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Rreth UMT

Universiteti Metropolitan Tirana éshté njé universitet i pérbéré nga tre fakultete: Fakulteti i Inxhinierisé
dhe Arkitekturés, Fakulteti i Ekonomisé dhe Fakulteti i Shkencave Kompjuterike & IT. | njohur pér
gasjen inovative né arsim dhe kérkimin shkencor, UMT é&shté institucioni i paré né Shqipéri qé ka
integruar Inteligjencén Artificiale né té gjitha ciklet e studimit, Bachelor, Master dhe Doktoraturé, né
bashképunim me universitete ndérkombétare, duke ofruar njé formim té orientuar drejt profesioneve té
sé ardhmes.

UMT éshté i angazhuar fugimisht né ndérkombétarizim, duke ndértuar partneritete me universitete dhe
institucione kérkimore né Europé dhe SHBA, si dhe né krijimin e njé ekosistemi té géndrueshém
inovacioni dhe sipérmarrjeje, gé mbéshtet zhvillimin e ideve dhe projekteve nga studentét dhe stafi
akademik.

Né kuadér té zgjerimit té ekipit té tij, UMT fton té aplikojné kandidaté energjiké, bashképunues dhe me
eksperiencé pér pozicionin Specialist né Zyrén e Burimeve Njerézore, njé strukturé thelbésore pér
proceset administrative té cilat lidhen me menaxhimin e personelit akademik dhe administrativ.

Detyrat dhe Pérgjésité

— Zbaton politikat, rregulloret dhe procedurat e institucionit né fushén e burimeve njerézore, duke
siguruar pérputhjen me legjislacionin né fugi dhe rregulloret e brendshme te institucionit.

— Asiston né hartimin, pérditésimin dhe zbatimin e akteve té brendshme gé lidhen me menaxhimin e
personelit.

— Merr pjesé né proceset e rekrutimit, pérzgjedhjes dhe sistemimit té stafit; pérgatit shpalljet, mbledh
dokumentacionin dhe ndihmon komisionet pérkatése.

— Ndjek proceset e firmosjes sé kontratave té punés dhe rinovimeve té tyre, si dhe mban regjistrat
pérkatés

— Administron dosjet personale té punonjésve dhe siguron pérditésimin e té dhénave né sistemet
elektronike té personelit.

— Monitoron zbatimin e orarit t& punés, pushimeve vijetore dhe lejeve té ndryshme, duke pérgatitur
raportet pérkatése pér drejtuesit.

— Mban kontakte té ngushta me asistentet administrative té fakultetit dhe recepsionin pér prezencén
e stafit akademik dhe i raporton orét zyrés sé financés.
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Monitoron prezencén e stafit administrativ

Koordinon veprimet me institucionet kombétare si: inspektoriati i punes, AKPA, Zyra e
Migracionit.

Eshté pergjegjés per aplikimin dhe ndjekjen e lejes unike té stafit ndérkombetar dhe ndjekejen e
procedurés deri né fund.

Asiston stafin nderkombétar me informacion pér aplikim pér njohje grade, titulli.

Kordinon procesin e lejeve té stafit dhe kalendarin e prezencés gjaté periudhés sé pushimeve.
Mban kontakt me Mjekun e institucionit dhe pérditéson informacionet sipas legjislacionit né fuqi
Pérgatit pérshkrimet e punés né bashképunim me departamentet té cilat kané nevoja té tilla dhe ia
pércjell Zyrés sé Marketingut.

Mban kontakte me dekanét pér ¢éshtje té stafit akademik.

Koordinon veprimet me Zyrén e Cilésisé né rastet e kérkesés pér statistika. Apo informacione té
tjera.

I raporton Administratorit

Kualifikimet dhe eksperienca
Té keté pérfunduar arsimin e larté né shkenca juridike, administrative, finance, shkenca sociale ose fusha

té ngjashme.

Pérvojé né Zyrén e Burimeve Njerézore, té paktén 3 vjet.

Njohuri shumé té mira kompjuterike si edhe té programeve pér analizimin e té dhénave.
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

Aplikimi

Kandidatét duhet té dérgojné né format elektronik dokumentacionin e méposhtém:

CV (Curriculum Vitae)
Letér motivimi
Dy referenca nga punédhénésit e méparshém

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

***Universiteti Metropolitan Tirana rezervon té drejtén té mbyllé pozicionin sapo ai té jeté plotésuar, pér

shkak té réndésisé gé mbart.
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