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Rreth UMT

Universiteti Metropolitan Tirana &shté universitet i certifikuar nga MAS i pérbéré nga tre fakultete:
Fakulteti i Inxhinierisé dhe Arkitekturés, Fakulteti i Ekonomisé dhe Fakulteti i Shkencave
Kompjuterike dhe IT.

| klasifikuar si njé nga universitetet mé té& miré né Shqipéri, njé réndési e vecanté i éshté dhéné
kohét e fundit krijimit té& njé ekosistemi ndérmarrjesh, inovacionit pedagogjik si dhe strukturimit té
aktiviteteve shkencore rreth shkollave té doktoraturés né bashk&punim me institucione dhe
kolegé nga Evropa dhe SHBA.

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Bén arkivimin e dokumentave duke zbatuar me korrektési rregullat e pércaktuara né Ligjin
mbi Arkivat, norma tekniko-profesionale dhe metodologjike té& shérbimit arkivor né RSH.
Regjistron né regjistrin e korespondencés (protokoll) ¢cdo dokument, shkresé dhe akt gé
vjen né institucion, ia percjell Rektorit i cili siglon dhe vendos personat pérgjegjés pér
zbatim, mé pas dorézohet kopje e dokumentit kétyre personave.

Protokollon e administron ¢do dokument tjetér té brendshém si raporte, studime,
relacione, proces verbale, plane pune etj. si té gjithé dokumentet e tjera né nivel
universiteti.

Bashkérendon punén, duke marré pjesé né mbylljen e dosjeve té hapura sipas pasqyrés
emértuese té celjes sé dosjeve

Ndihmon né pérpunimin tekniko-shkencor dhe ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé
dokumenteve.

Organizon punén pér shfrytézimin e dokumenteve pér plotésimin e kérkesave operative,
duke hartuar pér kété géllim edhe mjete t& ndryshme informative

Pérgatit pér shqyrtim listén e vecimit pér asgjésimin e dokumenteve qé kané plotésuar
afatin e ruajtjes (me urdhér té Rektorit).

Kryen té gjitha detyrat e tjera gé lidhen me pozicionin dhe detyra gé i ngarkohen nga
institucioni.
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Kualifikimet dhe eksperienca

Universiteti Metropolitan Tirana po kérkon té rekrutojé Pérgjegjés/e i/le Zyrés sé Arkiv-Protokollit.
Kriteret kryesore pér té aplikuar pér pozicionin jané si mé poshté:

o Té& keté pérfunduar arsimin e larté né fushat: Juridik, Menaxhim, Shkenca Sociale ose
fusha té ngjashme.
o Té& keté té paktén 3 vite eksperiencé né fushén e arkivé- protokollit.

o Njohuri té thella té rregullave dhe procedurave té arkivé-protokollit, pérfshiré ligjet dhe
rregulloret relevante, standardet pér ruajtien dhe organizimin e dokumentacionit, dhe
metodat pér katalogimin dhe identifikimin e dokumenteve.

e Té keté njohuri té mira té teknologjisé informative dhe t& komunikimit (TIK), pérfshiré aftési
té pérdorimit té programeve té specializuar pér arkivimin dhe menaxhimin e
dokumentacionit.

o Té keté aftési té shkélgyera komunikimi dhe pune né ekip.

e Té& keté njohuri t&é mira té gjuhés sé pérdorur né dokumentacion dhe shkresa.

e Té& keté njohuri shumé té mira té gjuhés angleze.

Aplikimi
Kandidatét duhet té& dérgojné né format elektronik dokumentacionin e méposhtém:

- CV (Curriculum Vitae)

- Letér motivimi
Aplikimet duhet té dorézohen me e-mail né humanresources@umt.edu.al

Pas selektimit do té kontaktohen vetém kandidatét e pérzgjedhur.
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