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Procedura e pershkrimit te detyrave te punes
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PROCEDURAT E PËRSHKRIMIT TË DETYRAVE TË PUNËS
	
	Veprimi
	Përgjegjësia
	Dokumentacioni
	Udhëzime
	Çështje të bashkërenditura (mjetet ndihmëse)

	1
	AUTORIZIMI I POSTIT TË RI

	1a
	Paraqet kërkesën për krijimin e një posti të ri te menaxheri i personelit


	Shefi i njësisë-i departamentit


	
	Kërkesa për autorizim për krijimin e një posti të ri duhet të

theksojë se a është posti i regjistruar apo jo në planin e personelit dhe atë buxhetor të UBT. Nëse nuk është i përfshirë në plan, justifikimi për formimin e një posti të ri duhet të jepet në lidhshmëri direkt me produktivitetin e njësisë.

Aprovimi për postet e papërfshira në plan duhet të jepet vetëm në raste të veçanta, dhe ku ka evidenca të çarta, sepse të ardhurat janë të disponueshme të mbulojnë shpenzimet plotësuese.


	Planifikimi i

personelit

Procedurat e

rekrutimit



	1b
	Vlerëso se a është posti i ri i justifikuar (i

arsyetuar)


	Menaxheri i

personelit


	
	Në kushte të veçanta menaxheri i personelit mund të aprovojë

krijimin e një posti të ri. Para se të japin aprovimin e tij/saj duhet të merren parasysh pyetjet si në vijim:

1b.1 Çfarë është ndikimi në fuqinë dhe efektshmërinë e njësisë

nëse posti nuk është krijuar?

1b.2 A mund të shpërndahen detyrat në mes anëtarëve aktual të stafit?

1b.3 A kërkon vëllimi i punës nëpunës me orar të plotë, apo me gjysmë orari?

1b.4 A ka fonde plotësuese të disponueshme të mbulojnë

shpenzimet e postit të ri?
	

	1c
	Kërko aprovim nga

Presidenti i Universitetit nëse është e nevojshme


	Menaxheri i

personelit
	
	Presidenti i Universitetit normalisht duhet të përfshihet në aprovimin e postit të ri, ai/ajo mund të autorizojë

personalisht formimin e posteve të caktuara, siç janë ato të nivelit të lartë të menaxhimit, ose ato përgjegjëse për funksione tepër senzitive. Ai apo ajo gjithashtu personalisht mund të autorizojë fond plotësues për postet e reja të papërfshira në alokimin aktual buxhetor.


	

	2
	PËRGATITJA E PËRSHKRIMIT TË DETYRAVE TË PUNËS

	2a
	Formulimi i skicës (draftit) 
Përshkrimi i detyrave të punës
	Menaxheri drejtues
	(
	Menaxheri drejtues në bashkëpunim me mbajtësin aktual të postit duhet të formulojnë përshkrimin e detyrave të punës për të gjitha postet e reja dhe ato aktuale në njësinë e tij/saj. Përshkrimet e detyrave të punës së menaxherëve të lartë do të formulohen nga shefat e tyre. Të gjitha përshkrimet e detyrave të punës duhet të jenë të shkruara në gjuhën shqipe dhe serbe me standardet e parapara në këtë procedurë dhe në pajtueshmëri me format e përshkrimit të detyrave të punës. Ato duhet të përfshijnë informatat në vijim: 

2a.1 Për mbajtjen interne të dosjes së personelit: numri unik i referencës dhe/ose numri i pozitës, data e aprovimit të përshkrimit të detyrave të punës

2a.2 Përcaktimi dhe vendi i postit

2a.3 Emërtimi i organit të punësimit
2a.4 Departamenti ku posti është vendosur

2a.5 Shkalla (grada) e postit

2a.6 Niveli i pagës dhe grupi

2a.7 Kontrata – numri i muajve

2a.8 Orar të plotë/gjysmë orari: numri i orëve në javë

2a.9 Titulli i nëpunësit që duhet raportuar

2a.10 Numri i stafit që raporton te i punësuari

2a.11 Përmbledhja e qëllimit të postit

2a.12 Përshkrimi i aktiviteteve kryesore/përgjegjësive

2a.13 Përqindja e kohës që duhet të kalohet në secilin aktivitet

kryesor

2a.14 Kompetencat kyçe të kërkuara për secilin aktivitet kryesor

2a.15 Aftësitë, kompetencat, përvoja dhe edukimi/kualifikimi

profesional i kërkuar. Përvoja dhe kualifikimi duhet të kenë

lidhmëni me punën, të mos jenë më të larta se kërkesat e

punës dhe duke llogaritur faktin se në Kosovë shumë

kandidatë të përshtatshëm mund të mos kenë kualifikime

formale.

2a.16 Deklarata që thekson se të gjithë punonjësit janë të

obliguar t’i përmbahen standardeve të sjelljes dhe etikës si

përshkruhen në Ligjin e marrëdhënies së punës dhe

Kodin e mirësjelljes së Universitetit. Kopja do t’i bashkëngjitet përshkrimit te punës. 
	Procedurat e rekrutimit

Procedurat e

rekrutimit

Rregullat e punës

& Kodi i mirësjelljes



	2b
	Kërkimi i aprovimit për përshkrimin e detyrave të

punës


	
	(
	Kopja e draftit të përshkrimit të detyrave të punës duhet t’i

dërgohet menaxherit të personelit nga menaxheri drejtues për

kontrollim dhe nënshkrim. Përshkrimet e detyrave të punës nuk duhet të lëshohen pa aprovimin formal të menaxherit të

personelit.
	

	2c
	Aprovimi i përshkrimit të

detyrave të punës


	Menaxheri i

personelit


	(
(
	Menaxheri i personelit do të sigurojë që përshkrimi i detyrave të punës është shkruar në bazë të procedurave dhe ofron shpjegime të çarta, koncize dhe të sakta të përmbajtjes së vendit të punës dhe pritjet prej Universitetit kështu që:

2c.1 puna mund të gradohet me saktësi dhe drejtësi

2c.2 aplikuesit për punë mund të përcaktojnë përshtatshmërinë

e tyre dhe interesin për atë post

2c.3 të punësuarit mund të masin kualitetin e kryerjes së punës

dhe rezultatet e punës së tyre në bazë të informatave që

kërkohen në formular

2c.4 mbikëqyrësit mund të vlerësojnë kualitetin e kryerjen së

punës dhe punës së të punësuarit në bazë të informatave

që kërkohen në formular

2c.5 mbikëqyrësit dhe të punësuarit mund të përcaktojnë

nevojat zhvillimore

Menaxheri i personelit duhet të këshillojë menaxherin e departamentit për aprovim formal dhe e siguron atë me një kopje të versionit të aprovuar. Ç’do mosmarrëveshje e rëndësishme duhet të diskutohet me menaxherin e deprtamentit para se të jetë lëshuar përshkrimi i detyrave të punës.

Një kopje e të gjitha Përshkrimeve të detyrave të punës duhet të mbahet në departamentin e personelit dhe në dosjen individuale personale konfidenciale të punësuarit


	Procedurat e

rekrutimit

Menaxhimi i

kryerjes së detyrave

Trajnimi & zhvillimi

(evoluimi)

Dosjet e personelit



	3
	SHPËRNDARJA DHE PËRDORIMI I PËRSHKRIMIT TË DETYRAVE TË PUNËS

	3a
	Siguro kopje të

përshkrimit të detyrave të

punës


	Administratori i

personelit


	Memorandum prej

menaxherit të

personelit

(
(

	Pas aprovimit, menaxheri i personelit do t’u dërgojë nga një kopje

të përshkrimit të detyrave të punës:

3a.1 të punësuarit, me një njoftim me shkrim që e udhëzon atë:

3a.1.1 të flet me menaxherin drejtues të tij nëse kanë

ndonjë pyetje ose dyshim për përmbajtjen e

dokumentit

3a.1.2 të përdorin dokumentin si mënyrë e matjes së

kualitetit të kryerjes së punës së tyre dhe si bazë

për diskutim me menaxherin drejtues të tyre për

vlerësimin dhe nevojat zhvillimore

3b.1 Menaxherit drejtues, me një njoftim me shkrim që e

udhëzon atë:

3b.1.1 të familjarizojë vetën me detyrat/përgjegjësitë kyçe

të punësuarit

3b.1.2 të përdor përshkrimin e detyrave të punës si bazë

për të gjitha diskutimet në lidhje me kualitetin e

kryerjes së punës dhe nevojat zhvillimore të  punësuarit

3b.1.3 të përdor përshkrimin e detyrave të punës të

stafit të tij për të vlerësuar performancën e vet dhe nevojat zhvillimore për vetveten.
Një kopje e të gjitha përshkrimeve të detyrave të punës duhet të mbahet në bazën qendrore të dhënave të punës në

Universitet. Një kopje gjithashtu duhet të vendoset në

dosjen personale konfidenciale të punësuarit

Të punësuarit mund të kërkojnë prej njësisë së personelit një

kopje të përshkrimit të detyrave të punës së tyre në çdo kohë.

	Procedurat e

administrimit të

personelit

Menaxhimi i

kryerjes së detyrave

/ vlerësimi i punës

Menaxhimi i

kryerjes së detyrave

/ vlerësimi i punës

Dosjet e personelit



	3b
	Rekrutimi, zgjedhja e ngushtë dhe intervista


	Administratori i

personelit


	
	Të gjithë aplikuesit duhet të pajisen me një kopje të përshkrimit të detyrave të punës të zbatueshme për postin e lirë (vendin e lirë të punës).  

Të gjitha komisionet rekrutuese/selektuese duhet të pajisen me kopje të përshkrimit të detyrave të punës për postin e lirë.

Përshkrimet e detyrave të punës duhet të përdoren për

krahasimin e të dhënave në biografitë (C.V.) e aplikuesve

përkundrejt kompetencave dhe përvojës së kërkuar për postin e

lirë dhe për përgatitjen e pyetjeve të përshtatshme për të testuar përshtatshmërinë, dijeninë dhe përvojën e kandidatëve.

	Politika e rekrutimit

& zgjedhjes,

gradimit



	3c
	Veprimi disiplinor 


	Administratori i

personelit
	
	Të gjitha Komisionet Disiplinore duhet të pajisen me një kopje të Përshkrimit të detyrave të Punës së individëve nën shqyrtim.

	Procedura

disiplinore



	3d
	Periudha provuese

(stazhi)


	Shefi i njësisë-departamentit

	
	Në fillim të periudhës provuese (stazhit) Shefi i njësisë-departamentit duhet t’ia sigurojë të rekrutuarit të ri një kopje të Përshkrimit të detyrave të Punës. 

Ai ose ajo duhet t’ia sqarojë të punësuarit detyrat dhe

kompetencat e përshkruara në dokument dhe ta këshillojë se

kryerja e detyrave të tyre do të vëzhgohet në aspektin e dëshirës së tyre dhe aftësive për t’u zhvilluar-përshtatur brenda rolit të tyre të ri.

	Dosjet personale -

Procedurat

provuese



	3e
	Menaxhimi i përditshëm i

stafit & zhvillimi
	Shefi i njësisë-departamentit,
mbikëqyrësi
	(

	Shefat e departamenteve dhe mbikëqyrësit duhet të përdorin përshkrimet e detyrave të punës të punësuarve si bazë për vëzhgimin e cilësisë të performancës dhe nevojave zhvillimore.

	Trajnimi & Zhvillimi



	3f
	Vlerësimi i punës 


	Menaxheri i

njësisë /

mbikëqyrësi
	
	Shefat e departamenteve dhe mbikëqyrësit duhet të përdorin përshkrimet e punës si bazë për evalvimin e performancës vjetore të punësuarit.

	Procedurat e

Vlerësimit të punës



	3g
	Përtrirja e kontratës

Rekomandimi për ngritje

në pozitë
	Menaxheri drejtues

Mbikëqyrësi kryesor
	
	Shefat e departamenteve dhe mbikëqyrësit duhet t’i referohen përshkrimit të detyrave të punës kur konsiderohet përtrirja e kontratave dhe rekomandimeve për ngritje në pozitë.
	Procedurat e

kontratave -

Politika e gradimit



	4
	MODIFIKIMI I PËRSHKRIMIT TË DETYRAVE TË PUNËS

	4a
	Shqyrto dhe rregullo

përshkrimin e detyrave të punës


	Shefi i njësisë-departamentit
	(

	Në rastet kur detyrat kyçe ndryshohen në baza të përhershme,

shefi i njësisë dhe mbajtësi aktual i postit duhet të rishikojë(ri projektojnë) përshkrimin e detyrave të punës dhe t’a  paraqesin

atë te menaxheri i personelit për aprovim dhe ndryshim.
	Procedura e

kontratave




( = vendos dokumentin në dosje.
( = informatë konfidenciale; qasja parimisht vetëm nëse personi ka nevojë të dijë informatat gjegjëse.
Terminologjia:

Menaxheri i personelit: personi i caktuar brenda Universitetit të jetë kryesues i funksionit të menaxhimit të personelit.

Administratori i personelit: anëtari i stafit i punësuar në funksionin e personelit në Universitet; raporton te menaxheri i personelit.

PËRSHKRIMI I DETYRAVE TË PUNËS/01
Posti Nr:                                                                        
Nr.i Referencës:

Data:

UNIVERSITETI PËR BIZNES DHE TEKNOLOGJI
PËRSHKRIMI I DETYRAVE TË PUNËS
Titulli i punës (postit):

Departamenti:

Kategoria: Niveli i pagës:

Grupi: Kontrata:

Gjysmë orari: Jo/Po

Raporton tek: (titulli i postit të mbikëqyrësit ose menaxherit)

Përgjegjësitë e mbikëqyrjes:

Qëllimi i punës dhe Rezultatet:

Detyrat kyçe: Maksimum 8 (varet nga puna) % e kohës së përgjithshme

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Përgjegjës për: (p.sh. përgjegjësi buxhetore, statutore, menaxheriale) 

Aftësitë kryesore, dituria, zotësia që kërkohet: ju lutemi specifikojeni e nevojshme apo e dëshirueshme.

1.

2.

3.

4.

5.

Kualifikimet edukative dhe profesionale për postin, ju lutemi specifikoni e nevojshme apo e dëshirueshme:

Punonjësit e Universitetit i nënshtrohen Ligjit të marrëdhënieve të punës, Statutit rregulloreve të Universitetit dhe standardeve të sjelljes dhe etikës të përshkruara në kodin e mirësjelljes së Universitetit. 
PËRSHKRIMI I DETYRAVE TË PUNËS/02
UNIVERSITETI PËR BIZNES DHE TEKNOLOGJI

PËR: (Emr i i mbikëqyrësit/Menaxherit të njësisë-departamentit)

DATA:

NGA: Menaxheri i personelit(Menaxheri kryesor)
PËRSHKRIMET E DETYRAVE TË PUNËS

Me kënaqësi e bashkëngjis një kopje të përshkrimit të detyrave të punës të aplikueshëm për të gjitha postet nën mbikëqyrjen tuaj/në Departamentin tuaj. Është një dokument me rëndësi sepse e formon bazën mbi të cilën stafi juaj kontraktohet të punojë për Universitetin.

Është shumë me rëndësi që të njiheni me përmbajtjen e përshkrimit të detyrave të punës për të gjithë punonjësit që ju raportojnë juve, për arsye se:

1.  Ato i theksojnë detyrat kyçe dhe përgjegjësitë të cilat individët janë kontraktuar t’i kryejnë për

     Universitet dhe më gjerësisht, gjatësinë e kohës që duhet kaluar në secilën detyrë.
2.  Ato identifikojnë shkathtësitë, njohurinë dhe aftësitë që i punësuari do të duhej tanimë t’i   

     kishte, apo do të duhej t’i zhvillonte, për ta kryer mirë detyrën e tij.
3.  Formon bazën për çfarëdo kërkese për trajnim dhe aftësim që mund ta bëni ju apo i    

     Punësuari.
4.  Si mbikëqyrës/menaxher i Njësisë do të ju ndihmojë juve që të menaxhoni kryerjen e punëve  

     nga stafi në mënyrë efektive dhe do të duhej të shfrytëzohej si bazë për diskutime jozyrtare  

     rreth performances së një individi. Gjithashtu duhet ta përdorni si bazë për diskutim gjatë  

     takimeve vjetore të vlerësimit të punës dhe kur të shqyrtohen rekomandimet për ripërtrirjen e 
     kontratës.
5.  Duhet të merren parasysh kur ju jeni duke bërë rekomandim për promovim apo kur jeni duke 
     marrë në konsiderim masa për mirësjellje apo masa disiplinore.
6.  I punësuari mund ta përdorë për të vlerësuar kualitetin e rezultateve të tyre në punë, t’a 
     përgatis vetveten për diskutimet formale dhe joformale që do ti ketë me ju për performancën 
     e tij/saj, duke përfshirë këtu edhe takimin vjetor të vlerësimit të punës.
7.  Përshkrimi i detyrave të punës të stafit tuaj do të përdoret nga ana e menaxherit tuaj kur 
     përgatitet që në mënyrë formale apo joformale të vlerësojë aftësitë tuaja menaxheriale e kjo 
     sidomos do të vlejë gjatë takimit vjetor të vlerësimit të punës.
Ju lutem që së pari të bisedoni me menaxherin tuaj [mbikëqyrësit] /drejtpërsëdrejti nëse keni ndonjë pyetje apo çështje rreth përmbajtjes së përshkrimit të detyrave të punës.
PËRSHKRIMI I DETYRAVE TË PUNËS/03
UNIVERSITETI PËR BIZNES DHE TEKNOLOGJI

PËR: (Emri dhe Mbiemri i të punësuarit)

DATA:

NGA: Menaxheri i personelit

PËRSHKRIMI I PUNËS

Me kënaqësi e bashkëngjis kopjen e përshkrimit të detyrave të punës të aplikueshëm për postin tuaj. Është një dokument me rëndësi sepse e formon bazën mbi të cilën ju jeni të punësuar të punoni për Universitetit.

Është shumë me rëndësi që ju të njiheni me përmbajtjen e përshkrimit të detyrave të punës tuaj për arsye se:

1.  Kjo thekson detyrat kyçe dhe përgjegjësitë të cilat ju jeni të kontraktuar që t’i kryeni për 
     Universitetin dhe më gjerësisht, gjatësinë e kohës që ju duhet ta shpenzoni në secilën detyrë.
2.  Identifikon shkathtësitë, njohurinë dhe aftësitë që ju duhet t’i keni, apo do të duhej t’i  

     zhvilloni, për t’i kryer mirë detyrat tuaja.
3.  Formon bazën për çfarëdo kërkese për trajnim dhe aftësim që mund ta bëni ju apo menaxheri  

     Juaj.
4.  Mund ta përdorni për të vlerësuar kualitetin e rezultateve tuaja në punë,

5.  Mund të përdoret për të përgatitur vetveten për diskutimet formale dhe jo formale me  

     Menaxherin tuaj rreth kryerjes së punëve tuaja, duke përfshirë këtu edhe takimin vjetor të        

     vlerësimit të punës.
6.  Do t’i ndihmojë Mbikëqyrësit tuaj që të menaxhojë kryerjen e punëve tuaja në mënyrë  

     efektive dhe do të shfrytëzohet si bazë për diskutime joformale rreth performancës tuaj. Ai 
     apo ajo gjithashtu do ta shfrytëzojë atë si bazë për diskutime gjatë takimit tuaj vjetor për 
     vlerësimin e punës dhe kur të shqyrtohen rekomandimet për ripërtrirjen e kontratës.
7.  Do të merret parasysh nëse rekomandoheni për promovim apo gjatë ndonjë veprimi disiplinor 
     dhe/apo të sjelljes.
Ju lutem bisedoni me mbikëqyrësin apo menaxherin tuaj nëse keni ndonjë pyetje apo çështje rreth përmbajtjes së përshkrimit të detyrave të punës suaj.

PËRSHKRIMI I DETYRAVE TË PUNËS/04
UNIVERSITETI PËR BIZNES DHE TEKNOLOGJI

Pozita Nr: 
Nr.Ref.: 

Data: 
PËRSHKRIMI I DETYRAVE TË PUNËS

Titulli i punës: 

Departamenti: 

Shkalla:
 Kategoria/Niveli i pagës: 

Kontrata: 

Gjysëm-orari: Jo

Nëpunësi Mbikëqyrës:   Shefi i njësisë
Përgjegjësia mbikëqyrëse:  3 punonjës
Qëllimi i postit: Të sigurojë përgatitjen e kurseve të duhura të trajnimit, programeve të stërvitjes dhe mentorimit për t’iu përshtatur nevojave specifike të aftësimit të individëve që punojnë për departamentin e shërbimeve, të monitorojë dhe kontrollojë buxhetin e trajnimit dhe të mbikëqyrë funksionimin efikas të departamentit të trajnimit.
Detyre kyçe:                                                                                                  % koha e përgjithshme

1. Të planifikojë, zhvillojë dhe zbatojë strategji për trajnimin dhe zhvillimin e departamentit, duke i përfshirë

    lëmit që janë të rëndësishme për ofrimin e shërbimeve të departamentit…………………………….30%

2. Të formojë dhe mirëmbajë sisteme përkatëse për matjen e cilësisë së kryerjes

    së detyrave të departamentit…………………………………………………………………………………………. 15%

3. Të monitorojë, të masë dhe raportojë mbi trajnimin e departamentit dhe mbi planet e zhvillimit

    dhe arritjet brenda formateve dhe kohës së caktuar të akorduar më pare……..……………………..10%

4. Të menaxhojë dhe aftësojë stafin i cili i raporton atij drejtpërdrejtë ………………….………………..25%

5. Të ndërlidhet me menaxherët e njësisë për të identifikuar dhe ofruar

    nevojat e stafit për trajnim .................................................................................................10%

6. Të jetë i informuar dhe të ketë njohuri për teorinë dhe metodat e zhvillimit organizativ dhe t’u ofrojë

    informacione të duhura menaxherëve të njësive dhe stafit brenda departamentit ...................10%

Përgjegjësitë Kyçe:

Menaxhimi dhe shpërndarja efektive e buxhetit të trajnimit

Ofrimi i shërbimit cilësor nga departamenti i trajnimit

Shkathtësitë kyçe, aftësitë dhe përvoja, ju lutem specifikoni nëse është e e nevojshme apo e

dëshirueshme:

1. Shkathtësitë e dëshmuara të menduarit strategjik, planifikimit dhe

    Implementimit……………………………………………………………………………………………………….. E nevojshme

2. Aftësia e dëshmuar për analizimin e nevojave për aftësim, përcaktimin e

    zgjidhjeve të duhura, monitorimin dhe vlerësimin e cilësisë së intervenimeve………………. E nevojshme

3. Shkathtësi të dëshmuara të zhvillimit dhe mbajtjes së trajnimit, të instruktimit dhe

    mentorimit………………………………………………………………………………………………………………E nevojshme

4. Udhëheqje dhe menaxhim të ekipeve………………………………………………………………………. E nevojshme

5. Të ketë shkathtësi të dëshmuara dhe efektive të komunikimit me shkrim dhe 
    me gojë ………………………………………………………………………………………………………………..E nevojshme
6. Njohuri dhe përvojë në të gjitha aspektet e ofrimit të shërbimeve të

    qeverisë në Universitet............................................................................................... E dëshirueshme

7. Entuziast, energjik, diplomatik, diskret..........................................................................E nevojshme

Kualifikimet arsimore dhe profesionale për post:

1. Diploma e universitetit -............................................................................................. E nevojshme

2. Studimet post-diplomike në trajnim dhe aftësim, zhvillim organizativ apo në fusha
    të ngjashme –……………………………………………………………………………………………………… E dëshirueshme

3. Certifikatë në ofrimin e trajnimit –............................................................................. E nevojshme

Punonjësit e Universitetit për Biznes dhe Teknologji janë të obliguar me ligj që t’u përmbahen standardeve të sjelljes dhe etikës siç është përshkruar në kodin e praktikës në UBT. Një kopje e kodit është e bashkangjitur për udhëzimin tuaj.

Pozita Nr:

Data: 
UNIVERSITETI PËR BIZNES DHE TEKNOLOGJI

PËRSHKRIMI I PUNËS

Titulli i Postit: 

Njësia: 

Shkalla: 
Niveli i Pagës: 

Kontrata: 48 muaj
Gjysëm–orar: Jo

Nëpunësi mbikëqyrës: 
Qëllimi i Postit:

…………………………..
…………………………….

 Përgjegjësitë kyçe: Më së shumti 8 –(varen nga puna)
                                                                                                          % koha e përgjithshme

1. Të ofrojë ndihmë në zyre dhe shërbime të ........................................................... 40%

2. Të ndërmerr hulumtim të përgjithshëm për të mbajtur për çështjet me interes, ...... 10%

3. Të përgatisë draft informata të shkurtër, sipas nevojës,......................................... 10%

4. Të ndihmojë në sigurimin e funksionimit efektiv të zyrës, përparësitë dhe monitorimin efektiv të     

    projekteve dhe punës, dhe dërgesën e tyre në afatin e caktuar kohor.......................15%
5. Të koordinojë zhvillimin e sistemeve dhe proceseve efektive administrative të  zyrës (si ato në   

    letër ashtu edhe ato të TI-së (elektronike)) në konsultim me të gjithë anëtarët e zyrës. Të  

    shtojë shfrytëzimin e TI-së, për të rritur efikasitetin dhe për të menaxhuar koordinimin e  

    qarkullimit të madh të dokumentacionit…………………………………………………………………15%
6. Të marrë pjesë në takimet e stafit sipas nevojës………………..………………………..…………10%
Shkathtësitë kyçe, njohuria, aftësitë e nevojshme, ju lutem specifikoni se cilat janë të

nevojshme e cilat të dëshirueshme

1. Të ketë shkathtësi të dëshmuara dhe efektive të komunikimit me shkrim dhe
    me gojë.......................................................................................................... E nevojshme

2. Aftësi të dëshmuar për të bërë hulumtim........................................................... E nevojshme

3. Aftësi për të krijuar raporte pune ndër personale të shkëlqyeshme....................... E nevojshme

4. Aftësi për të kuptuar shpejtë informacionin e ndërlikuar; në mënyrë të shpejtë të arrijë 
    të kyçet në tema dhe çështje, dhe të përcjellë në mënyrë efektive informacionet 
    e ndërlikuara....................................................................................................E nevojshme

5. Vendim-marrës efektiv, vetë-iniciues, i gatshëm të merr përgjegjësi dhe 

    të shfrytëzojë iniciativën e tij apo saj .................................................................E nevojshme
6. Të ketë shkathtësi të shkëlqyeshme të vet-organizimit, të jetë në gjendje që të 
    krijojë përparësi në mënyrë efektive duke punuar në një ambient nën presion........E nevojshme

7. I sigurt me TI (Teknologjinë informative)(procedimin e fjalëve, tabelave

    të punës dhe bazës të dhënave), dhe të jetë i/e pregaditur që të bëj

    një pjesë të madhe të procedimit të fjalëve vet............................................... E dëshirueshme

8. Përvojë relevante ..........................................................................................E dëshirueshme

Kualifikimet edukative dhe profesionale për post: 

Diploma universitare
Certifikatë mbi shkathtësitë e procedimit të fjalëve

Punonjësit e Universitetit obligohen me ligj që t’u përmbahen standardeve të sjelljes dhe etikës siç është përshkruar në kodin e praktikës së Universitetit. Një kopje e kodit është bashkangjitur për udhëzimin tuaj.

