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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 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 bashképunim me institucione dhe kolegé
nga Evropa dhe SHBA.

Asistent administrativ éshté pérgjegjés pér pritjen dhe orientimin e vizitoréve, stafit dhe studentéve,
duke ofruar informacion dhe ndihmé pér ¢éshtje administrative dhe logjistike. Ai/ajo mbéshtet
organizimin e eventeve, menaxhon kérkesat dhe ankesat e studentéve dhe siguron njé mjedis
mikprités dhe té rregullt né institucion. Roli pérfshin gjithashtu bashképunimin me departamentet
pér té siguruar mbarévajtjen e proceseve institucionale.

Detyrat dhe Pérgjegjésité Kryesore té Asistentit:

Asistent administrativ éshté pérgjegjés pér pritjen dhe orientimin e vizitoréve, stafit dhe studentéve,
duke ofruar informacion dhe ndihmé pér ¢éshtje administrative dhe logjistike. Ai/ajo mbéshtet
organizimin e eventeve, menaxhon kérkesat dhe ankesat e studentéve dhe siguron njé mjedis
mikprités dhe té rregullt né institucion. Roli pérfshin gjithashtu bashképunimin me departamentet
pér té siguruar mbarévajtjen e proceseve institucionale.
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Pritja dhe Informimi: Mirépret stafin, studentét dhe vizitorét, ofron informacion dhe
ndihmon né orientimin dhe zgjidhjen e ¢éshtjeve logjistike.

Menaxhimi i Ambjenteve dhe Materialeve: Mbikéqgyr sallat dhe ambientet e universitetit,
duke siguruar mirémbajtjen dhe mbledhjen e bazés materiale pas procesit mésimor.
Komunikimi dhe Mbéshtetja Studentore: Informon studentét dhe prindérit pér proceset
administrative dhe mésimore si regjistrimet, provimet dhe transferimet, duke ndihmuar
gjithashtu me dokumentacionin.

Koordinimi dhe Komunikimi Institucional: Informon asistentét e fakulteteve dhe
koordinatorét pér shgetésimet e studentéve dhe takimet e réndésishme institucionale.
Organizimi dhe Logjistika: Ndihmon né organizimin e eventeve dhe aktiviteteve té
institucionit dhe siguron njé mjedis mikprités pér stafin dhe vizitorét.

Menaxhimi i Kérkesave dhe Ankesave: Monitoron dhe ndjek zgjidhjen e kérkesave dhe
ankesave té studentéve, duke siguruar implementimin e zgjidhjeve né pérputhje me
rregulloret.

Menaxhimi Administrativ: Menaxhon thirrjet, postén hyrése dhe sistemin e regjistrimit té
stafit, duke bashképunuar me departamentet pér mbéshtetje administrative.

Kualifikimet dhe eksperienca

T& Kketé pérfunduar arsimin e larté.

Pérvojé né shérbim ndai studentit, recepsion, 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 dhe té& mikpritjes, me njé géndrim migésor dhe té
hapur ndaj té gjithé vizitoréve dhe studentéve.

TE jeté e pérgéndruar, me géndrim korrekt dhe menxhuese shumé e miré e kohés.

TE jeté fleksibél

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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