“Luigj Gurakugqi”

Shkodér, me &/ . &52017

NJOFTIM

Njoftohen & gjith€ (€ interesuarit se né Universitetin e Shkodrés “Luigj Gurakugi” shpallet konkursi pér vende té
lira pune pér pozicionin e

I. sekretares mésimore,
2. sekretares sé Dekanit.

Pérshkrim i vendit t& punés s& sekretares mésimore té fakultetit :

- Pérgjigjet pér regjistrimin e kandidatéve t& shpallur fitues prané fakultetit, sipas procedurave t& pércaktuara me
vendimet, urdhérat dhe udhézimet e MAS-it dhe Rektorit/Dekanit duke plotésuar kérkesat e tyre.

- Bén paisjen e studentéve me libreza notash, karté studenti, vértetime etj.

- Informon studentét né lidhje me rregulloren e studimeve, me planin mésimor, me t& drejtat dhe detyrimet e tyre.

- Pérgatit proces-verbalet e marrjes né provim t& studentéve dhe i dorézon tek Dekani i fakultetit.

- Merr n€ dorézim nga pedagogét proces-verbalet e plotésuara sipas rregullit dhe i ngarkon elektronikisht né
sistemin “on-line”, duke populluar librezat virtuale & studentéve me nota.

- Plotéson rregjistrat e kursit né fillim t& ¢do viti akademik.

- Administron me pérgjegjési rregjistrin themeltar t& studentéve.

- Bén hedhjen e notave nga proces-verbali né rregjistrin themeltar brenda tre javéve nga pérfundimi i sezonit t&
provimeve.

- Kryen ndjekjen dhe zbatimin e strukturés mésimore vjetore, t& praktikave dhe provimeve té hartuara nga Dekani,
si dhe mbajtjen me pérgjegjési t& dokumentacionit pérkatés.

- Plotéson t& gjitha t& dhénat e/pasqyrave/kérkesave statistikore sipas modeleve dhe afateve t& pércaktuara.

- Bén plotésimin e sakté, me korrektesg, pastér t& certifikatave t¢ notave/diplomave dhe rregjistrimin e tyre né
rregjistrin e veganté né momentin e dhénies.

- Zbaton ¢do detyre tjetér & léné nga Dekani né kuadér té procesit mésimor.

- Bén ndjekjen dhe monitorimin e pagesés sé tarifés sé shkollimit t& studentéve duke zbatuar masat e pércaktuara pér
studentét gé nuk shlyejné detyrimet brenda afatit.

- Pérgatit dhe hedh né sistemin “on-line” datat e provimeve duke béré edhe rregjistrimin e studentéve né sezonet e
rregullta.

- Kryen t& gjitha detyrimet né sistemin “on-line” t& sekretarisé mésimore.

Pérshkrim i vendit t& punés sé sekretares sé Dekanit té Fakultetit :

Peérgjigjet pér zbatimin korrekt t& detyrave t¢ léna nga Dekani.

Ndihmon né pérgatitjen e materialeve pér Dekanin dhe dérgimin e tyre né destinacion.

Merr dhe tejcon informacion dhe porosi brenda e jashté fakultetit pér problematika té ndryshme.
Ndjek realizimin e porosive té Dekanit pér stafin akademik e administrativ.

Merr korrespondencén nga protokolli.

Koordinon takimet e Dekanit me punonjésit, studentét, partnerét, publikun etj.

Mban proces-verbalet e mbledhjeve t&é Dekanatit e késhillit té fakultetit

Pérgatit dhe shpall orarin e provimeve né& bashképunim me pérgjegjésit e departamenteve.
Administron vulén dhe protokollin e fakultetit.



Kandidatét duhet té plotésojné kéto kritere specifike :

T¢€ keng kryer arsimin e lartg, sistemi i dités, me mesatare 7.5 e lart. Pér t& diplomuarit jashté vendit kérkohet
certifikata e njohjes nga MASH-i.

Té kené kryer, me déshmi, specializime e kualifikime t& ndryshme qé lidhen me vendin e punés.

T€ kené njohuri drejtshkrimore n& gjuhén shqipe.

T€ zotérojn€, me déshmi universitare, njé gjuhé t& huaja peréndimore, preferohet anglisht me noté 7 e lart.

T¢€ kené aftési t&€ mira komunikuese dhe kérkuese pér realizimin ¢ detyrave né arsimin e larté.

Té gjithé kandidatét pa pérjashtim do t’i nénshtrohen konkurrimit me testim.

Kandidatét duhet té plotésojné kéto kritere té pérgjithshme :

T€ kené zotési t& ploté veprimi.

T& mos jené t&€ dénuar me vendim t& formés s& preré t& gjykatés pér kryerjen e njé vepre penale.

T€ mos jené marré ndaj tyre masa disiplinore e largimit nga puna.

T& mos jené larguar nga USH pa miratimin e kétij té fundit.

T¢ mos kené lidhje familjare (bashkéshort, bashkéjetues, bir, bij dhe fémijét e tyre), gjinie (prindér, motér e
vélla dhe fémijét e tyre, emté a ungj) apo krushgie (prind, fémijé, vélla, motér, bashkéshor dhe
bashkéshort/bashkéjetues i fémijéve) me punonjés ekzistues brenda Fakultetit.

T¢ kené pérvojé pune né sekretari mésimore. Pérparési kané kandidatét me eksperiencé mbi dy vite qé
paraqesin referenca pozitive nga punédhénésit e méparshém.

Kandidatét duhet té paragesin kéto dokumente :
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Kérkesé me shkrim pér aplikim.

Jetéshkrim (CV) me foto personale.

Diplomé t& Shkollés sé& Larté ose fotokopje dhe lista e notave (& noterizuara).

Pér diplomat e marra né universitetet e huaja, kérkohet certifikata e njohjes nga MASH-i.

Rekomandim nga gendra e méparshme e punés rreth aftésive pér t¢ menaxhuar kété sektor.

Déshmi e gjuhés s€ huaj t& njohur zyrtarisht nga institucionet shtetérore, ose fotokopje e noterizuar.
Déshmi pér kualifikime t€ ndryshme qé pérputhen me vendin e punés (kurs sekretarie, kompjuteri etj).
Déshmi e gjendjes gjyqésore (déshmi penaliteti) dhe mjeksore (karté shéndeti + librezé shéndetsore).
Vértetim nga gendra e punés né té cilén ka punuar ose punon dhe/ose vértetim papunésie nga zyra e punés.
Deklaraté qé provon kushtet e pikés 3/c t& nenit 8 t& Rregullores sé posagme t& Universitetit pér

Z&nien dhe Ruajtjen e vendit t& punés (pér moslidhje farefisnore me punonjésit e brendshém té fakultetit).
Certifikaté familjare dhe dokument identifikimi vetjak (fotokopje pasaporte, letérnjoftimi 1D).

Leje géndrimi nga Drejtoria e policisé pér shtetasit e huaj.

. Listé pérmbledhése e dokumenteve té dorézuara nga konkurenti.

13. Cdo dokument tjetér q¢ vérteton kérkesat e mésipérme.

Shénim:

- Kontrata e punés do (é jeté me afat 3 —mujor me (¢ drejté rinovimi.

- Kandidatét duhet & dorézojné dorazi prané Degés sé Burimeve Njerézore ose me posté prané Sektorit 1&
Protokoll-arkivés dokumentacionin e mésipérm deri mé daté 24.03.2017, ora 15",

- Konkursi do 1é zhvillohen me daté 27.03.2017, me dosje dhe testim teorik dhe/ose intervisté.

- Kandidatét gé kualifikohen do té njoftohen me e-mail nga kryetari i komisionit ad-hoc deri mé 31.03.2017,

- Périnformacion té métejshém mund t’i drejtoheni Degés sé Burimeve Njerézore.
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