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RREGULLORE 

PER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE SISTEMATIZIMI I VENDEVE TE 
PUNES NE ADMINISTRATEN QENDRORE TE UNIVERSITETIT "KADRI 

ZEKA" TE GJILANIT 



Duke u mbeshtetur ne nenin 206, pika 1 dhe 2, te Statutit te Perkohshem te Universitetit "Kadri 
Zeka" te Gjilanit dhe ne Rregulloren nr. 03/2010 per pershkrimet e detyrave te punes, Keshilli i 
Perkohshem Drejtues, me propozimin e Rektorit, ne mbledhjen e mbajtur me 19.12.2013, miratoi 
kete: 

Rregullore 
per organizimin e brendshem dhe sistematizimi i vendeve te punes ne 

Administraten Qendrore te Universitetit "Kadri Zeka" te Gjilanit 

I. Dispozitat e pergjithshme 

Neni 1 

Me Rregulloren per orgamztmm e brendshem dhe sistematizimin e vendeve te punes te 
Universitetit "Kadri Zeka" te Gjilanit (ne tekstin e metejme Rregullore) parashihet te rregullohen 
keto c;eshtje: 
- Organizimi i brendshem i sherbimeve te Administrates Qendrore te Universitetit "Kadri Zeka" 
te Gjilanit; 
- Sistematizimi i vendeve te punes me pershkrimin e vendeve te punes; 
- Modeli i zyrave administrative te fakulteteve; 
- Sistematizimi i vendeve te punes te zyrave te fakulteteve me pershkrimin e vendeve te punes; 
- Kualifikimi, shkathtesite dhe aftesite e nevojshme dhe te deshiruara, pervojat, kategoria 
funksionale, nepunesi mbikeqyres dhe numri i posteve; 
- <;eshtje te tjera me rendesi per organizimin e brendshem dhe sistematizimin e vendeve te punes 
ne Universitet, te parapara me LSHC m. 03/L-149 dhe me Rregulloren m. 03/2010 per 
pershkrimet e detyrave te punes. 

Neni 2 

Sipas kesaj Rregulloreje, organizimi i punes mundeson aplikimin e ligjeve pozitive, te akteve te 
pergjithshme dhe te akteve te tjera te Universitetit, si dhe aplikimin e programeve, projekteve 
dhe aktiviteteve te tjera qe jane ne kompetence te Universitetit. 

Neni3 

Nepunesit civile ne Universitet jane te obliguar qe punet e pershkruara t'i kryejne ne menyre 
profesionale, me kohe dhe pergjegjesi, ne pajtim me Ligjin dhe aktet e Universitetit, si dhe ne 
baze te urdhrave dhe udhezimeve te marra nga udheheqesit. 
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II. Organizimi i brendshem dhe pershkrimi i detyrave te punes 

ADMINISTRATA QENDRORE 

Neni 4 
Administrata Qendrore e Universitetit eshte pergjegjese per veshtjet profesionale, administrative 
dhe teknike te parapara ne nenin 203 te Statutit te Perkohshem Universitetit "Kadri Zeka" te 
Gjilanit. 

Neni 5 
Te gjitha veshtjet profesionale, administrative dhe teknike te parapara ne nenin 203 te Statutit te 
Perkohshem te Universitetit koordinohen nga Sekretari i pergjithshem. 

Neni 6 

Ne kuader te Administrates Qendrore funksionojne keto departamente, zyra dhe njesi. 

I. Njesia per administrate te pergjithshme: 
Njesia e personelit - burime njerezore 
Njesia per teknologji te inf01macionit 
Njesia per studente 

II. Njesia per buxhet dhe financa 

III. Zyra per marredhenie me jashte dhe sigurim te cilesise 

IV. Njesia e prokurimit 
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Sekretari i Pergjithshem 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Eshte zyrtari me i larte i Administrates; 
• Eshte udheheqes i Administrates Qendrore; 
• Eshte shef i zyrave administrative dhe Sekretareve te fakulteteve- zyrtareve per <;eshtje 

juridike; 
• Eshte zyrtar pergjegjes per udheheqje efikase, ekonomike dhe efektive te Universitetit; 
• Eshte shef i drejtoreve te departamenteve ne kuader te Administrates Qendrore; 
• Eshte zyrtar pergjegjes per pergatitjen teknike te procesit buxhetor; 
• Eshte pergjegjes per <;eshtje te tjera qe kerkohen nga Keshilli Drejtues dhe nga Rektori, te 

cilat nuk jane te percaktuara me Statut. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Rektori i Universitetit. 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Kualifikimi dhe aftesite per Sekretarin e pergj ithshem jane te para para ne nenin 41 te Statutit te 
Perkohshem te Universitetit: 
1. Diplome universitare (niveli master ose ekuivalent me me se paku kater vjet studime); 
2. Duhet te jene nga fusha profesionale e drejtesise; 
3. Te kene 5 vjet pervoje pune profesionale; 
4. Te kene aftesi te deshmuara organizative dhe menaxhuese; 
5. Te kene njohuri te mjaftueshme per proceset e arsimit, artit dhe kerkimeve. 

IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku pese (5) vjet pervoje pune profesionale. 
V. Kategoria funksionale: DL 
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Njesia per Administrate te Pergjithshme 

1. Zyrtar i /arti! i AP-se 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• E ben administrimin e pergjithshem dhe menaxhimin e Departamentit te 
Administrates se pergjithshme duke siguruar se funksionet e caktuara permbushen ne 
menyre efektive dhe efikase; 

• Mbikeqyr punen e njesive: per burime njerezore, per teknologji te informacionit dhe 
per <;eshtje te studenteve, duke udhezuar njesite ne lidhje me planet e punes dhe 
zbatimin e tyre. 

• I mbikeqyr dhe siguron qe <;eshtjet administrative te zbatohen brenda afateve kohore 
dhe ne menyre efikase; 

• Pergatit Rekomandime per ndryshime apo per zhvillim te struktures organizative te 
departamentit per administrate. 

• Propozon kriteret, numrin dhe kualifikimet per perzgjedhjen e punetoreve duke 
siguruar se Rekrutimi i stafit eshte i bazuar ne kualifikimet profesionale, aftesi dhe 
merita dhe behet permes konkursit te drejte dhe te hapur; 

• I shqyrton kerkesat e propozuara dhe te paraqitura nga zyrat administrative; 
• Ne menyre aktive bashkepunon me drejtoret e departamenteve dhe udheheqesit e 

njesive dhe me zyrat administrative te njesive akademike; 
• I mban dhe i azhurnon dosjet e personelit sipas Ligjit mbi Sherbimin Civil dhe sipas 

Udhezimit Administrativ, si dhe e mban librin e amzes se personelit te punesuar; 

• I inicion dhe i zbaton te gjitha procedurat e Rekrutimit, te avancimit dhe te vendosjes 
se parashtresave tek organet e Universitetit; i miremban planet gjitheperfshirese te 
Rekrutimit, te procedurave te vleresimit dhe te procedurave te tjera qe kane te bejne 

me personelin; 

• Harton - pergatit kontrata te punes per personelin administrativ, profesional dhe 
teknik te Universitetit; 

• Eshte pergjegjes per sigurimin e pranimit te gjitha aplikimeve ne perputhje me 
procedurat dhe siguron rrjedhen e informatave te kandidateve ne te gjitha fazat e 

procesit te Rekrutimit; 
Numri i posteve: nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Sekretari i pergjithshem i Universitetit. 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore - Fakulteti Juridik ose Fakulteti Ekonomik, e nevojshme njohja e 
punes me kompjuter, e deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku tri (3) vjet pervoje pune profesionale. 
V. Kategoria funksionale: P 
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2. Zyrtar Jigjor 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Harton rregullore, udhezime dhe Rekomandime per organet e Universitetit; 
• Jep sqarime per dispozita ligjore, per Statut dhe per akte te tjera normative te zbatueshme 

ne Republiken e Kosoves; 
• I pergatite format e vendimeve dhe te kontratave te cilat lidhen me personelin e 

Universitetit dhe me subjektet e tjera mete cilat Universiteti ka raporte kontraktuese; 
• Pergatit edhe padi ndaj personave dhe subjekteve te tjera te cilat i shkaktojne deme 

U ni versi teti t; 
• E perfaqeson Universitetin ne te gjitha procedurat te cilat zhvillohen ne gjykatat e 

Kosoves dhe ne organet e administrates, sipas autorizimit te Sekretarit te pergjithshem 
dhe Rektorit; 

• Nepermjet Sekretarit te pergjithshem jep pergjigje ne kerkesat qe i drejtohen Keshillit 
Drejtues dhe Senatit, si dhe jep sqarime juridike per organet e Universitetit; 

• I pergatit materialet per mbledhjet e organeve te Universitetit dhe merr pjese ne 
mbledhje, shkruan procesverbalin, vendimet, konkluzionet, Rekomandimet si dhe 
ekstraktin e procesverbalit nga mbledhjet e organeve te Universitetit; 

• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te udheheqesit. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Zyrtari i larte dhe Sekretarit te pergjithshem; 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore - Fakulteti Juridik ose master ne Fakultetin Juridik, e nevojshme 
njohja e punes me kompjuter, e deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergj ithshme: 
Se paku tri vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: P 
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3. Zyrtar per feshtje mesimore dhe shkencore 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• I sistemon referatet e komisioneve recensuese per zgjedhjen e personelit akademik ne 
Buletine, mban evidence te planeve dhe te programeve mesimore te njesive akademike te 
miratuara ne Senat; 

• I pergatit materialet per mbledhjet e Komisionit te studimeve, mban procesverbal ne 
mbledhje, e pergatit raportin per Senat, si dhe pergatit shkresa dhe njoftime per palet 
sipas propozimit te KS-se; 

• I pergatit materialet per mbledhjet e Komisionit per ankesa dhe parashtresa, mban 
procesverbal ne mbledhje dhe perpilon shkresa dhe njoftime per palet, si dhe pergatit 
raport per Senat sipas vendimit te KAP-it; 

• Pergatit - harton kontrata per personelin akademik te rregullt, si dhe kontrata mbi norme 
dhe honorar per personelin akademik; 

• Mban statistika per kalueshmerine e studenteve ne afate provimesh dhe pergatit raport te 
ve9ante per Senat; 

• I sistemon, i miremban, i verifikon dhe i freskon me dokumentacion perkates dosjet e 
personelit akademik dhe nxjerr shenime te sakta per fillimin dhe mbarimin e kontrates, si 
dhe per daten e nxjerrjes se vendimit per zgjedhje; 

• Pergatit pasqyra te personelit akademik ne marredhenie te rregullt pune, per 9do vit 
akademik, per te gjitha njesite akademike (perfshire statistika per thirrjen akademike, 
shkencore, gjinine dhe moshen), harton informata me shkrim lidhur me punen mesimore 
ne nivel te Universitetit; 

• E percjell dhe kujdeset per planin dhe veprimtarine botuese te Universitetit, i pergatit 
materialet per mbledhjet e Keshillit botues te Universitetit-se, mban procesverbal ne 
mbledhje, perpilon vendime, shkresa dhe njoftime per palet sipas vendimeve te Keshillit 
Botues; 

• I pergatit materialet per mbledhjet e Keshillit qendror per studime te doktorates ne 
Universitetit, mban procesverbal ne mbledhje, perpilon vendime, shkresa dhe njoftime 
per palet sipas vendimeve te keshillit te studimeve pasdiplomike; 

• E verifikon dokumentacionin dhe i pergatit per Senat pasqyrat e kandidateve per lejim te 
temes ose ratifikim te disertacionit nga Senati, sipas vendimeve te Senatit perpilon 
vendime per kandidatet per lejim te temes ose ratifikim te disertacionit, i percjell studimet 
e doktorates dhe e miremban dokumentacionin per secilin kandidat, pergatit pasqyra me 
shenimet perkatese, nxjerr statistika ne baze te viteve, fakulteteve dhe gjinise; 

• Mban evidencen perkatese ne librin e amzes se doktoreve te shkencave, pergatit shkresa 
dhe njoftime per dekanet dhe kandidatet, i verifikon dhe i pergatit shenimet per diploma, 
e pergatit ceremonine e promovimit; 

• Mban evidence zyrtare perkatese ne librin e amzes se "Doctor Honoris Causa i 
Universitetit" dhe ndihmon ne pergatitjen e ceremonise per ndarjen e titullit "DHC i 
Universitetit". Gjithashtu, perkujdeset per veshjet akademike te Rektorit dhe te dekaneve, 
si dhe per gjerdanet; 
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• I pergatit, sipas fakulteteve dhe vitit te lindjes, pasqyrat e personelit akademik qe 
ploteson se afermi kushtet per pension, i percjell ndryshimet ne pasqyra. 

• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te udheheqesit. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Sekretari i Pergjithshem 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore, e nevojshme njohja e punes me kompjuter, e deshirueshme njohja 
e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: P 
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4. Zyrtar per feshtje te studenteve 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Ben regjistrimin e studenteve te pranuar sipas regjistrave te fakulteteve, e cakton numrin 
e amzes se studentit, ne baze te cilit hartohen listat e studenteve sipas fakulteteve, 
departamenteve - degeve dhe drejtimeve; 

• E negullon dokumentacionin e studenteve te pranuar sipas numrit te indekseve dhe i 
formon dosjet e tyre; 

• I regjistron te dhenat e studenteve te Universitetit ne programin perkates kompjuterik; 
• Men pjese ne pergatitjen e konkursit per regjistrimin e studenteve te rinj , ne hartimin e 

dinamikes dhe pergatitjet per regjistrimin e studenteve te rinj ; 
• Pas regjistrimit te studenteve, per c;:do afat te konkursit, i pergatit pasqyrat e studenteve te 

regjistruar dhe te atyre qe nukjane regjistruar; 
• Leshon vertetime lidhur me regjistrimin e studenteve dhe statusin e studentit; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te udheheqesit. 

Numri i posteve: Nga dy (2), per c;:do Fakultet 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Zyrtari i larte dhe Sekretarit te pergjithshem; 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore, Fakulteti Juridik, Ekonomik ose Administrate Publike, e 
nevojshme njohja e punes me kompjuter, e deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: A 
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5. Zyrtar per arkiv dhe protokolim 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• E arkivon dokumentacionin zyrtar te Universitetit ne baze te nomenklatures se parapare 
me rregullat per mbajtjen dhe per regjistrimin e materialit arkivor, e udheheq librin 
arkivor dhe e pranon materialin arkivor nga sherbimet perkatese; 

• E pergatit dhe ben propozim per shkaterrimin e materialit te regjistruar, si dhe mban 
evidence per kete; 

• I percjell dhe i aplikon dispozitat ligjore me te cilat rregullohet menyra e udheheqjes se 
lendes arkivore; 

• Me lejen e Rektorit dhe te Sekretarit te pergjithshem jep ne perdorim te perkohshem 
lenden arkivore me revers; 

• E mban dhe e udheheq protokollin kryesor per regjistrimin e lendeve, shpemdan dergesa 
postare, shkresa, vendime dhe materiale tjera, nepermjet librit te brendshem te 
shpemdarjes per personelin e Rektoratit dhe per nevoja te fakulteteve te Universitetit; 

• Fotokopjon materiale dhe i radhit ato ; 
• Shperndan shkresa, vendime dhe materiale te tjera nepermjet librit te brendshem te 

shperndarjes per gjithe personelin e Rektoratit; ben fotokopje te materialeve dhe i radhit 
a to; 

• Kryen edhe detyra tjera sipas rregullave per arkivim dhe sipas kerkeses te Drejtorit te 
Departamentit. 

Numri i posteve: Dy(2)- nje Administrate Qendrore dhe nje ne Fakultete te tjera 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Zyrtari i larte. 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore Fakulteti ose e mesme, e nevojshme njohja e punes me kompjuter, e 
deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: A 
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6. Zyrtar per diploma 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Eben futjen e shenimeve ne kompjuter per kandidatet e diplomuar ne Universitet; 
• E mban librin e amzes per numrin e te diplomuarve; 
• Nepermjet kompjuterit i ploteson formularet e diplomes per kandidatet e diplomuar ne 

studimet themelore bachelor dhe ne master, si dhe i shperndan ato; 
• Mban evidence te sakte dhe shtyp diploma ne harmoni me legjislacionin ne fuqi; 
• Raporton ne Zyren per buxhet dhe financa per t' i barazuar ne baza mujore te hyrat te cilat 

krijohen nga shtypja e diplomave; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te drejtorite te departamentit. 

Numri i posteve: Nje (1 ) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Zyrtari i larte dhe Sekretarit te pergjithshem; 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore, e nevojshme njohja e punes me kompjuter, e deshirueshme njohja 
e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: A 
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7. Zyrtar per informim dhe protoko/1 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Koordinon aktivitetet e Universitetit ne relacion me mediat dhe informimin e brendshem; 
• Trajton pyetjet dhe kerkesat zyrtare per informata lidhur me punen e Universitetit, ne 

konsultim me proRektorin per bashkepunim nderkombetar dhe me Sekretarin e 
pergjithshem; 

• Mban korrespondence dhe pergjigjet ne kerkesat dhe pyetjet e studenteve dhe te 
personave te tjere nepermjet ueb-faqes se Universitetit; 

• Trajton pyetjet qe nderlidhen me Universitetin dhe sherben si zedhenes i Universitetit; 
• Menaxhon dhe i organizon kontaktet me media per pergatitje te nevojshme te 

konferencave dhe te vizitave te ndryshme; 
• Pergatit komunikata per media, deklarata per shtyp dhe materiale te tjera relevante per 

Universitetin, si dhe e zhvillon dhe e miremban sipas dates arkivin e shtypit, informatat 
Universitetit, artikujt e tjere ne shtyp, te cilet kane te bejne me Universitetin; 

• Pergatit informata per shtyp ose per nevoja te tjera te Universitetit; 
• Ne bashkepunim me asistentet dhe zy11aret e tjere e udheheq dhe vepron s1 zyrtar i 

protokollit te Rektorit dhe per pritjen e mysafireve te Universitetit; 
• Siguron udhetimet zyrtare lidhur me vizitat e Rektorit. 
• Zhvillon zbatimin e procedurave standarde operative per zyren e Rektorit ne 

bashkepunim me Sekretarin e pergjithshem; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te Rektorit dhe Sekretarit te pergjithshem. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Rektori dhe Sekretari i Pergjithshem 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore, preferohen: Fakulteti Juridik, Ekonomik, i Filologjise, Filozofik 
ose Komunikimit Masiv. E nevojshme njohja e punes me kompjuter dhe njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku tri vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: P 
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8. Asistent- e e zyres se Rektorit 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• E koordinon punen ne zyren e Rektorit dhe pergatit dokumentacion te nevojshem per 
takime, udhetime zyrtare etj ; 

• I regjistron takimet, thirrjet telefonike nga brenda dhe jashte vendi, si dhe e mban 
adresarin (numrat) e telefonave te Rektorit, te proRektoreve, Sekretarit te pergjithshem 
dhe te personelit ne Universitet, si dhe kujdeset qe telefonat te perdoren vetem per nevoja 
zyrtare; 

• I mirepret vizitoret dhe bashkebiseduesit ne telefon, i percjell mesazhet nga Rektori, 
proRektoret, Sekretari i pergjithshem dhe nga udheheqesit e tjere te Universitetit dhe i 
pranon ato; 

• Sipas nevojes merr pjese ne takimet e Rektorit per perkthim nga shqipja ne anglisht dhe 
anasjelltas. Merr pjese ne pergatitjen e mbledhjeve dhe konferencave, duke perfshire ketu 
edhe prenotimet hoteliere; 

• I informon fakultetet per takimet e Senatit, te Keshillit Drejtues dhe per takimet e tjera qe 
organizohen ne Universitet; 

• Perkujdeset dhe pergjigjet per ruajtjen e Sekretit zyrtar ne c;eshtjet e Universitetit; 
• Perpunon ne kompjuterin personal dhe pergatit raporte, memorandume dhe te gjitha 

dokumentet dhe formularet e tjere te Universitetit qe nderlidhen me c;eshtjet operuese te 
Universitetit dhe te Rektorit, i percjell dokumentet e Universitetit per nenshkrim dhe i 
ruan ato; 

• Kryen edhe tjera sipas kerkeses te udheheqesit. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Rektori dhe Sekretari i Pergjithshem 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore, e nevojshme njohja e punes me kompjuter dhe njohja e gjuhes 
angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V.Kategoria funksionale: A 
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9. Zyrtar per studime master 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Eben regjistrimin e vitit te studenteve, respektivisht te semestrit dimeror dhe veror; 
• I pranon fleteparaqitjet dhe dokumentacionin e kandidateve te paraqitur ne konkursin per 

pranimin e studenteve te rinj dhe per kete harton lista te nevojshme; 
• E mban librin e amzes se studenteve dhe evidenca te tjera te nevojshme per studentet dhe 

te gjitha keto shenime i ruan ne kompjuter sipas programit kompjuterik unik te 
Universitetit; 

• Mban konespondence me studentet drejtperdrejt ose nepermes tabeles se shpalljeve, 
• Harton lista dhe formulare lidhur me procesverbalet per provimet e studenteve dhe ato ua 

dorezon mesimdhenesve; 
• Men pjese ne perpilimin e raporteve dhe shenimeve statistikore per studentet; 
• Fleteparaqitjet, fletesemestralet dhe dokumentet e tjera, pas evidencimit, i vendos ne 

dosjen e studenteve; 
• Leshon vertetime per statusin e studentit, certifikata te notave dhe dokumente te tjera nga 

evidenca e sherbimit te studenteve; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses se zy1iarit te larte. 

Numri i posteve: Nje (1), Per <;do Fakultet. 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Zyrtari i larte dhe Sekretarit te pergjithshem; 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore - Fakulteti Juridik, Ekonomik ose Administrate Publike, e 
nevojshme njohja e punes me kompjuter, e deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale. 
V. Kategoria funksionale: A 
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10. Bibliotekar 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• E organizon punen ne Biblioteken e Fakultetit sipas nomenklatures qe aplikohet; 
• E hulumton bazen e te dhenave shkencore teknologjike; 
• I kryen edhe punet e zyrtarit te Bibliotekes ne rast se ne Fakultet nuk dote kete zyrtar te 

Bibliotekes; 
• Kryen edhe pune te tjera te ngjashme sipas urdhrave te dekanit dhe te Sekretarit te 

Fakultetit; 
• I kryen te gjitha punet e regjistrimit te librave, broshurave dhe revistave ne Biblioteke; 
• E rregullon Biblioteken sipas nomenklatures qe aplikohet; 
• U jep libra per shfrytezim studenteve, mesimdhenesve dhe bashkepunetoreve; 
• Sipas nevojes, ben kujdestari ne sallen e leximit te studenteve; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses se zyrtarit te larte; 

Numri i posteve: Per secilin Fakultet nga nje. 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Zyrtari i larte 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore - Fakulteti i Bibliotekarise, i Filologjise ose Filozofik, e 
nevojshme njohja e punes me kompjuter, e deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale. 
V. Kategoria funksionale: A 
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11. Vozites 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• I drejton veturat qe i ka ne dispozicion Universitetit, sipas urdhrit te shkruar dhe gojor te 
Rektorit, te proRektorit dhe te Sekretarit te pergjithshem; 

• Ngarkohet me veturat e Rektoratit te Universitetit "Kadri Zeka" te Gjilanit dhe kujdeset 
per mirembajtjen, pastertine dhe gjendjen e tyre te rregullt teknike; 

• Eshte shofer per Rektorin, per udheheqesit e tjere te Universitetit dhe sipas nevojes edhe 
per personelin e Universitetit; 

• Kryen intervenime te vogla teknike ne vetura; 
• Mban evidence per kilometrazhin e kaluar dhe per shpenzimet e lendeve djegese dhe te 

mjeteve te tjera shpenzuese per veturat qe i drejton sipas rregullores per shpenzime te 
automjeteve; 

• Se bashku me zyrtarin perkates kujdesen per kohen e regjistrimit te automjeteve; 
• I kryen edhe punet e pranim-dorezimit te dergesave te postes, sipas nevojes i kryen punet 

e portierit dhe te korrierit; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te udheheqesit. 

Numri i posteve: Nje kryes per veturen zyrtare te Rektorit. 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Sekretari i Pergjithshem 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore e mesme, posedimi i patente shoferit, e deshirueshme njohja e punes me 
kompjuter dhe njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: A 
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12. Mirembajtes i ngrohjes qendrore 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Gjate sezonit te dimrit e miremban ne teresi sistemin e ngrohjes qendrore; 
• Gjate sezonit te dirnrit punon me orar te zgjatur te punes prej 7:00 - 17:00, gjithashtu 

punon edhe te shtunave; 
• Per nevoja te ngrohjes qendrore eshte i ngarkuar me karburante per nevojat e 

Universitetit; 
• Jashte sezonit te ngrohjes qendrore kujdeset per riparimet e nevojshme; 
• Jashte sezonit te dimrit kryen pune per mirembajtjen e oborrit (kopshtit) ne Universitetit; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te udheheqesit. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Zyrtari i larte 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Shkolla e mesme, te kete deshmi per aftesimin themelor ne lemin e mbrojtjes nga zjarri, ne 
perdorimin e pajisjeve per shuarje dhe per veprimet ne raste zjarri. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: A 
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13. Punetor ne bufe 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• E pranon mallin per bufe, sherben pije te ndryshme, mban evidence te sakte te 
shpenzimeve te pijeve, lengjeve, kafese, 9ajit, ujit mineral dhe te qumeshtit, e ne raste te 
veyanta edhe te pijeve alkoolike dhe te gjerave ushqimore; 

• E pastron bufene; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te udheheqesit. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Zyrtari i larte 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore e mesme, e deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: A 
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Njesia per Teknologji Informative ( TI ) 

14. Administrator i rrjetit 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Eshte pergjegjes per zhvillimin dhe zbatimin e strategjise, per realizimin e sherbimeve te 
perbashketa dhe perkrahjen e TI-se neper njesi akademike dhe administrative te 
Universitetit; 

• Planifikon, udheheq dhe operon drejtperdrejt ne Universitetit ne lemin e rrjetave 
kompjuterike si LAN, WAN, VPN Intranet dhe Internet; 

• E administron rrjetin kompjuterik te Universitetit; 
• E rregullon rrjedhjen e instalimeve administrative te sistemeve operative per rrjetin e 

Universitetit; 
• Siguron perfshirje tete gjitha njesive te Universitetit ne rrjetin kompjuterik dhe internet; 
• Ben zgjerimin e softuerit per regjistrimin e studenteve dhe lidhjen e qendrave ne rrjet; 
• Organizon perfeksionimin e punetoreve te cilet punojne ne Zyren e TI-se ne Universitetit dhe ne 

njesi akademike (fakultet); 

• I perdor sistemet mete preferuara operative per sistemin e rrjetave; 
• Merret me problemet qe shfaqen ne harduer (pajisje fizike) dhe softuer (sistemi operativ); 
• Ben planin dhe zbatimin qe kerkohet ne ndryshimin e rrjeteve lokale te ekzistuara me 

pare; 
• Ben koordinimin me provajderat (ISP-te) lokale per koordinimin e linkut me kualitet me 

te mire, si dhe ben percjelljen e atij linku; 
• E percjell rrjedhjen e bandwidthit te cekur ne kontrate me Universitetin dhe operatorin 

ekonomik pergjegjes; e percjell rrjedhjen e routerave ne konfigurim dhe instalim, si dhe i 
miremban. 

• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te udheheqesit; 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Sekretari i Pergjithshem 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore - Fakulteti FIEK - Drejtimi Kompjuterike, FSHMN - Drejtimi i 
Shkencave Kompjuterike, FSHA ose FIMK - Drejtimi i Informatikes, e nevojshme njohja e 
gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: P 
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15. Administrator i bazes se te dhenave 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Zhvillon dhe vendos standarde per rregulloret ne lidhje me: harduerin, softuerin, rrjetin akademik 
dhe qendren e te dhenave ne Universitet; 

• Planifikon dhe propozon projekte per nevojat e Universitetit per teknologji informacioni (TI); 
• I shqyrton te gjitha kerkesat nga njesite akademike dhe administrative per nevoja te pajisjeve dhe 

sherbime te TI-se; 

• Eshte pergjegjes per zhvillimin dhe zbatimin e strategjise, per realizimin e sherbimeve te 
perbashketa dhe perkrahjen e TI-se neper njesi akademike dhe administrative te 
Universitetit; 

• I administron serveret ne Universitetit, instalon dhe konfiguron servere neper laboratoret 
e kompjutereve neper njesite akademike te Universitetit dhe ne Administraten Qendrore; 

• Merr pjese ne krijimin e domenit, ne krijimin dhe konfigurimin e Active Directory dhe 
menaxhimin e userave (stafi akademik dhe administrativ) permes Active Derectory; 

• Krijon "user" per stafin akademik dhe administrativ te Universitetit ne Active Directory; 
• Ben Rekomandime tek administratori i rrjetave, duke perfshire ketu kufizimet e 

nevojshme per lidhje ne rrjet, si dhe privilegjet e caktuara te shfrytezuesi i fundit; 
• E ben planin dhe zbatimin i cili kerkohet ne ndryshimin e sistemeve operative dhe 

aplikacioneve te ndryshme per serveret e ndryshem; 
• Eshte pergjegjes per infrastrukturen e bazes se serverit Windows; 
• E administron ueb-sajtin e Rektoratit te Universitetit "Kadri Zeka" te Gjilanit; 
• Krijon subdomene per te gjitha njesite akademike dhe administrative te Universitetit; 
• Eshte pergjegjes per hapjen e e-mailave zyrtare te stafit akademik dhe administrativ te 

Universitetit dhe ben administrimin e tyre; 
• E fotografon dhe krijon ID kartela per stafin akademik, administrativ dhe per studente te 

Universitetit; 
• Merr pjese ne fotografimin dhe incizimin e manifestimeve te ndryshme ne Universitetit; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te udheheqesit. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Udheheqesi i Njesise. 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore - Fakulteti FIEK - Drejtimi Kompjuterike, FSHMN - Drejtimi i 
Shkencave Kompjuterike, FSHA ose FIMK - Drejtimi i Informatikes, e nevojshme njohja e 
gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: P 
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16. Mirembajtes i Uebfaqes dhe Tl 

• E administron ueb- faqen Universitetit 
• Vepron ne perputhje te plote me normat ligjore te miratuara nga organet pergjegjese; 
• Ben kabllimin, konfigurimin dhe instalimin e pajisjeve per lidhjen ne rrjet te 

kompjutereve dhe sistemeve operative te cilat i posedon Universiteti; 
Merr pjese ne fotografimin dhe incizimin e manifestimeve te ndryshme ne Universitet; 

• Ben mirembajtjen e pajisjeve te ndryshme kompjuterike (Kompjuter, Projektor dhe 
pajisje te ndryshme hardverike): 

• Jep perkrahje softuerike per Fakultetet; 
• Jep perkrahje harduerike per Fakultetet; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te udheheqesit. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Sekretari i Pergjithshem 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore - Fakulteti FIEK - Drejtimi Kompjuterike, FSHMN - Drejtimi i 
Shkencave Kompjuterike, FSHA- Drejtimi i Informatikes, e nevojshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: P 
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Njesia per buxhet dhe financa 

17. Zyrtar per paga, te hyra dhe shpenzime 

I. Detyrat- pergjegjesite: 
• I fut te dhenat ftllestare ne sistemin e BDMS-se: kerkesat ftllestare te njesive pas hannonizimit ne 

nivel te Universitetit, numrin e te punesuarve sipas formulareve, shpenzimet e mallrave dhe 
sherbimeve sipas kategorive dhe kodeve te percaktuara nga Thesari , shpenzimet komunale, 
transferimet dhe subvencionet, shpenzimet kapitale etj.; 

• I fut projektet kapitale te propozuara dhe te llogaritura nga njesite organizative te Universitetit ne 
sistemin e PlP-it, llogaritur sipas formave te percaktuara nga MEF-i per projekte kapitale; 

• I percjell te gjitha pagat dhe bene pagesat sipas te gjitha bazave ne baze te Rregullores per te 
ardhura personale te Universitetit dhe vendimeve te Keshillit Drejtues; 

• I fut ne sistem pagat e punetoreve te rinj dhe i heq nga sistemi i pagave punetoret e 
pensionuar dhe te larguar, ose ata qe u ka skaduar kontrata ne baze te ligjit; 

• E percjell per 9do muaj se sa eshte vlera e pagave ne Universitetit, dhe per kete e 
informon drejtorin; 

• Pergatit raportet tremujore per shpenzimet; 
• Komunikon me Departamentin e Pagave ne MAP per llogaritjen e pagave te 

Universitetit; 
• I percjelle dhe i barazon te hyrat ne Universitetit per 9do muaj me BQK-ne dhe Thesarin 

dhe per kete raporton te drejtori; 
• I alokon te hyrat sipas kerkeses se zyrtarit te larte, si dhe ne baze te ligjit dhe rregullave 

financiare ne bashkepunim me zyrtarin e buxhetit, zyrtarin e larte dhe zyrtarin e pagave; 
• Ben verifikimin e UZP - se dhe siguron qe zotimi eshte regjistruar ne SIMFK; 
• Ben verifikimin e deponimit te nenshkrimeve nga zyrtaret perkates te autorizuar; 
• Ben kontrollimin e emrit te perfituesit dhe llogarise bankare ne sistem, apo SWIFT -

kodin ne rastin e pagesave nderkombetare ne baze te dokumentacionit percjelles; 
• Ben regjistrimin e kuponit te shpenzimeve ne SIMFK; 
• E percjell dokumentacionin e plote financiar te zyrtari i certifikuar per certifikim dhe 

aprovim ne SIMFK; 
• I percjell te gjitha donacionet ne Universitet dhe bene pagesat ne baze te projekteve; 
• I paguan te gjitha shpenzimet komunale per Universitetin; 
• I ben pagesat e instituteve dhe i kryen pagesat e UVM-se; 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Sekretari i Pergj ithshem 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore- Fakulteti Ekonomik, e nevojshme njohja e punes me kompjuter, 
e deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V.Kategoria funksionale: P . 
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18. Zyrtar per zotime, buxhet dhe arke 

• E pergatit propozimin e buxhetit, i perpilon kerkesat e nevojshme per Universitetin si 
organizate buxhetore dhe keto i dorezon per pervetesime ne MEF; 

• E koordinon punen mete gjitha zyrat e njesive akademike te Universitetit per perpunimin 
e matricave per buxhetin e Universitetit; i harmonizon kerkesat e njesive akademike te 
Universitetit me kufirin fillestar te percaktuar nga MEF-i; 

• Pergatit pasqyrat financiare pas perfundimit te vitit fiskal; 
• Pergatit planin e "Keshit" ne baze te buxhetit te miratuar; 
• Pergatit Kornizen Afatmesme te Shpenzimeve per periudhen trevjec;:are; 
• Pergatit lendet per zotim te mjeteve; 
• Klasifikon zotimet sipas kodeve dhe i regjistron atone programin e Frebalancit; 
• Kontrollon faturat, duke i krahasuar me shenimet mbi mallrat ose sherbimet e pranuara, 

ne pajtim me kontraten apo me maneveshjen; 
• Kujdeset per mjetet e arkes dhe per kryerjen e obligimeve financiare me negull; 
• Pergatit kerkesen buxhetore per rishikim; 
• Ben konsolidimin e kerkeses buxhetore ne programin e BDMS-se. 
• Mban ne menyre profesionale dokumentacionin financiar dhe percjell ndryshimet 

financiare te Universitetit; 
• Kujdeset per saktesine dhe plotesimin e dokumenteve financiare; 
• Mban lidhje me MF-ne lidhur me pagesat financiare qe transferohen jashte; 
• Zbaton ligjet, urdheresat administrative dhe negulloret, te miratuara nga MF-ja, per 

menaxhimin e financave "Kadri Zeka"e; 
• E mban parane e imet ne Rektorat; 
• I siguron te gjitha avancet per udhetime zytiare te menaxhmentit te Universitetit; 
• E terheq per te gjitha fakultetet paranee imet (pety cash) dhe avancet; 
• I perc jell se a jane shpenzuar te gjitha avancet dhe parate e imeta ne baze te negullave 

financiare te Thesarit dhe Rregulloreve te Brendshme te Universitetit; 
• Raporton per c;:do muaj per shpenzimet e pares se imet dhe per avance, si dhe 

menaxhimin e tyre ne baze te ligjit; 
• Kryen edhe detyra te tjera sipas kerkeses se Sekretarit te pergjithshem; 

Numri i posteve: Nje (1) 
I. Nepunesi mbikeqyres: 
Sekretari i Pergjithshem 
II. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore- Fakulteti Ekonomik, e nevojshme njohja e punes me kompjuter, 
e deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
III. Pervoja e pergj ithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
IV.Kategoria funksionale: P 
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19. Zyrtar per /ogjistike, asete dhe kontabilitet 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Perpilon kerkesa per material zyrtar per tere personelin e Universitetit; 
• Perpilon kerkesa per riparimin e pajisjeve elektronike ne nivel te Universitetit; 
• Rezervon bileta te udhetimeve zyrtare te personelit vendor dhe te profesoreve vizitore te 

Universitetit; 
• Kryen pune te nevojshme logjistike me firma apo kompani kontraktuese; 
• Ben llogaritjen e shpenzimeve te derivateve te personave te autorizuar nga Universiteti; 
• Kujdeset per materialin zyrtar ne depon e Rektoratit (zarfe, stilolapsa, mbeshtjellese, 

dosje, tonere etj.); 
• E mban evidencen e zotimeve te cilat i ben zyrtari per zotime; 
• Mban evidencen e mjeteve themelore dhe te inventarit te imte te fakultetit; 
• Ne menyre permanente percjell gjendjen e mjeteve themelore ekzistuese, kujdeset per 
• mirembajtjen dhe investimet lidhur me keto mjete; 
• Pergatite materialet dhe te tjera lidhur me regjistrimin e mjeteve themelore dhe ndihmon 
• komisionin per regjistrimin e mjeteve themelore dhe inventarit te imte te fakultetit; 
• Bene pranimin e materialit shpenzues per nevoja te fakultetit (materialit te zyres; 
• materialit higjienik, materialit per nevoja te laboratoreve te fakultetit, e te tjera) dhe te 
• njejtin e jep ne perdorim personelit te fakultetit sipas urdhrit te udheheqesit; 
• Kryen edhe pune te tjera sipas urdhrit te dekanit dhe Sekretarit te fakultetit. 
• I kryen te gjitha punet qe parashihen me rregullat financiare te Thesarit, si dhe me Ligjin 

mbi menaxhimin e financave ne Universitet; 
• E kontrollon dokumentacionin mbeshtetes (faturat, fletepranimin, fletedergesen, kontratat 

dhe shtesat e tjera eventuale ); 
• E regjistron dokumentacionin financiar sipas llogarive dhe njesive ne softuerin perkates; 
• I arkivon dokumentet financiare sipas kronologjise dhe eshte pergjegjes per ruajtjen e 

tyre; 
• Eshte pergjegjes per akordimin e llogarive financiare; 
• Ne menyre permanente duhet t'i azhurnoje librate llogarive; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te dekanit dhe te Sekretarit te fakultetit. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Sekretari i Pergjithshem 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore - Fakulteti Ekonomik ose Fakulteti Juridik dhe i certifikuar nga 
MEF - Departamenti i Thesarit me modulin e pranimit, e nevojshme njohja e punes me 
kompjuter, e deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: P 
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Zyra per mardhenie me jashte dhe cilesi 

20. Zyrtar per bashkpunim nderkombetar dhe projekte hulumtuese 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• I pergatit propozim-marreveshjet dhe protokollet per bashkepunim nderuniversitar 
nderkombetar ne gjuhen shqipe dhe ne gjuhen angleze; 

• Ben pergatitjen e korrespodences nderkombetare ne gjuhe te huaja per Rektorin, 
Prorektorin per marredhenie me jashte dhe per udheheqesit e tjere ne Universitet; 

• Ndihmon ne krijimin e lidhjeve me universitetet e huaja, i keshillon profesoret ne 
krijimin e ketyre lidhjeve; 

• Mbledh te dhena per fondet kombetare dhe nderkombetare ne dispozicion per levizje te 
studenteve dhe te mesimdhenesve, si DAAD, EU, Fuulbright, British Council, si dhe 
shperndan informacione neper fakultete; 

• Sipas udhezimit te zyrtarit te larte, percjell informata e raporte nga institucionet relevante 
nderkombetare per arsim, i kontakton universitetet per te iniciuar bashkepunimin; 

• Mbledh te dhena per fondet nderkombetare per bursa te studenteve dhe te profesoreve. 
• Harton projekte ne baze te nevojave te fakulteteve dhe ndihmon ne seleksionimin dhe 

pergatitjen e projekteve per aplikim ne organizata te ndryshme nderkombetare dhe 
ndihmon fakultetet ne gjetjen e fondeve dhe partnereve per projektet e tyre; 

• Merret ne menyre eksplicite me organizimin, monitorimin dhe koordinimin e zbatimit te 
programeve te Komisionit Evropian: "Erasmus Mundus Action 2" (Basileus dhe JoinED 
SEE); 

• Sherben si person kontaktues ne Universitetit per projekte "Tempus" dhe per projekte te 
tjera te ofruara nga institucionet nderkombetare per Universitetin; 

• I promovon grantet evropiane, si dhe ofron ndihme per aplikim ne to, organizon dite 
informative per projekte nderkombetare qe ofrojne bursa per studente dhe staf akademik, 
si dhe panaire te edukimit; 

• I organizon ngjarjet akademike te Universitetit dhe asiston ne 9eshtjet protokollare; 
• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te drejtorit. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
ProRektori per bashkepunim nderkombetar 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore, e nevojshme njohja e punes me kompjuter, e nevojshme njohja e 
gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku tri vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: P 
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21. Zyrtar per zhvillim akademik 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Administron punet ne planifikimin dhe zhvillimin e strategjise per cilesi te Universitetit; 
• Bashkpunon me komisionin per sigurimin e cilesise si dhe me trupat e tjere per kete 

9eshtje; 
• Bashkpunon per punet perkatese me proRektorin per mesimdhenie 9eshtjes se studenteve 

dhe kerkimeve shkencore; 
• Ofron perkrahje Grupit te eksperteve vleresues te jashtem lidhur me procesin e 

akreditimit; 
• Merr pjese ne rrjetet nderkombetare te profesionisteve per cilesi dhe percjell trendet e rinj 

ne sigurimin e cilesise; 
• Percjell zbatimin e procedures dhe iniciativave per sigurimin e cilesise; 
• Ofron raporte detale lidhur me permiresimin e vazhdueshem te standardeve te cilesise ne 

Universitetit; 
• Perkrah iniciativat per arritje te standardeve dhe sigurimin e cilesise ne Universitet; 
• Ofron sherbime dhe ndihmese per zbatimin e praktikave dhe nismave me te mira; 
• Perkrahe dhe monitoron zbatimin e strategjise se permiresimit te cilesise; 
• Menaxhon mardheniet e Universitetit me grupet e jashtme te cilesise, universitetet e 

jashtme dhe agjencite; 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
ProRektori per bashkepunim nderkombetar 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore master, e nevojshme njohja e punes me kompjuter, e nevojshme njohja e 
gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku tri vjet pervoje pune profesionale 
V. Kategoria funksionale: P 
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22. Zyrtar per sigurim te cilesise dhe akreditim 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Ofron mbeshtetje administrative per procedurat dhe mekanizmat e sigurimit te cilesise ne 
Universitet; 

• Shperndan pyetesore per stafin akademik, administrativ dhe per studente; 
• I analizon te dhenat e mbledhura permes mekanizmave per sigurimin e cilesise; 
• Perpilon raporte te ndryshme per cilesine e lendeve dhe te programeve te studimit; 
• Bazuar ne analizen e pyetesoreve per cilesi, perpilon raporte per sherbimet akademike 

dhe administrative qe i ofron Universiteti ; 
• I miremban dhe i shqyrton dosjet e procesit te vetevleresimit te njesive akademike; 
• Ofron mbeshtetje teknike per Komisionin per sigurimin e cilesise ne Universitetit; 
• Ofron mbeshtetje administrative per procesin e akreditimit institucional dhe te 

programeve ne Universitet; 
• E percjell progresin e aplikacioneve te Universitetit qe nga pergatitja per aplikim e deri te 

zbatimi i Rekomandimeve; 
• I miremban dhe i shqyrton dosjet e procesit te akreditimit dhe pergatit raporte dhe analiza 

perkatese; 

• Ofron mbeshtetje administrative per proceset e tjera te vleresimit te jashtem te 
Universitetit; 

• Ofron mbeshtetje teknike gjate takimeve te ndryshme me Agjencine per Akreditim dhe 
me pale te tjera te interesit; 

• Kryen edhe detyra tjera sipas kerkeses te koordinatorit. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
ProRektori per bashkepunim nderkombetar 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Pergatitja shkollore superiore - fakulteti , e nevojshme njohja e punes me kompjuter, njohja e 
gjuhes angleze dhe njohurite per trendin e arsimit te larte evropian. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku tri vjet pervoje pune profesionale. 
V. Kategoria funksionale: P 
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Njesia e Prokurimit 

23. Zyrtar i prokurimit 

I. Detyrat- pergjegjesite: 

• Eshte pergjegjes ne organizimin dhe funksionimin e mirefillte te procesit te prokurimit; 
• Pergadite projektet e prokurimit dhe siguron qe te gjitha procedurat dhe aktivitetet e 

prokurimit te zhvillohen ne pajtim me ligjin qe i rregullon procedurat e prokurimit ne 
Kosove; 

• Ben pergatitjen e materialeve standarde, varesisht nga metoda e prokurimit; 
• Ben pergatitjen e ftesave per oferte-tender, i dergon per shpallje ne mjetet e informimit dhe i 

shperndan ftesat per oferta per blerjen konkurruese; 
• Siguron qe te gjitha kerkesat per prokurim per mallra dhe sherbime ne Universitet te jene te 

nenshkruara nga personat e autorizuar; 
• Eshte pergjegjes per caktimin e metodave te prokurimit, per procedurat e tenderit dhe per 

kuotimin e ymimeve; 
• Koordinohet me zyrtarin kryesor administrativ ne lemin e prokurimit dhe eshte personi 

kontaktues mes Universitetit dhe Komisionin Rregullativ te Prokurimit lidhur me realizimin 
e kontratave nga kontraktuesit e ndryshem; 

• Ben pranimin e materialit tenderues ne liste dhe i regjistron te gjitha kompanite qe marrin 
materialin e tenderit te hartuar per kete qellim; 

• I pranon te gjitha pyetjet dhe u pergjigjet te gjitha kompanive lidhur me materialin e 
tenderit, si dhe pranon oferta nga kompanite ne kohen e parapare ne tender; 

• Me mbarimin e procesit te vleresimit, e pergatit dokumentacionin e nevojshem dhe e ben 
kompletimin e dokumentacionit per aprovim; 

• Asiston ne monitorimin dhe ekzekutimin-(realizimin) e kontrates dhe raporton per 
mosrealizimin e kontratave; 

• E ben kontrollimin e faturave ne pajtim me kushtet e kontrates, me shenimet per mallrat e 
pranuara te nenshkruara nga nepunesi per pranimin e mallrave, e pergatit dokumentacionin 
per pagese ne Financa; 

• Kryen edhe detyra te tjera sipas kerkeses te Rektorit dhe Sekretarit te pergjithshem. 

Numri i posteve: Nje (1) 
II. Nepunesi mbikeqyres: 
Rektori dhe Sekretari i pergjithshem 
III. Kualifikimi dhe aftesite: 
Fakulteti Ekonomik ose Juridik dhe i certifikuar nga KRPP dhe nga MEF - Departamenti i 
Thesarit per prokurim me modul te blerjeve, e nevojshme njohja e punes me kompjuter, e 
deshirueshme njohja e gjuhes angleze. 
IV. Pervoja e pergjithshme: 
Se paku nje vjet pervoje pune profesionale. 
V. Kategoria funksionale: P 
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III. Dispozitat perfundimtare dhe kalimtare 

Neni 7 
Kjo Rregullore perfshine nje numer te pozitave dhe pershkrime te vendeve te punes dhe Keshilli 
i Perkohshem Drejtues do te vendos te shpall Konkurs me propozimin e Rektorit te perkohshem 
vetem per ato vende qe jane te domosdoshme per t'u plotesuar dhe ne varesi te nivelit te Buxhetit 
te Universitetit. 

Neni 8 
KPD konfirmon se i tere personali administrativ i cili ka qene ne marredhenie te rregullt pune ne 
Universitetin e Prishtines, konsiderohet se jane punonjes ne marredhenie te rregullt pune ne 
Universitet nga 01.01.2014. 

Neni 9 
Ne pajtim me nevojat e Universitetit lidhur me organizimin e Administrates Qendrore dhe ne 
pajtim me nevojen e riorganizimit te zyrave te administrates te fakulteteve do te behet 
risistemimi dhe avancimi i punonjesve neper vende te punes konforme rregullave te percaktuara 
me Ligjin mbi Sherbimin Civil te Kosoves dhe rregulloret perkatese. 

Neni 10 
Te gjithe punetoret e Administrates Qendrore dhe te zyrave te administrates se fakulteteve i 
pergjigjen Sekretarit te pergjithshem te Universitetit. 

Neni 11 
Ne pajtim me modelin e obligueshem te administrates ne fakultete, te parapare me kete 
Rregullore, fakultetet do t'i miratojne Rregulloret e tyre ne pajtim me nenin 206, pika 3 e Statutit 
te Perkohshem te Universitetit. 

Neni 12 
Ndryshimet dhe plotesimet e Rregullores mund te behen ne pajtim me menyren e nxjerrjes se saj. 

Neni 13 
Kjo Rregullore hyn ne fuqi ne diten e miratimit nga Keshilli i Perkohshem Drejtues i 
Universitetit. 
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