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SHPALLJE PER VEND TE LIRE TE PUNES

Titulli: Zyrtar i larté i protokollit

Njésia : Kabineti i Guvernatorit

Niveli i gradés: 5

Raporton tek: Guvernatori

Pérmbledhje e detyrave dhe pérgjegjésive:

Bén planifikimin, zhvillimin, menaxhimin dhe ekzekutimin e ngjarjeve
kryesore té organizuara nga BQK-ja;

Né pozitén e Zyrtarit té larté té protokollit té BQK-sé, siguron gé
protokollet té€ kuptohen dhe zbatohen né té gjitha takimet dhe ngjarjet e
BOQK-sé;

Zhvillon dhe zbaton politika, strategji, udhézime dhe procedura né lidhje
me menaxhimin protokollit t€ BQK-sé;

Jep késhilla pér politikat profesionale pér protokollin, ngjarjet dhe
céshtjet e logjistikés;

Siguron udhézime pér stafin e larté, pérfshiré Guvernatorin, pér vizita té
nivelit té larté dhe zyrtar, pérfshiré zhvillimin e programit dhe protokollet
e ngjarjeve;

Ofron késhilla pér céshtjet e protokollit, pérfshiré praktikat dhe
procedurat e BQK-sé dhe ndihmon né sigurimin e administrimit té sakté
té pjesémarrjes né takime dhe ngjarje nga personalitete té nivelit té larté;

Koordinohet me akterét kryesoré pér té lehtésuar aranzhimet e mbérritjes
dhe largimit pér vizitat dhe personalitetet e nivelit té larté;

Pérvec efikas né cilési, angazhohet né shtim té efikasitetit té€ punéve té
fushés pérkatése duke aplikuar iniciativa té reja pér ngjarjet dhe
menaxhimin e protokollit;

Planifikon vizita, ceremoni dhe ngjarje té vecanta té huaja dhe té
brendshme;

Bén pérpilimin dhe dérgimin e ftesave;
Krijon aranzhime té pérshtatshme pér uléset;

Merr pjesé aktive né organizimin e konferencave té shtypit dhe organizon
mundési fotografimi dhe marrje té€ pamjeve pér mediat gjaté ngjarjeve dhe
éshté bartés i protokollit gjaté konferencave;

Zhvillon itinerare dhe agjenda;
Organizon akomodime pér strehim dhe takime.

Parandalon shkeljet e kodit té mirésjelljes ose gabimeve ceremoniale dhe
kulturore.

Mban njé listé té drejtuesve kryesoré té bankave gendrore dhe zyrtaréve
geveritaré.

Kryen detyra té tjera té kérkuara nga Guvernatori apo personeli i caktuar
nga Guvernatori.

Njohurit e kérkuara:

Diplomé universitare nga fusha e ekonomisé, juridikut ose menaxhimi i
biznesit;

Aftési té mira ndérpersonale;
Aftési té mira komunikimi verbal dhe né té shkruar;
Njohuri té shkélgyeshme té aplikacioneve té€ MS Office;

Njohja e gjuhés angleze.

Pérvoja e kérkuar:

Sé paku tre vite pérvojé pune né lémin e protokollit;

Té gjithe kandidatét duhet té dérgojné dokumentet e méposhtme:

Formularin zyrtar t€ BQK-sé pér aplikim;
Letrén pércjellése (motivuese) ku theksohet interesimi pér kété pozité;

Déshmi mbi pérvojén e punés té l€shuar nga institucioni/organizata
kompetente e mbéshtetur me déshmi nga Trust apo ATK;

Kopjet e diplomave, ndérsa diplomat e fituara jashté Republikés sé
Kosovés duhet té jené té njohura /nostrifikuara zyrtarisht nga ana e
MASHT-it;

Déshmi mbi identitetin dhe vendbanimin e pérhershém né Kosové.

Procedura e aplikimit:

Afati i fundit pér aplikim éshté 19 mars 2021.

Aplikimi mund té béhet online (https://hris.bgk-kos.org) pérmes fages
zyrtare té BQK-sé ose pérmes arkivit t€ BQK-sé. Asnjé formé tjetér e
aplikimit nuk do té merret parasysh.

Formén e aplikacionit mund ta shkarkoni pérmes fages zyrtare :
www.bgk-kos.org

Dokumentacionet e pakompletuara nuk do té€ merren parasysh.



