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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 ShkencaveKompjuterike dhe

| 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

L N

Recepsioni éshté pérgjegjés pér pritjen e stafit, studentéve dhe vizitoréve gé hyjné né ambientet e
punés pérfshiré orientimin, dhénien e informacionit té nevojshém zgjidhjen e ¢éshtjeve gé lidhen me
aspekte logjistike dhe té ecurisé sé pérditshme.

Eshté pérgjegjés pér mbikqyrjen dhe kontrollin e sallave dhe ambjentet e universitetit né pérfundim té
procesit mésimor si edhe mbledhjen e bazés materiale.

Informon studentét, prindérit e interesuar lidhur me aspekte té pérgjithshme pranimesh dhe
sekretarie té tilla si: data regjistrimi, transferime, provime.

Ndihmon né ditét e regjistrimeve me procese té tilla si plotésim formulari, fotokopje, depozitim
dokumentacioni dhe aspekte té tjera né varési té rrethanave.

Menaxhon thirrjet hyrése, duke i drejtuar ato tek personat pérkatés ose duke dhéné informacion té
pérgjithshém sipas nevojés.

Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e postés hyrése.

Menaxhon sistemin e rregjistrimit té stafit ,(listprezencés) raportim skanimin.

Informon asistentet e fakulteteve ne rast shgetesimesh té ndryshme té studentéve.

Informon koodinatorin institucional ne rast takimesh ge lidhen me Rektorin, Presidentin dhe
Administratorin e Institucionit.

10. Ndihmon né organizimin e eventeve apo aktiviteteve gé organizon institucioni.
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11. Eshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e njé mjedisi té rregullt dhe mikprités pér vizitorét dhe stafin.
12. Eshté pérgjegjés pér shpérndarjen dhe procesverbalet e kancelarive.

Kualifikimet dhe eksperienca

Té keté pérfunduar arsimin e larté, té paktén nivelin bachelor.

Pérvojé né recepsion, shérbime administrative, 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.

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

o Té 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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