

Té& njoftojé palét relevante pér vendimet e komisionit

Té ruajé té dhéna dhe dokumentacionet pér té gjithé tenderét ose thirrjet dhe té bé&j pranimin si
dhe té pércjell materialet relevante si faturat dhe fleté dérgesat pér autorizim

Té bashképunojé me anétaré tjeré té stafit nga Iémi i ngjashém si Pérgjegjésin dhe Sekretarin e
pérgjithshém

Té nxjerré né pah dhe té merret me ¢éshtje té vogla apo shkelje té procedurave dhe té raportoj
céshtjet mé serioze pér zgjidhje shefit

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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Themelore:

= Diplomé universitare né drejtési ose |émi té ngjashme ose kualifikim ekuivalent
profesional

= Njohje té miré té trendeve aktuale juridike, praktikés sé miré té prokurimit

= Dy vjet pérvojé pune né shérbimet juridike dhe prokurim

Preferohet:

= Magjistraturé né drejtési ose Iémi té ngjashme ose kualifikim ekuivalent profesional
= Pérvojé pune né institucion té arsimit té larté
= Pérvojé pune né koordinimin e shérbimit

Themelore:

= Komunikim efektiv (gojor dhe i shkruar) né tre gjuhét gé pérdoren né nivel té Universitetit

(shqgip, magedonisht dhe anglisht) dhe kontribut pér implementimin e politikés gjuhésore;

personeli ndérkombétar né gjuhén angleze

Shkathtési té shkélgyeshme ndérnjerézore dhe komunikative (gojore dhe té shkruara)

Aftési pér té punuar né ekip

Aftési pér té analizuar dhe té béj pérmbledhje té informacionit

Aftési pér té punuar me ¢éshtjet konfidenciale

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

Aftési pér té késhilluar dhe bashképunuar né ményré efektive me stafin

Shkathtési té shkélqgyeshme organizative dhe menaxhim té kohés

Aftési pér té punuar né ményré té pavarur, fleksibile dhe té bashképunojé

Aftési pér t'i dhéné prioritet véllimit t€& punés qé me sukses té kryhet brenda afatit kohor

dhe aftési pér té punuar nén presion

» Prezencé té shkélgyer dhe pérpikéri dhe shfrytézim efikas té orarit té punés

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

= Dé&shiré 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 vézhgojné progresin
dhe béjé pérmirésime
= Aftési dhe déshiré pér té udhétuar kur éshté e nevojshme
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