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NJOFTIM PER VEND TE LIRE PUNE

Pozicioni: Asistent Administrativ i Fakultetit té Ekonomisé

Tipologjia: Me kohé té ploté

Data e fillimit: 09.12.2024

Afati i aplikimit: 06.12.2024

Rreth UMT

Universiteti Metropolitan Tirana éshté universitet i certifikuar nga MAS i pérbéré nga tre fakultete:
Fakulteti i Inxhinierisé dhe Arkitekturés, Fakulteti i Ekonomisé dhe Fakulteti i ShkencaveKompjuterike 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 téaktiviteteve

shkencore rreth shkollave té doktoraturés né bashképunim me institucione dhe kolegé nga Evropa dhe

SHBA.

Detyrat dhe Pérgjésité

Menaxhimi i dokumentacionit té departamentit, pérfshiré pérgatitjen dhe sistemimin e dosjeve
dhe materialeve té ndryshme akademike dhe administrative.

Koordinimi i kalendarit té aktiviteteve té fakultetit pérfshiré planifikimin e takimeve, mbledhjen,
sistemimin e dokumentacionit te departamenteve.

Ndjek zbatimin e proceseve té cilésuara né kalendarin akademik dhe koordinon me zyrat
pérkatése

sipas rregulloreve té bréndshme.

Siguron mbarévajtjen e proceseve té provimeve sipas rregullores sé brendshme.
Pérgatitja e urdhrave dhe shkresave qé dailin nga zyra e Dekanit

Koordinimi i komunikimit ndérmjet departamentit Dekanit dhe zyrave té tjera né fakultet.

Pérgatit dhe njofton me shkrim departamentet ose struktura té tjera institucionale sipas urdhrit
té Dekanit.
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Merr pjesé aktive né proceset e regjistrimeve dhe promovimit té institucionit.
Pérgatit formate dokumentacioni sipas kérkesés sé Fakultetit.
Detyra té tjera administrative sipas kérkesés sé fakultetit me miratimin e Dekanit

| raporton Dekanit té Fakultetit.

Kualifikimet dhe eksperienca

Aplikimi

Té keté pérfunduar arsimin e larté.

Pérvojé né sekretari shérbime administrative, pranime né universitet, koordinim aktivitetesh.
Njohuri shumé té mira kompjuterike né programet e paketés Microsoft Office.

Njohuri shumé té mira té gjuhés Angleze (té shkruar dhe té folur).

Aftési shumé té mira ndérpersonale komunikimi.

Té jeté korrekte dhe me aftési té shkélgyera koordinimi.

Té jeté fleksibél

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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