Né bazé té nenit 7 té Statutit té pérkohshém, Universiteti i Prizrenit

Shpall

KONKURS

Pér zgjedhjen e personelit administrativ/teknik

1. Titulli: Drejtor i Qendrés sé Gjuhéve té huaja
Detyrat e punés:

1. Drejtori éshté pérgjegjés pér udhéhegjen e Qendrés sé gjuhéve;

2. Planifikon nevojat pér mésimin e gjuhéve pér personelin akademik té
Universitetit;

3. Koordinon dhe pérkrah projektet ndérkombétare evropiane dhe rajonale né
fushén e gjuhés;

4. Harton dhe zbaton projekte qé avancojné punén né fushén e perfeksionimit té
gjuhés sipas niveleve né Universitet.

Kushtet e vecanta:

-Té keté gradé universitare (preferohet né gjuhén angleze apo gjermane)

-Té njohé shkélgqyeshém gjuhén angleze apo gjermane

-Té keté pérvojé pune 3 vjecare né mésimdhénie né gjuhén angleze apo gjermane
-Té keté shkathtési té mira me kompjuter.

2. Titulli: Zyrtar Financiar

Detyrat e punés:

1. Duhet t'u pérmbahet ligjeve dhe rregulloreve gé rregullojné sferén e pagesave;

2. Raporton rreth ¢do lloj pagese té bazuar né kode ekonomike né nivel té

departamenteve ;
3. Pérpunon dhe pérgatit té dhénat pér krahasimin e shpenzimeve;

5. Pércjellé ecurité e shpenzimeve buxhetore, dhe menaxhon avanset pér udhétime
zyrtare ,Petty Cash;



6. Pércjell dhe mirémban té gjitha shpenzimet e vitit paraprak dhe aktual pér té
béré krahasimet vjetore.

Kushtet e vecanta :

-Té keté té pérfunduar Fakultetin Ekonomik
-Pérvojé pune 3 vjecare né financa

-Té keté shkathtési té punés me kompjuter
-Té njohé gjuhén angleze apo gjermane.

3. Titulli: Zyrtar Ligjor

Detyrat e punés:

1. Inicon té gjitha aktivitetet & mund té kené pasoja ligjore dhe siguron gé té gjitha
vendimet jané né pajtueshméri me ligjet ekzistuese;

2. Pérpilon dokumente té caktuara dhe ndérmerr veprime —pérfagéson sipas nevojés té
mbrojé universitetin kur éshté ¢éshtja pér veprime ligjore nga pala e treté;

3. Mban protokollin dhe arkivin e Zyrés Ligjore sipas rregullave té pércaktuara me
autorizimin e rektorit;

4. Pérpilon Vendime, Rekomandime, Udhézime Juridike, Shkresa té ndryshme,

Informata, Raporte si dhe puné té tjera né bazé té Urdhrave té rektorit.

Kushtet e vecanta:

-Té keté té pérfunduar Fakultetin Juridik

-Té keté pérvojé pune 3 vjecare né ushtrimin e profesionit si zyrtar ligjor
-Té keté shkathtési té punés me kompjuter

-Té njohé gjuhén angleze apo gjermane.

4. Titulli: Zyrtar Prokurimi



Detyrat e punés:

1. Planifikimet paraprake pér vitin fiskal;
2. Parallogaria e llogaritur e vlerave pér produkte, shérbime ose pung;
3. Vlera, lloji dhe kushtet e kontratave publike;
4. Specifikimet dhe llojet e blerjeve, kryerjes sé shérbimeve;
5. Pércaktimiikushteve pérmbajtsore té kontratave publike;
6. Inicimiiaktiviteteve té prokurimit (shpalljet, mbledhja, hapja dhe vlerésimii ofertave);
7. Pércaktimiiafateve kohore té tenderéve publik;
8. Ushtrimiiaktivitetit té prokurimit né ményré transparente, pa diskriminim dhe duke
ruajtur sekrete afariste.
Kushtet e vecanta:

-Té keté gradé universitare, té preferuar né Ekonomik apo Juridik

-Té keté pérvoje pune 3 vjecare né prokurim

-Té posedoj certifikatén pér profesionalizém né prokurim

-Té keté shkathtési té punés me kompjuter

-Té njohé gjuhén angleze apo gjermane.

5. Titulli: Zyrtar pér burime njerézore-personel

Detyrat e punés:

1. Kryen té gjitha punét lidhur me zhvillimin dhe mbajtjen e procedurave té rekrutimit ;
2. Bén kompletimin e dosjeve té té punésuarve si dhe mban evidencén e té gjitha té dhénave
sa i pérket pérvojés dhe pushimeve té ndryshme si dhe statistika té€ ndryshme lidhur me
personelin;

2. Kontribuon pér zhvillimin, monitorimin dhe mirémbajtjen e sistemit gjithépérfshirés té

pranimit pér té gjithé personelin;

3.. Proceson pensionimin dhe né koordinim me udhéheqésin e sektorit pér pranim dhe zhvillim
té personelit proceson ¢éshtjet disiplinore;

4. Krijon pér té gjithé punétorét e rinj skedaré dhe kontrata.

Kushtet e vecanta:



-Té keté gradé universitare- (jurist)
-Té keté pérvojé pune 3 vjecare
-Té keté shkathtési té punés me kompjuter

-Té njohé gjuhén angleze apo gjermane.

6. Titulli: Pérkthyesigjuhés angleze

Detyrat e punés:
1. Pérkthimin (gojor) pér mbledhjet e caktuara zyrtare dhe pér konferenca;
2. Pérkthimin e dokumenteve zyrtare dhe jozyrtare;

3. Ndihmon personelin administrativ me pérkthim gojor dhe me shkrim kur té jeté
nevoja.

Kushtet e vecanta:

-Té keté gradé universitare ( né drejtimin e gjuhé&s angleze éshté pérparési)
-Té keté pérvoje pune 3 vjecare né pérkthime

-Té keté shkathtési té mira me kompjuter

-T& njohé shumé miré gjuhén shqipe dhe boshnjake.

7. Titulli: Pérkthyesigjuhés gjermane

Detyrat e punés:
1. Pérkthimin (gojor) pér mbledhjet e caktuara zyrtare dhe pér konferenca;
2. Pérkthimin e dokumenteve zyrtare dhe jozyrtare;

3. Ndihmon personelin administrativ me pérkthim gojor dhe me shkrim kur té jeté
nevoja.

Kushtet e vecanta:

-Té keté gradé universitare ( né drejtimin e gjuhés gjermane éshté pérparési)



-Té keté pérvoje pune 3 vjecare né pérkthime

-Té keté shkathtési té mira me kompjuter

-Té njohé shumé miré gjuhén shqipe dhe boshnjake.

8. Titulli: Pérkthyes i gjuhés boshnjake

Detyrat e punés:

1. Pérkthimin (gojor) pér mbledhjet e caktuara zyrtare dhe pér konferenca;

2. Pérkthimin e dokumenteve, zyrtare dhe jozyrtar;

3. Ndihmon personelin administrativ me pérkthim gojor dhe me shkrim kur té jeté
nevoja.

Kushtet e vecanta:

-Té keté gradé universitare (né drejtimin e gjuhés boshnjake éshté pérparési)

-Té keté pérvojé pune 3 vjecare né pérkthime

-Té keté shkathtési té mira me kompjuter

-Té njohé shumé miré gjuhén angleze dhe shqipe.

9.Titulli: Zyrtar i Infrastrukturés

Detyrat e punés:

1. Pérgatit dokumentet pér projekte duke pérfshiré planin, specifikacionet, dokumentet
teknike, instruksionet, shtrirjen e punés, faturat e sasisé dhe aprovimin financiar.

2.
3.

4.

Asiston né punén e menaxhmentit t¢ UPZ dhe bashképunon me financat sipas nevojeés.
Mbikéqyr dhe monitoron kontratat e administruara nga UPZ pér infrastrukturé, duke u
siguruar qé jané respektuar konstruktimi, materiali dhe standardet e kontraktimit.
Ndihmon né menaxhimin dhe pérshtatjen e hapésirave pér funksionimin dhe realizimin
e punés né UPZ.

Mbikéqyr dhe drejton té gjitha punét ndértimore té cilat realizohen né UPZnga
kontraktorét, donatorét dhe komuna. Mban pérgjegjési pér ekzekutimin e punimeve né
fushén e pérgatitjes profesionale gé ka, respektivisht realizimin e projekteveté
pércaktuara pér UPZ.



6. Asiston né pérgatitjet e paraqgitjes sé buxhetit dhe té raporteve té tjera té nevojshme
financiare pér punét né infrastrukturé.

Kushtet e vecanta:
-Té keté gradé universitare 5 vjecare (té preferuara né arkitekturé,inxhinieri, makineri)
-Té keté pérvojé pune 3 vjecare

-Té keté shkathtési té mira me kompjuter
-Té keté njohuri te programeve bazike té kompjuterit si dhe programeve te arch CAD dhe auto
CAD

-Té njohé gjuhén angleze apo gjermane.

7. Titulli: Asistente administrative ne zyrén e Rektorit
Detyrat e punés:

1. Pérgatit shkresa té ndryshme si pélgime, kérkesa, njoftime né ményré
profesionale, raporte pér zyrén e Rektorit, etj.

2. Té garantojé funksionim optimal té zyrés, dhe rrjedhén efektive té administrimit

té zyrés.

Pranon kérkesat, ankesat dhe shkresat tjera administrative.

4. Mban protokollin, arkivon dokumentacionin (kur mungon asistentja teknike),
pranon, krijon dhe pérgatit korrespodenca, memorandume, faksimile dhe
raporte.

5. Rregullon dhe mirémban sistemin e regjistratoréve me mundési korrigjimi kur
kérkohet dhe té sigurojé njé sfond té letrave si¢ kérkohet.

6. Mban procesverbalin e mbledhjeve si dhe kryen puné té tjera.

Kushtet e vecanta:

w

-Té keté té kryer shkollén e mesme (grada universitare éshté pérparési)
-Té keté pérvoje pune 3 vjecare

-Té keté shkathtési té mira me kompjuter

-Té keté shkathtési té mira komunikuese me palét

-Té njohé gjuhén gjermane apo angleze.

11. Titulli: Asistente administrative né zyrén e drejtoréve themelues



Detyrat e punés:

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Organizon dhe aranzhon takimet zyrtare dhe kujdeset pér mirévajtjen e tyre.

Mban protokollin, arkivon dokumentacioni.;

Mirémban dhe i’'u jep prioritet kérkesave pér takime me orar gé té sigurojé kohé té
menaxhimit efikas.

I ndan punét té cilat jané urgjente né situata té ndryshme dhe vepron sipas nevojés.
Pranon dhe mirépret vizitorét dhe kur éshté nevoja organizon programet e vizitoréve.
Vendos dhe ndan lidhjet telefonike, duke i’u pérgjigjur kérkesave rutinore informative.

Kushtet e vecanta:

-Té keté té kryer shkollén e mesme (grada universitare éshté pérparési)

-Té keté pérvojw pune 3 vjecare

-Té keté shkathtési té mira me kompjuter

-Té keté shkathtési té mira komunikuese me palét

-Té njohé gjuhén angleze.

12. Titulli: Vozités i Rektorit

Detyrat e punés:

1.
2.

Vozit rektorin sipas kérkesave.
Kujdeset pér mirémbajtjen e veturés;

Kushtet e vecanta:

-Té keté té kryer shkollén e mesme

-Té keté pérvojé pune 3 vjecare .

-Té posedoj leje garkullimi

-Té njohé gjuhén gjermane apo angleze.

KUSHTET E PERGJITHSHME

YV VVVYYVY

Kérkesa

CcVv

Kopja e diplomés pérkatése
Déshmi pér pérvojén e punés
Certifikata e lindjes.



Kandidatét aplikacionin (formularin pér konkurrim) mund ta térhegin néueb fagen e
Universitetit té Prizrenit www.uppz.net, ose né ndértesén e Universitetit té Prizrenit, adresa:
“Rruga e Shkronjave” p.n. 20000 Prizren.

Konkursi mbetet i hapur deri mé 21.09.2010 né ora 16:00.
Aplikacionet pas afatit dhe ato té pakompletuara nuk do té merren né shqyrtim.

Pér intervisté do té ftohen vetém kandidatét e zgjedhur gé hyjné né listén e ngushté.


http://www.uppz.net/
http://www.uppz.net/

