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RREGULLORE

PER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE SISTEMATIZIMI [ VENDEVE TE
PUNES NE ADMINISTRATEN QENDRORE TE UNIVERSITETIT “KADRI
ZEKA” TE GJILANIT



Duke u mbéshtetur né nenin 206, pika 1 dhe 2, té Statutit t& Pérkohshém té Universitetit “Kadri
Zeka” t& Gjilanit dhe né Rregulloren nr. 03/2010 pér pérshkrimet e detyrave t& punés, Késhilli i
Pérkohshém Drejtues, me propozimin e Rektorit, né mbledhjen ¢ mbajtur mé 19.12.2013, miratoi
kete:

Rregullore
pér organizimin e brendsh&m dhe sistematizimi i vendeve té€ punés né
Administratén Qendrore t& Universitetit “Kadri Zeka” t& Gjilanit

I Dispozitat e pérgjithshme

Neni 1

Me Rregulloren pér organizimin e brendshém dhe sistematizimin ¢ vendeve té punés té
Universitetit “Kadri Zeka” té Gjilanit (né tekstin e métejmé Rregullore) parashihet té rregullohen
kéto ¢éshtje:

- Organizimi i brendshém i shérbimeve t& Administratés Qendrore t&¢ Universitetit “Kadri Zeka”
t& Gjilanit;

- Sistematizimi i vendeve t€ punés me pérshkrimin e vendeve té punés;

- Modeli i zyrave administrative t¢ fakulteteve;

- Sistematizimi i vendeve t& punés té zyrave té fakulteteve me pérshkrimin e vendeve t& punés;

- Kualifikimi, shkathtésit¢ dhe aftésit¢ e nevojshme dhe t& déshiruara, pérvojat, kategoria
funksionale, népunési mbikéqyrés dhe numri i posteve;

- Céshtje t& tjera me réndési pér organizimin e brendshém dhe sistematizimin ¢ vendeve t€ punés
né Universitet, t& parapara me LSHC nr. 03/.-149 dhe me Rregulloren nr. 03/2010 pér
pérshkrimet e detyrave t€ punés.

Neni 2

Sipas késaj Rregulloreje, organizimi i punés mundéson aplikimin e ligjeve pozitive, t¢ akteve té
pérgjithshme dhe té akteve té tjera t& Universitetit, si dhe aplikimin e programeve, projekteve
dhe aktiviteteve té tjera g& jané né kompetencé t&é Universitetit.

Neni 3

Népunésit civilé né Universitet jané t& obliguar qé punét e pérshkruara t’i kryejné né ményré
profesionale, me kohé dhe pérgjegjési, né pajtim me Ligjin dhe aktet ¢ Universitetit, si dhe né
bazé té urdhrave dhe udhézimeve té marra nga udhéheqgésit.




II. Organizimi i brendshém dhe pérshkrimi i detyrave té punés

ADMINISTRATA QENDRORE

Neni 4
Administrata Qendrore ¢ Universitetit Eshté pérgjegjése pér ¢éshtjet profesionale, administrative
dhe teknike t& parapara né nenin 203 t& Statutit t€ Pérkohshém Universitetit “Kadri Zeka” té

Gjilanit.
Neni 5
Té¢ gjitha ¢éshtjet profesionale, administrative dhe teknike t& parapara né€ nenin 203 t& Statutit t&
Pérkohshém t& Universitetit koordinohen nga Sekretari i pérgjithshém,
Neni 6
Né kuadér t& Administratés Qendrore funksionojné kéto departamente, zyra dhe njési.
L. Njésia pér administraté té pérgjithshme:
Njésia e personelit — burime njerézore
Njésia pér teknologji t€ informacionit

Njésia pér studenté

II. Njésia pér buxhet dhe financa

II1. Zyra pér marrédhénie me jashté dhe sigurim té cilésisé

IV.  Njésia e prokurimit
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Sekretari i Pérgjithshém

I. Detyrat — pérgjegjésité:

o [shté zyrtari mé i larté i Administratés;

o [shté udhéheqés i Administratés Qendrore;

e [shté shef i zyrave administrative dhe Sekretaréve té fakulteteve — zyrtaréve pér ¢éshtje
juridike;

o [Eshté zyrtar pérgjegjés pér udhéheqje efikase, ekonomike dhe efektive t& Universitetit;

o [Fshté shefi drejtoréve t& departamenteve né kuadér t¢ Administratés Qendrore;

o [Eshté zyrtar pérgjegjés pér pérgatitjen teknike t& procesit buxhetor;

o Eshté pérgjegjés pér ¢éshtje 18 tjera q& kérkohen nga Késhilli Drejtues dhe nga Rektori, t&
cilat nuk jané t€ pércaktuara me Statut.

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Rektori i Universitetit.

I11. Kualifikimi dhe aftésité:

Kualifikimi dhe aftésité pér Sekretarin e pérgjithshém jané t€ parapara né nenin 41 t& Statutit t&
Perkohshem t& Universitetit:

1. Diplomé universitare (niveli master ose ekuivalent me mé sé paku katér vjet studime);
2. Duhet t€ jené nga fusha profesionale e drejtésisé;

3. T€ kené § vjet pérvojé pune profesionale;

4. T€ kené aftési t&¢ déshmuara organizative dhe menaxhuese;

5. T¢€ kené njohuri t€ mjaftueshme pér proceset e arsimit, artit dhe kérkimeve.

1V. Pérvoja e pérgjithshme:
Sé paku pesé (5) vjet pérvojé pune profesionale.
V. Kategoria funksionale: DL




Njésia pér Administraté té Pérgjithshme

1. Zyrtarilarté i AP-sé

I. Detyrat — pérgjegjésité:

E bén administrimin e pérgjithshém dhe menaxhimin ¢ Departamentit té
Administratés sé pérgjithshme duke siguruar se funksionet e caktuara pérmbushen né
ményré efektive dhe efikase;

Mbikéqyr punén e njésive: pér burime njerézore, pér teknologji t& informacionit dhe
pér ¢éshtje t¢ studentéve, duke udhézuar njésité né lidhje me planet ¢ punés dhe
zbatimin e tyre.

I mbikéqyr dhe siguron qé& ¢éshtjet administrative t& zbatohen brenda afateve kohore
dhe né ményré efikase;

Pérgatit Rekomandime pér ndryshime apo pér zhvillim t€ strukturés organizative té&
departamentit pér administraté,

Propozon kriteret, numrin dhe kualifikimet pér pérzgjedhjen e punétoréve duke
siguruar se Rekrutimi i stafit &shté 1 bazuar né kualifikimet profesionale, aftési dhe
merita dhe béhet pérmes konkursit té drejté dhe t& hapur;

I shqgyrton kérkesat e propozuara dhe t& paraqitura nga zyrat administrative;

Né ményré aktive bashképunon me drejtorét e departamenteve dhe udhéhegésit e
njésive dhe me zyrat administrative t& njésive akademike;

[ mban dhe i azhurnon dosjet e personelit sipas Ligjit mbi Shérbimin Civil dhe sipas
Udhé&zimit Administrativ, si dhe e mban librin ¢ amz&s sé personelit té punésuar;

I inicion dhe i zbaton t€ gjitha procedurat e Rekrutimit, t&€ avancimit dhe t& vendosjes
s¢ parashtresave tek organet ¢ Universitetit; i mirémban planet gjithépérfshirése té
Rekrutimit, t& procedurave té vlerésimit dhe t€ procedurave té tjera q¢ kané té b&jné
me personelin;

Harton — pérgatit kontrata t¢ punés pér personelin administrativ, profesional dhe
teknik t€ Universitetit;

Eshté pérgjegjés pér sigurimin e pranimit t& gjitha aplikimeve né pérputhje me
procedurat dhe siguron rrjedhén e informatave t¢ kandidatéve né t€ gjitha fazat e
procesit t& Rekrutimit;

Numri i posteve: njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Sekretari i pérgjithshém i Universitetit.

I11. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti Juridik ose Fakulteti Ekonomik, ¢ nevojshme njohja e
punés me kompjuter, e déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku tri (3) vjet pérvoj& pune profesionale.

V. Kategoria funksionale: P
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2. Zyrtar ligjor

I. Detyrat — pérgjegjésité:

Harton rregullore, udhézime dhe Rekomandime pér organet e Universitetit;

e Jep sqarime pér dispozita ligjore, pér Statut dhe pér akte té tjera normative t& zbatueshme
né Republikén e Kosovés;

o [ pérgatit¢ format e vendimeve dhe t& kontratave t& cilat lidhen me personelin e
Universitetit dhe me subjektet e tjera me té cilat Universiteti ka raporte kontraktuese;

e Pérgatit edhe padi ndaj personave dhe subjekteve t€ tjera t&€ cilat i shkaktojné déme
Universitetit;

o E pérfagéson Universitetin n¢ t¢ gjitha procedurat t& cilat zhvillohen né gjykatat e
Kosovés dhe né organet e administratés, sipas autorizimit t€ Sekretarit t& pérgjithshém
dhe Rektorit;

o Népérmjet Sekretarit t¢ pérgjithshém jep pérgjigje né kérkesat qé i drejtohen Késhillit
Drejtues dhe Senatit, si dhe jep sqarime juridike pér organet e Universitetit;

e | pérgatit materialet pér mbledhjet e organeve t&¢ Universitetit dhe merr pjesé né
mbledhje, shkruan procesverbalin, vendimet, konkluzionet, Rekomandimet si dhe
ekstraktin e procesverbalit nga mbledhjet ¢ organeve t€ Universitetit;

o Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés t& udhéheqésit.

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Zyrtari i larté dhe Sekretarit t& pérgjithshém;

I11. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti Juridik ose master né Fakultetin Juridik, e nevojshme
njohja e punés me kompjuter, e déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku tri vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: P




3.

Zyrtar pér ¢éshtje mésimore dhe shkencore

I. Detyrat — pérgjegjésité:

[ sistemon referatet e komisioneve recensuese pér zgjedhjen e personelit akademik né
Buletine, mban evidencé té planeve dhe t& programeve mé&simore té€ njésive akademike t&
miratuara né Senat;

[ pérgatit materialet pér mbledhjet e Komisionit t&¢ studimeve, mban procesverbal né
mbledhje, e pérgatit raportin pér Senat, si dhe pérgatit shkresa dhe njoftime pér palét
sipas propozimit t& KS-sg;

[ pérgatit materialet pér mbledhjet e Komisionit pér ankesa dhe parashtresa, mban
procesverbal né mbledhje dhe pérpilon shkresa dhe njoftime pér palét, si dhe pérgatit
raport pér Senat sipas vendimit t& KAP-it;

Pérgatit — harton kontrata pér personelin akademik t€ rregullt, si dhe kontrata mbi normé
dhe honorar pér personelin akademik;

Mban statistika pér kalueshméring e studentéve né afate provimesh dhe pérgatit raport t&
vecanté pér Senat;

[ sistemon, i mirémban, 1 verifikon dhe i freskon me dokumentacion pérkatés dosjet e
personelit akademik dhe nxjerr shénime t&€ sakta pér fillimin dhe mbarimin e kontratés, si
dhe pér datén e nxjerrjes s¢ vendimit pér zgjedhje;

Pérgatit pasqyra té personelit akademik né marrédhénie té rregullt pune, pér ¢do vit
akademik, pér t& gjitha njésit¢ akademike (pérfshiré statistika pér thirrjen akademike,
shkencore, gjininé dhe moshén), harton informata me shkrim lidhur me punén mésimore
né nivel té Universitetit;

E pércjell dhe kujdeset pér planin dhe veprimtaring botuese t&€ Universitetit, i pérgatit
materialet pér mbledhjet ¢ Ké&shillit botues t& Universitetit-sé, mban procesverbal né
mbledhje, pérpilon vendime, shkresa dhe njoftime pér palét sipas vendimeve t& Késhillit
Botues;

[ pérgatit materialet pér mbledhjet ¢ Ké&shillit gendror pér studime t€ doktoratés né
Universitetit, mban procesverbal né mbledhje, pérpilon vendime, shkresa dhe njoftime
pér palét sipas vendimeve té késhillit té studimeve pasdiplomike;

E verifikon dokumentacionin dhe i pérgatit pér Senat pasqyrat e kandidatéve pér lejim té
temés ose ratifikim té disertacionit nga Senati, sipas vendimeve t& Senatit pérpilon
vendime pér kandidatét pér lejim t& temés ose ratifikim t& disertacionit, i pércjell studimet
¢ doktoratés dhe e mirémban dokumentacionin pér secilin kandidat, pérgatit pasqyra me
shénimet pérkatése, nxjerr statistika né bazé té viteve, fakulteteve dhe gjinisg;

Mban evidencén pérkatése né librin e amzés s¢ doktoréve t&€ shkencave, pérgatit shkresa
dhe njoftime pér dekanét dhe kandidatét, i verifikon dhe i pérgatit shénimet pér diploma,
e pérgatit ceremoning e promovimit;

Mban evidencé zyrtare pérkatése né librin e amzés s¢ “Doctor Honoris Causa i
Universitetit” dhe ndihmon né pérgatitjen e ceremonisé pér ndarjen e titullit “DHC i
Universitetit”. Gjithashtu, pérkujdeset pér veshjet akademike t& Rektorit dhe t&€ dekanéve,
si dhe pér gjerdanét;
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e | pérgatit, sipas fakulteteve dhe vitit t€ lindjes, pasqyrat ¢ personelit akademik qé i
plotéson s¢ aférmi kushtet pér pension, i pércjell ndryshimet né pasqyra.
e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés té udhéheqésit.

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Sekretari i Pérgjithshém

III. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore, ¢ nevojshme njohja e punés me kompjuter, ¢ déshirueshme njohja
e gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

S¢é paku njé& vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: P




4.  Zyrtar pér ¢éshtje té studentéve

I. Detyrat — pérgjegjésité:

e Bén regjistrimin e studentéve t& pranuar sipas regjistrave t& fakulteteve, e cakton numrin
e amzgs s€ studentit, né baz& té cilit hartohen listat e studentéve sipas fakulteteve,
departamenteve - degéve dhe drejtimeve;

e E rregullon dokumentacionin e studentéve t& pranuar sipas numrit t& indekseve dhe i
formon dosjet e tyre;

o I regjistron t& dhénat e studentéve t& Universitetit né programin pérkatés kompjuterik;

e Merr pjesé né pérgatitjen e konkursit pér regjistrimin e studentéve t& rinj, né¢ hartimin e
dinamikés dhe pérgatitjet pér regjistrimin e studentéve té rinj;

e Pas regjistrimit t&€ studentéve, pér ¢do afat t&€ konkursit, i pérgatit pasqyrat e studentéve té
regjistruar dhe t& atyre q& nuk jané regjistruar;

e Lé&shon vértetime lidhur me regjistrimin e studentéve dhe statusin e studentit;

e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés t&€ udh&heqésit.

Numri i posteve: Nga dy (2), pér ¢do Fakultet

II. Népunési mbikéqyrés:

Zyrtari 1 lart€ dhe Sekretarit t& pérgjithshém;

II1. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore, Fakulteti Juridik, Ekonomik ose Administraté Publike, e
nevojshme njohja e punés me kompjuter, e déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

S¢€ paku njé vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: A




5. Zyrtar pér arkiv dhe protokolim

I. Detyrat — pérgjegjésité:

E arkivon dokumentacionin zyrtar t&¢ Universitetit né bazé t€ nomenklaturés s€ paraparé
me rregullat pér mbajtjen dhe pér regjistrimin e materialit arkivor, e udhé&heq librin
arkivor dhe e pranon materialin arkivor nga shérbimet pérkatése;

E pérgatit dhe bén propozim pér shkatérrimin e materialit t& regjistruar, si dhe mban
evidencé pér kété;

I pércjell dhe i aplikon dispozitat ligjore me t€ cilat rregullohet ményra e udhéhegjes sé
léndés arkivore;

Me lejen e Rektorit dhe té Sekretarit t€ pérgjithshém jep né pérdorim t&€ pérkohshém
1éndén arkivore me revers;

E mban dhe e udhéheq protokollin kryesor pér regjistrimin e [éndéve, shpérndan dérgesa
postare, shkresa, vendime dhe materiale tjera, népé&rmjet librit t€¢ brendshém t&
shpérndarjes pér personelin ¢ Rektoratit dhe pér nevoja té fakulteteve t&€ Universitetit;
Fotokopjon materiale dhe i radhit ato;

Shpérndan shkresa, vendime dhe materiale t€ tjera népérmjet librit t¢ brendshém té
shpérndarjes pér gjithé personelin e Rektoratit; bén fotokopje t& materialeve dhe i radhit
ato;

Kryen edhe detyra tjera sipas rregullave pér arkivim dhe sipas kérkesés t& Drejtorit t&
Departamentit.

Numri i posteve: Dy(2)- njé Administraté Qendrore dhe njé né Fakultete té tjera

I1. Népunési mbikéqyrés:

Zyrtari i larté.

1. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore Fakulteti ose ¢ mesme, e nevojshme njohja e punés me kompjuter, e
déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku njé vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: A
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6. Zyrtar pérdiploma

I. Detyrat — pérgjegjésité:

e [ bén futjen e shénimeve né kompjuter pér kandidatét e diplomuar né Universitet;

e [ mban librin e amz&s pér numrin e t& diplomuarve;

e Népérmjet kompjuterit i plotéson formularét e diplomés pér kandidatét e diplomuar né
studimet themelore bachelor dhe né master, si dhe i shpérndan ato;

e Mban evidencé té sakté dhe shtyp diploma né& harmoni me legjislacionin né fuqi;

e Raporton né Zyrén pér buxhet dhe financa pér t’i barazuar né baza mujore té hyrat té cilat
krijohen nga shtypja e diplomave,

e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés t€ drejtorité t& departamentit.

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Zyrtari i larté dhe Sekretarit t& pérgjithshém;

II1. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore, € nevojshme njohja e punés me kompjuter, e déshirueshme njohja
e gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

S€ paku nj€ vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: A
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7. Zyrtar périnformim dhe protokoll

I. Detyrat — pérgjegjésité:

e Koordinon aktivitetet ¢ Universitetit né relacion me mediat dhe informimin e brendshém:;

e Trajton pyetjet dhe kérkesat zyrtare pér informata lidhur me punén e Universitetit, n&
konsultim me proRektorin pér bashképunim ndérkombétar dhe me Sekretarin e
pérgjithshém,

e Mban korrespondencé dhe pérgjigjet né kérkesat dhe pyetjet e studentéve dhe t&
personave té tjeré népérmjet ueb-faqes s¢ Universitetit;

e Trajton pyetjet € ndérlidhen me Universitetin dhe shérben si z&dhénés i Universitetit;

e Menaxhon dhe i organizon kontaktet me media pér pérgatitie t€ nevojshme té
konferencave dhe t& vizitave té ndryshme;

e Pérgatit komunikata pér media, deklarata pér shtyp dhe materiale té tjera relevante pér
Universitetin, si dhe e zhvillon dhe e mirémban sipas datés arkivin e shtypit, informatat
Universitetit, artikujt e tjeré né shtyp, té cilét kané t&€ b&jné me Universitetin;

e Pérgatit informata pér shtyp ose pér nevoja té tjera t&€ Universitetit;

e Né& bashképunim me asistentét dhe zyrtarét e tjeré e udhéheq dhe vepron si zyrtar i
protokollit t& Rektorit dhe pér pritjen e mysafiréve t&€ Universitetit;

e Siguron udhé&timet zyrtare lidhur me vizitat e Rektorit.

e Zhvillon zbatimin e procedurave standarde operative pér zyrén e Rektorit né
bashképunim me Sekretarin e pérgjithshém,;

e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés té Rektorit dhe Sekretarit t€ pérgjithshém.

Numri i posteve: Njé (1)
I1. Népunési mbikéqyrés:
Rektori dhe Sekretari i Pérgjithshém

II1. Kualifikimi dhe aftésité:
Pérgatitja shkollore superiore, preferohen: Fakulteti Juridik, Ekonomik, i Filologjisé, Filozofik

ose Komunikimit Masiv. E nevojshme njohja e punés me kompjuter dhe njohja e gjuhés angleze.
IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku tri vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: P




8. Asistent — e e zyrés sé Rektorit

I. Detyrat — pérgjegjésité:

E koordinon punén né zyrén ¢ Rektorit dhe pérgatit dokumentacion t& nevojshém pér
takime, udhétime zyrtare etj;

I regjistron takimet, thirrjet telefonike nga brenda dhe jasht¢ vendi, si dhe e mban
adresarin (numrat) e telefonave té Rektorit, t&€ proRektoréve, Sekretarit t& pérgjithshém
dhe t& personelit né Universitet, si dhe kujdeset qé telefonat té pérdoren vetém pér nevoja
zyrtare;

I mirépret vizitorét dhe bashkébiseduesit né telefon, i pércjell mesazhet nga Rektori,
proRektorét, Sekretari 1 pérgjithshém dhe nga udhéheqésit ¢ tjeré t& Universitetit dhe i
pranon ato;

Sipas nevojés merr pjesé né takimet e Rektorit pér pérkthim nga shqipja né anglisht dhe
anasjelltas. Merr pjesé né pérgatitjen ¢ mbledhjeve dhe konferencave, duke pérfshiré kétu
edhe prenotimet hoteliere;

I informon fakultetet pér takimet e Senatit, t¢ Késhillit Drejtues dhe pér takimet e tjera qé
organizohen né Universitet;

Pérkujdeset dhe pérgjigjet pér ruajtjen e Sekretit zyrtar né ¢éshtjet e Universitetit;
Pérpunon né kompjuterin personal dhe pérgatit raporte, memorandume dhe t€ gjitha
dokumentet dhe formularét e tjeré t&€ Universitetit q&€ ndérlidhen me ¢éshtjet operuese t&
Universitetit dhe t& Rektorit, 1 pércjell dokumentet e Universitetit pér nénshkrim dhe i
ruan ato;

Kryen edhe tjera sipas kérkesés t€ udhéheqésit.

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Rektori dhe Sekretari i Pérgjithshém

I11. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore, e nevojshme njohja ¢ punés me kompjuter dhe njohja e gjuhés
angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku njé vjet pérvojé pune profesionale

V.Kategoria funksionale: A




9. Zyrtar pér studime master

I. Detyrat — pérgjegjésité:

e E bén regjistrimin e vitit t& studentéve, respektivisht t& semestrit diméror dhe veror;

¢ [ pranon fletéparaqitjet dhe dokumentacionin e kandidatéve t& paraqitur né konkursin pér
pranimin e studentéve t& rinj dhe pér kété harton lista t& nevojshme;

e E mban librin e amzés s¢ studentéve dhe evidenca té tjera t&€ nevojshme pér studentét dhe
t¢ gjitha kéto shénime i ruan né kompjuter sipas programit kompjuterik unik té
Universitetit;

e Mban korrespondencé me studentét drejtpérdrejt ose népérmes tabelés s¢ shpalljeve,

e Harton lista dhe formularé lidhur me procesverbalet pér provimet e studentéve dhe ato ua
dorézon mésimdhénésve;

e Merr pjesé né pérpilimin e raporteve dhe shénimeve statistikore pér studentét;

¢ [Fletéparaqitjet, fletésemestralet dhe dokumentet e tjera, pas evidencimit, i vendos né
dosjen e studentéve;

e Lé&shon vértetime pér statusin e studentit, certifikata t& notave dhe dokumente té tjera nga
evidenca ¢ shérbimit t& studentéve;

e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés sé zyrtarit t& larté.

Numri i posteve: Njé (1), Pér ¢do Fakultet.

I1. Népunési mbikéqyrés:

Zyrtari 1 larté dhe Sekretarit t& pérgjithshém;

I11. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti Juridik, Ekonomik ose Administraté Publike, e
nevojshme njohja e punés me kompjuter, e déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku njé vjet pérvojé pune profesionale.

V. Kategoria funksionale: A




10.

Bibliotekar

I. Detyrat — pérgjegjésité:

E organizon punén né Bibliotekén e Fakultetit sipas nomenklaturés q& aplikohet;

E hulumton bazén e t& dhénave shkencore teknologjike;

I kryen edhe punét e zyrtarit t&€ Bibliotek&s né rast se né Fakultet nuk do t& keté zyrtar t&
Bibliotekés;

Kryen edhe puné té€ tjera té ngjashme sipas urdhrave té dekanit dhe t& Sekretarit &
Fakultetit;

I kryen t& gjitha punét e regjistrimit t& librave, broshurave dhe revistave né Bibliotekg;

E rregullon Bibliotekén sipas nomenklaturés qé aplikohet;

U jep libra pér shfrytézim studentéve, mésimdhénésve dhe bashképunétoréve;

Sipas nevojés, bén kujdestari né sallén e leximit t& studentéve;

Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés s¢ zyrtarit t& larté;

Numri i posteve: Pér secilin Fakultet nga njé.

I1. Népunési mbikéqyrés:

Zyrtari i larté

I1I. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti i Bibliotekarisé, i Filologjis€ ose Filozofik, e
nevojshme njohja e punés me kompjuter, e déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

1V. Pérvoja e pérgjithshme:

S¢ paku njé vjet pérvojé pune profesionale.

V. Kategoria funksionale: A




11. Vozités

I. Detyrat — pérgjegjésité:

e ] drejton veturat qé i ka né dispozicion Universitetit, sipas urdhrit t&€ shkruar dhe gojor t&
Rektorit, t& proRektorit dhe t& Sekretarit t& pérgjithshém;

e Ngarkohet me veturat e Rektoratit t&€ Universitetit “Kadri Zeka” t& Gjilanit dhe kujdeset
pér mirémbajtjen, pastértiné dhe gjendjen e tyre té rregullt teknike;

e Esht& shofer pér Rektorin, pér udhéheqésit e tjeré té Universitetit dhe sipas nevojés edhe
pér personelin e Universitetit;

e Kryen intervenime t& vogla teknike né vetura;

e Mban evidencé pér kilometrazhin e kaluar dhe pér shpenzimet e 1éndéve djegése dhe té
mjeteve té tjera shpenzuese pér veturat q¢ i drejton sipas rregullores pér shpenzime té
automjeteve;

e S& bashku me zyrtarin pérkatés kujdesen pér kohén e regjistrimit t€ automjeteve;

e Jkryen edhe punét e pranim-dorézimit t€ dérgesave t& postés, sipas nevojés i kryen punét
e portierit dhe t& korrierit;

e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés t& udhéheqésit.

Numri i posteve: Nj& kryes pér veturén zyrtare t& Rektorit.

I1. Népunési mbikéqyrés:

Sekretari i Pérgjithshém

II1. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore e mesme, posedimi i patenté shoferit, e déshirueshme njohja e punés me
kompjuter dhe njohja e gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku njé vijet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: A
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12. Mirémbajtés i ngrohjes qendrore
I. Detyrat — pérgjegjésité:

e Gjaté sezonit t& dimrit e mirémban né térési sistemin e ngrohjes gendrore;

e (jaté sezonit t&¢ dimrit punon me orar t& zgjatur t€ punés prej 7:00 — 17:00, gjithashtu
punon edhe t& shtunave;

o Pér nevoja t&€ ngrohjes qendrore &shté i ngarkuar me karburante pér nevojat e
Universitetit;

e Jashté sezonit t& ngrohjes gendrore kujdeset pér riparimet ¢ nevojshme;

e Jashté sezonit t& dimrit kryen puné pér mirémbajtjen e oborrit (kopshtit) né Universitetit;

e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés t& udhéheqésit.

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Zyrtari i lart&

I11. Kualifikimi dhe aftésité:

Shkolla e mesme, t& keté déshmi pér aftésimin themelor né 1€min e mbrojtjes nga zjarri, né
pérdorimin e pajisjeve pér shuarje dhe pér veprimet né raste zjarri.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku njé vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: A
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13. Punétor né bufe

I. Detyrat — pérgjegjésité:

e E pranon mallin pér bufe, shérben pije t¢ ndryshme, mban evidencé t& sakté té
shpenzimeve t€ pijeve, léngjeve, kafesé, ¢ajit, ujit mineral dhe t&€ quméshtit, e né raste t&
vecanta edhe t€ pijeve alkoolike dhe t€ gjérave ushqimore;

e E pastron bufené;

e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés t& udhéheqgésit.

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Zyrtari 1 larté

111. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore € mesme, ¢ déshirueshme njohja e gjuhés angleze.
1V. Pérvoja e pérgjithshme:

S€ paku njé vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: A
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Njésia pér Teknologji Informative ( T1)

14. Administrator i rrjetit

L. Detyrat — pérgjegjésité:

e [ishté pérgjegjés pér zhvillimin dhe zbatimin e strategjisé, pér realizimin e shérbimeve t&
pérbashkéta dhe pérkrahjen e TI-sé népér njési akademike dhe administrative té
Universitetit;

e Planifikon, udhéheq dhe operon drejtpérdrejt né Universitetit né lémin e rrjetave
kompjuterike si LAN, WAN, VPN Intranet dhe Internet;

e E administron rrjetin kompjuterik t& Universitetit;

e [E rregullon rrjedhjen e instalimeve administrative t€ sistemeve operative pér rrjetin e
Universitetit;

e Siguron pérfshirje t& t& gjitha njésive t&€ Universitetit n€ rrjetin kompjuterik dhe internet;

e Bén zgjerimin e softuerit pér regjistrimin e studentéve dhe lidhjen e qendrave né rrjet;

e Organizon perfeksionimin e punétoréve té cilét punojné né Zyrén e Tl-s€ né Universitetit dhe né
njési akademike (fakultet);

e I pérdor sistemet mé t& preferuara operative pér sistemin e rrjetave;

e Merret me problemet qé shfagen né harduer (pajisje fizike) dhe softuer (sistemi operativ);

¢ Bén planin dhe zbatimin g& kérkohet né ndryshimin e rrjeteve lokale t& ekzistuara mé
par€;

e Bén koordinimin me provajderat (ISP-t€) lokalé pér koordinimin e linkut me kualitet mé
t& miré, si dhe bén pércjelljen e atij linku;

e E pércjell rrjedhjen e bandwidthit té cekur né kontraté me Universitetin dhe operatorin
ekonomik pérgjegjés; e pércjell rrjedhjen e routerave né€ konfigurim dhe instalim, si dhe i
mirémban.

e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés t& udhéheqgésit;

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Sekretari i Pérgjithshém

I1II. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti FIEK — Drejtimi Kompjuteriké, FSHMN — Drejtimi i
Shkencave Kompjuterike, FSHA ose FIMK — Drejtimi 1 Informatikés, e nevojshme njohja e
gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

S€ paku njé vijet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: P
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15. Administrator i bazés sé té dhénave

I. Detyrat — pérgjegjésité:

Zhvillon dhe vendos standarde pér rregulloret né lidhje me: harduerin, softuerin, rrjetin akademik
dhe gendrén e t& dhénave né Universitet;

Planifikon dhe propozon projekte pér nevojat e Universitetit pér teknologji informacioni (TT);

I shqyrton t& gjitha kérkesat nga njésité akademike dhe administrative pér nevoja té pajisjeve dhe
shérbime té Tl-sé&;

Eshté pérgjegjés pér zhvillimin dhe zbatimin e strategjisé, pér realizimin e shérbimeve t&
pérbashkéta dhe pérkrahjen e TI-sé népér njési akademike dhe administrative té
Universitetit;

[ administron serverét né Universitetit, instalon dhe konfiguron serveré népér laboratorét
e kompjuteréve népér njésité akademike t& Universitetit dhe né Administratén Qendrore;
Merr pjesé né krijimin e domenit, né krijimin dhe konfigurimin ¢ Active Directory dhe
menaxhimin e userave (stafi akademik dhe administrativ) pérmes Active Derectory;
Krijon “user” pér stafin akademik dhe administrativ t& Universitetit né Active Directory;
Bén Rekomandime tek administratori i rrjetave, duke pérfshiré kétu kufizimet e
nevojshme pér lidhje né rrjet, si dhe privilegjet e caktuara te shfrytézuesi i fundit;

E bén planin dhe zbatimin i cili kérkohet né ndryshimin e sistemeve operative dhe
aplikacioneve té€ ndryshme pér serverét e ndryshém;

Eshté pérgjegjés pér infrastrukturén e bazés sé serverit Windows;

E administron ueb-sajtin € Rektoratit t& Universitetit “Kadri Zeka” té Gjilanit;

Krijon subdomene pér té gjitha njésité akademike dhe administrative té Universitetit;
Eshté pérgjegjés pér hapjen e e-mailave zyrtaré té stafit akademik dhe administrativ t&
Universitetit dhe bén administrimin e tyre;

E fotografon dhe krijon ID kartela pér stafin akademik, administrativ dhe pér studenté té
Universitetit;

Merr pjesé né fotografimin dhe incizimin e manifestimeve té ndryshme né Universitetit;
Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés t& udhéheqgésit.

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Udhé&heqési 1 Njésisé.

II. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti FIEK — Drejtimi Kompjuteriké, FSHMN — Drejtimi i
Shkencave Kompjuterike, FSHA ose FIMK - Drejtimi i Informatikés, e nevojshme njohja e
gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

S€ paku njé vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: P
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16. Mirémbajtés i Uebfaqes dhe Ti

e E administron ueb- fagen Universitetit

e Vepron né pérputhje té ploté€ me normat ligjore t&€ miratuara nga organet pérgjegjése;

e Bén kabllimin, konfigurimin dhe instalimin e pajisjeve pér lidhjen n& rrjet té
kompjuteréve dhe sistemeve operative t& cilat i posedon Universiteti;
Merr pjesé né fotografimin dhe incizimin e manifestimeve té€ ndryshme né€ Universitet;

e Bén mirémbajtjen e pajisjeve t& ndryshme kompjuterike (Kompjuter, Projektor dhe
pajisje t&€ ndryshme hardverike):

o Jep pérkrahje softuerike pér Fakultetet;

e Jep pérkrahje harduerike pér Fakultetet;

e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés t& udhéheqésit.

Numri i posteve: Njé (1)

1. Népunési mbikéqyrés:

Sekretari i Pérgjithshém

1. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti FIEK — Drejtimi Kompjuteriké, FSHMN — Drejtimi i
Shkencave Kompjuterike, FSHA— Drejtimi i Informatikés, e nevojshme njohja e gjuhés angleze.
IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku njé vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: P
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Njésia pér buxhet dhe financa

17. Zyrtar pér paga, té hyra dhe shpenzime

I. Detyrat — pérgjegjésité:

I fut t&€ dhénat fillestare né sistemin e BDMS-sé: kérkesat fillestare t& njésive pas harmonizimit né
nivel t& Universitetit, numrin e t& punésuarve sipas formularéve, shpenzimet e mallrave dhe
shérbimeve sipas kategorive dhe kodeve té pércaktuara nga Thesari, shpenzimet komunale,
transferimet dhe subvencionet, shpenzimet kapitale etj.;

1 fut projektet kapitale t& propozuara dhe t& llogaritura nga njésité organizative t&€ Universitetit né
sistemin e PIP-it, llogaritur sipas formave t& pércaktuara nga MEF-i pér projekte kapitale;

[ pércjell t€ gjitha pagat dhe béné pagesat sipas té gjitha bazave né bazé t&€ Rregullores pér té
ardhura personale t& Universitetit dhe vendimeve t& Késhillit Drejtues;

I fut n€ sistem pagat e punétoréve t& rinj dhe i heq nga sistemi i pagave punétorét e
pensionuar dhe té larguar, ose ata q€ u ka skaduar kontrata n€ bazé té ligjit;

E pércjell pér ¢do muaj se sa éshté vlera e pagave né Universitetit, dhe pér kété e
informon drejtorin;

Pérgatit raportet tremujore pér shpenzimet;

Komunikon me Departamentin e Pagave né MAP pér llogaritien e pagave té
Universitetit;

[ pércjellé dhe 1 barazon t€ hyrat né Universitetit pér ¢do muaj me BQK-né dhe Thesarin
dhe pér kété raporton te drejtori;

[ alokon t& hyrat sipas kérkesés s& zyrtarit t& larté, si dhe né bazg & ligjit dhe rregullave
financiare né bashk&punim me zyrtarin e buxhetit, zyrtarin e larté dhe zyrtarin € pagave;
Bén verifikimin e UZP — s€ dhe siguron q¢€ zotimi &shté regjistruar né SIMFK;

Bén verifikimin e deponimit t&€ nénshkrimeve nga zyrtarét pérkatés t&€ autorizuar;

Bén kontrollimin e emrit t& pérfituesit dhe llogarisé bankare né sistem, apo SWIFT —
kodin né rastin e pagesave ndérkombétare né bazé t€ dokumentacionit pércjellés;

Bén regjistrimin e kuponit té shpenzimeve né SIMFK;

E pércjell dokumentacionin e ploté financiar te zyrtari i certifikuar pér certifikim dhe
aprovim né SIMFK;

I pércjell t€ gjitha donacionet né Universitet dhe béné pagesat né bazé t& projekteve;

I paguan té& gjitha shpenzimet komunale pér Universitetin;

[ bén pagesat e instituteve dhe i kryen pagesat e UVM-sé;

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Sekretari 1 Pérgjithshém

I11. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti Ekonomik, e nevojshme njohja e punés me kompjuter,
e déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku njé vjet pérvojé pune profesionale

V.Kategoria funksionale: P .
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18. Zyrtar pér zotime, buxhet dhe arké

e E pérgatit propozimin e buxhetit, i pérpilon kérkesat e nevojshme pér Universitetin si
organizaté buxhetore dhe kéto i dorézon pér pérvetésime né MEF;

e E koordinon punén me té gjitha zyrat e njésive akademike té Universitetit pér pérpunimin

e matricave pér buxhetin e Universitetit; i harmonizon kérkesat e njésive akademike té

Universitetit me kufirin fillestar t& pércaktuar nga MEF-i;

Pérgatit pasqyrat financiare pas pérfundimit t€ vitit fiskal,

Pérgatit planin e “Keshit” n¢ bazé té buxhetit t& miratuar;

Pérgatit Kornizén Afatmesme t& Shpenzimeve pér periudhén trevjecare;

Pérgatit 1&€ndét pér zotim t&€ mjeteve;

Klasifikon zotimet sipas kodeve dhe i regjistron ato né programin e Frebalancit;

Kontrollon faturat, duke i1 krahasuar me shénimet mbi mallrat ose sh&rbimet e pranuara,

né pajtim me kontratén apo me marréveshjen;

Kujdeset pér mjetet e arkés dhe pér kryerjen e obligimeve financiare me rregull;

e Pérgatit kérkesén buxhetore pér rishikim;

e Bén konsolidimin e kérkesés buxhetore né programin e BDMS-sé.

e Mban né ményré profesionale dokumentacionin financiar dhe i pércjell ndryshimet
financiare t& Universitetit;

e Kujdeset pér saktésiné dhe plotésimin e dokumenteve financiare;

¢ Mban lidhje me MF-né lidhur me pagesat financiare q& transferohen jashtg;

e Zbaton ligjet, urdhéresat administrative dhe rregulloret, t&¢ miratuara nga MF-ja, pér
menaxhimin e financave “Kadri Zeka”e;

e E mban parané e imét né Rektorat;

e Isiguron té gjitha avancet pér udhétime zyrtare t&€ menaxhmentit t&€ Universitetit;

e E térheq pér té gjitha fakultetet parané e imét (pety cash) dhe avancet;

e [ pércjell se a jané shpenzuar t& gjitha avancet dhe paraté e iméta né bazg t€ rregullave
financiare t& Thesarit dhe Rregulloreve t&€ Brendshme t&€ Universitetit;

e Raporton pér ¢do muaj pér shpenzimet e parés s€ imét dhe pér avance, si dhe
menaxhimin e tyre né bazé té ligjit;

e Kryen edhe detyra té tjera sipas kérkesés s¢ Sekretarit t& pérgjithshém;

Numri i posteve: Njé (1)

I. Népunési mbikéqyrés:

Sekretari i Pérgjithshém

1. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti Ekonomik, e nevojshme njohja e punés me kompjuter,
¢ déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

I1IL. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku njé vjet pérvojé pune profesionale

IV.Kategoria funksionale: P
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19. Zyrtar pér logjistiké, asete dhe kontabilitet
I. Detyrat — pérgjegjésité:

e Pérpilon kérkesa pér material zyrtar pér téré personelin e Universitetit;

e Pérpilon kérkesa pér riparimin e pajisjeve elektronike né nivel t& Universitetit;

e Rezervon bileta t& udhétimeve zyrtare t& personelit vendor dhe t&€ profesoréve vizitoré té
Universitetit;

e Kryen puné t€ nevojshme logjistike me firma apo kompani kontraktuese;

e Bén llogaritjen e shpenzimeve té derivateve t&€ personave t& autorizuar nga Universiteti;

Kujdeset pér materialin zyrtar né depon e Rektoratit (zarfe, stilolapsa, mbéshtjellése,

dosje, toneré etj.);

E mban evidencén e zotimeve té cilat 1 bén zyrtari pér zotime;

Mban evidencén e mjeteve themelore dhe t€ inventarit t€ imté t& fakultetit;

N& ményré permanente pércjell gjendjen e mjeteve themelore ekzistuese, kujdeset pér

mirémbajtjen dhe investimet lidhur me kéto mjete;

Pérgatité materialet dhe t€ tjera lidhur me regjistrimin e mjeteve themelore dhe ndihmon

komisionin pér regjistrimin e mjeteve themelore dhe inventarit t& imté t& fakultetit;

Béné pranimin e materialit shpenzues pér nevoja té fakultetit (materialit t& zyrés;

materialit higjienik, materialit pér nevoja t¢ laboratoréve té fakultetit, e t€ tjera) dhe t&

njéjtin e jep né pérdorim personelit t& fakultetit sipas urdhrit t&€ udhéheqésit;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t&€ dekanit dhe Sekretarit t& fakultetit.

I kryen t& gjitha punét q€ parashihen me rregullat financiare t& Thesarit, si dhe me Ligjin

mbi menaxhimin e financave né Universitet;

¢ E kontrollon dokumentacionin mbéshtetés (faturat, fletépranimin, fletédérgesén, kontratat
dhe shtesat e tjera eventuale);
E regjistron dokumentacionin financiar sipas llogarive dhe njésive né softuerin pérkatés;

e [ arkivon dokumentet financiare sipas kronologjisé¢ dhe &shté pérgjegjés pér ruajtjen e
tyre;

o [Eshté pérgjegjés pér akordimin e llogarive financiare;

e Né& ményré permanente duhet t’i azhurnojé librat e llogarive;

e Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés té dekanit dhe t& Sekretarit t& fakultetit.

Numri i posteve: Njé (1)

II. Népunési mbikéqyrés:

Sekretari i Pérgjithshém

1. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti Ekonomik ose Fakulteti Juridik dhe 1 certifikuar nga
MEF — Departamenti i Thesarit me modulin e pranimit, ¢ nevojshme njohja e punés me
kompjuter, e déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

1V. Pérvoja e pérgjithshme:

S¢é paku njé vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: P
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Zyra pér mardhénie me jashté dhe cilési

20. Zyrtar pér bashkpunim ndérkombétar dhe projekte hulumtuese

I. Detyrat — pérgjegjésité:

[ pérgatit propozim-marréveshjet dhe protokollet pér bashképunim ndéruniversitar
ndérkombétar né gjuhén shqipe dhe né gjuhén angleze;

Bén pérgatitien e korrespodencés ndérkombétare né gjuh&€ té huaja pér Rektorin,
Prorektorin pér marrédhénie me jashté dhe pér udhéhegésit e tjeré n& Universitet;
Ndihmon né& krijimin e lidhjeve me universitetet e huaja, 1 ké&shillon profesorét né
krijimin e kétyre lidhjeve;

Mbledh t& dhéna pér fondet kombétare dhe ndérkombétare né dispozicion pér lévizje t&
studentéve dhe t& mésimdhénésve, si DAAD, EU, Fuulbright, British Council, si dhe
shpérndan informacione népér fakultete;

Sipas udhézimit t& zyrtarit t& larté, pércjell informata e raporte nga institucionet relevante
ndérkombétare pér arsim, i kontakton universitetet pér t& iniciuar bashképunimin;
Mbledh t& dhéna pér fondet ndérkombétare pér bursa t€ studentéve dhe té profesoréve.
Harton projekte né bazé t& nevojave t& fakulteteve dhe ndihmon né seleksionimin dhe
pérgatitien e projekteve pér aplikim né organizata t&¢ ndryshme ndérkombétare dhe
ndihmon fakultetet né gjetjen e fondeve dhe partneréve pér projektet e tyre;

Merret né ményré eksplicite me organizimin, monitorimin dhe koordinimin e zbatimit t&
programeve té€ Komisionit Evropian: “Erasmus Mundus Action 2” (Basileus dhe JoinEU
SEE);

Shérben si person kontaktues né Universitetit pér projekte “Tempus” dhe pér projekte t&
tjera t& ofruara nga institucionet ndérkombétare pér Universitetin;

I promovon grantet evropiane, si dhe ofron ndihmé pér aplikim né to, organizon dité
informative pér projekte ndérkombétare qé& ofrojné bursa pér studenté dhe staf akademik,
si dhe panaire t€ edukimit;

I organizon ngjarjet akademike t& Universitetit dhe asiston né ¢éshtjet protokollare;
Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés té drejtorit.

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

ProRektori pér bashképunim ndérkombétar

I11. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore, e nevojshme njohja e punés me kompjuter, e nevojshme njohja e
gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

S& paku tri vjet pérvojé pune profesionale

V. Kategoria funksionale: P
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21. Zyrtar pér zhvillim akademik

I. Detyrat — pérgjegjésité:

Administron punét né planifikimin dhe zhvillimin e strategjisé pér cilési té€ Universitetit;
Bashkpunon me komisionin pér sigurimin e cilésisé si dhe me trupat e tjeré pér kété
¢éshtje;

Bashkpunon pér punét pérkatése me proRektorin pér mésimdhénie ¢éshtjes sé& studentéve
dhe kérkimeve shkencore;

Ofron pérkrahje Grupit t& ekspertéve vlerésues t€ jashtém lidhur me procesin e
akreditimit;

Merr pjesé né rrjetet ndérkombétare t& profesionistéve pér cilési dhe pércjell trendet e rinj
né sigurimin e cilé&sisg;

Pércjell zbatimin e procedurés dhe iniciativave pér sigurimin e cilésisg;

Ofron raporte detale lidhur me pérmirésimin e vazhdueshém té standardeve té cilésisé né
Universitetit;

Pérkrah iniciativat pér arritje t& standardeve dhe sigurimin e cilésis¢ n¢ Universitet;
Ofron shérbime dhe ndihmesé pér zbatimin e praktikave dhe nismave mé t& mira;
Pérkrahé dhe monitoron zbatimin e strategjisé s¢ pérmirésimit t€ cilésisg;

Menaxhon mardhéniet e Universitetit me grupet e jashtme t& cilésisé, universitetet e
jashtme dhe agjencitg;

Numri i posteve: Njé (1)

II. Népunési mbikéqyrés:

ProRektori pér bashképunim ndérkombétar

1. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore master, ¢ nevojshme njohja e punés me kompjuter, e nevojshme njohja e
gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

S& paku tri vjet pérvojé€ pune profesionale

V. Kategoria funksionale: P
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22. Zyrtar pér sigurim té cilésisé dhe akreditim

I. Detyrat — pérgjegjésité:

Ofron mbéshtetje administrative pér procedurat dhe mekanizmat e sigurimit t& cil&sisé né
Universitet;

Shpérndan pyetésoré pér stafin akademik, administrativ dhe pér studentg;

I analizon t& dhénat e mbledhura pérmes mekanizmave pér sigurimin e cilésisg;

Pérpilon raporte t€ ndryshme pér cilésing e léndéve dhe té programeve té studimit;
Bazuar né analizén e pyetésoréve pér cilési, pérpilon raporte pér shérbimet akademike
dhe administrative q& i ofron Universiteti;

I mirémban dhe i shqyrton dosjet e procesit t& vetévlerésimit t€ njésive akademike;

Ofron mbéshtetje teknike pér Komisionin pér sigurimin e cilésisé né Universitetit;

Ofron mbéshtetje administrative pér procesin ¢ akreditimit institucional dhe té
programeve né Universitet;

E pércjell progresin e aplikacioneve t& Universitetit g€ nga pérgatitja pér aplikim e deri te
zbatimi 1 Rekomandimeve;

I mirémban dhe i shqyrton dosjet e procesit t€ akreditimit dhe pérgatit raporte dhe analiza
pérkatése;

Ofron mbéshtetje administrative pér proceset e tjera t& vlerésimit t€ jashtém t&
Universitetit;

Ofron mbéshtetje teknike gjaté takimeve t€ ndryshme me Agjencing pér Akreditim dhe
me palé t€ tjera t€ interesit;

Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesés t& koordinatorit.

Numri i posteve: Njé (1)

II. Népunési mbikéqyrés:

ProRektori pér bashképunim ndérkombétar

II1. Kualifikimi dhe aftésité:

Pérgatitja shkollore superiore — fakulteti, e nevojshme njohja e punés me kompjuter, njohja e
gjuhés angleze dhe njohurité pér trendin ¢ arsimit té larté evropian.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku tri vjet pérvojé pune profesionale.

V. Kategoria funksionale: P
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Njésia e Prokurimit

23.Zyrtar i prokurimit
I. Detyrat — pérgjegjésité:

e [Eshté pérgjegjés né organizimin dhe funksionimin e mir&fillté & procesit t& prokurimit;

o Pérgadité projektet e prokurimit dhe siguron qé t€ gjitha procedurat dhe aktivitetet e
prokurimit t& zhvillohen né pajtim me ligjin q€ i rregullon procedurat e prokurimit né
Kosove;

o Bén pérgatitjen e materialeve standarde, vargsisht nga metoda e prokurimit;

o Bén pérgatitjen e ftesave pér oferté-tender, i dérgon pér shpallje né mjetet ¢ informimit dhe i
shpérndan ftesat pér oferta pér blerjen konkurruese;

e Siguron gé té gjitha kérkesat pér prokurim pér mallra dhe shérbime né Universitet t& jené t&
nénshkruara nga personat e autorizuar;

o Eshté pérgjegjés pér caktimin e metodave té prokurimit, pér procedurat e tenderit dhe pér
kuotimin ¢ ¢gmimeve;

e Koordinohet me zyrtarin kryesor administrativ né lémin e prokurimit dhe &shté personi
kontaktues mes Universitetit dhe Komisionin Rregullativ t¢ Prokurimit lidhur me realizimin
e kontratave nga kontraktuesit e ndryshém;

e Bén pranimin e materialit tenderues né list¢ dhe i regjistron t¢ gjitha kompanité qé marrin
materialin e tenderit t& hartuar pér kété qéllim;

e | pranon té gjitha pyetjet dhe u pérgjigjet t& gjitha kompanive lidhur me materialin e
tenderit, si dhe pranon oferta nga kompanité né kohén e paraparé né tender;

* Me mbarimin e procesit t& vlerésimit, e pérgatit dokumentacionin e nevojshém dhe e bén
kompletimin e dokumentacionit pér aprovim,;

e Asiston né monitorimin dhe ekzekutimin-(realizimin) e kontratés dhe raporton pér
mosrealizimin e kontratave;

e E bén kontrollimin e faturave n€ pajtim me kushtet ¢ kontratés, me shénimet pér mallrat e
pranuara té nénshkruara nga népunési pér pranimin e mallrave, e pérgatit dokumentacionin
pér pagesé né Financa;

¢ Kryen edhe detyra té tjera sipas kérkes€s t€ Rektorit dhe Sekretarit t€ pérgjithshém.

Numri i posteve: Njé (1)

I1. Népunési mbikéqyrés:

Rektori dhe Sekretari i pérgjithshém

1. Kualifikimi dhe aftésité:

Fakulteti Ekonomik ose Juridik dhe i certifikuar nga KRPP dhe nga MEF — Departamenti i
Thesarit pér prokurim me modul t&¢ blerjeve, e nevojshme njohja e punés me kompjuter, e
déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

IV. Pérvoja e pérgjithshme:

Sé paku njé vjet pérvojé pune profesionale.

V. Kategoria funksionale: P
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[II. Dispozitat pérfundimtare dhe kalimtare

Neni 7
Kjo Rregullore pérfshing njé numér té pozitave dhe pérshkrime té vendeve té punés dhe Késhilli
i Pérkohshém Drejtues do t& vendos té shpall Konkurs me propozimin e Rektorit t&€ pérkohshém
vetém pér ato vende g€ jané t& domosdoshme pér t’u plotésuar dhe né varési t& nivelit t& Buxhetit
t& Universitetit.

Neni 8
KPD konfirmon se 1 téré personali administrativ i cili ka gené né marrédhénie t& rregullt pune né
Universitetin e Prishtinés, konsiderohet se jané punonjés né¢ marrédhénie t€ rregullt pune né
Universitet nga 01.01.2014.

Neni 9
N¢ pajtim me nevojat e Universitetit lidhur me organizimin e Administratés Qendrore dhe né
pajtim me nevojén e riorganizimit t¢ zyrave t€ administratés t& fakulteteve do t& béhet
risistemimi dhe avancimi i punonjésve népér vende t€ punés konformé rregullave té pércaktuara
me Ligjin mbi Shérbimin Civil t& Kosovés dhe rregulloret pérkatése.

Neni 10
Té gjithé punétorét e Administratés Qendrore dhe t€ zyrave t€ administratés s¢ fakulteteve i
pérgjigjen Sekretarit t& pérgjithshém té Universitetit.

Neni 11
Ng pajtim me modelin e obligueshém t& administratés né fakultete, t€ paraparé me ké&tg
Rregullore, fakultetet do t’i miratojné Rregulloret e tyre né pajtim me nenin 206, pika 3 e Statutit
t& Pérkohshém té Universitetit.

Neni 12
Ndryshimet dhe plotésimet e Rregullores mund t€ béhen né pajtim me ményrén e nxjerrjes s€ saj.

Neni 13
Kjo Rregullore hyn né fuqi né ditén e miratimit nga Ké&shilli i Pérkohshém Drejtues i
Universitetit.

Kryetari i KPD-sé
Prof. Ass. Dr.ArBen Dérmaku
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