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SHPALLJE PER VEND TE LIRE TE PUNES

Titulli: Asistent/e Ekzekutiv/e
Departamenti: Zyra e Guvernatorit
Grada: 7

I raporton: Guvernatorit

Pérmbledhje e detyrave dhe pérgjegjésive:

Pérgjegjés/e pér funksionimin efikas té Zyrés s€ Guvernatorit;

Mbéshtetje administrative, sekretarie dhe logjistike pér Guvernatorin me konfidencialitet té
larté;

Té koordinojé agjendén e Guvernatorit duke u pérkujdesur pér prioritetin e takimeve;

Te& kryej té€ gjitha funksionet e sekretarisé duke mirémbajtur njé sistem efikas, gjithépérfshirés
dhe konfidencial té dosjeve elektronike dhe atyre me shkrim g€ ndérlidhen me Zyrén e
Guvernatorit;

Té menaxhoj dhe té pérkthej korrespondencén hyrése dhe dalése, interne dhe té jashtme si
dhe té pérpiloj korrespondencén rutinore;

Té& arkivojé dokumentet e zyrés sé€ Guvernatorit;
Té aranzhoj udhétimet dhe akomodimin pér Zyrén e Guvernatorit;

Té aranzhojé agjendén dhe ndihmojé né akomodimin dhe transportin pér zyrtaré té larté té
institucioneve ndérkombétare gé vizitojné BQK-né;

Té pérkujdeset pér komunikimin elektronik dhe me zé€ pér Zyrén e Guvernatorit duke ruajtur
korrespondencén relevante sipas nevojés;

Te aranzhojé udhétimet, akomodimin dhe c¢éshtje tjera logjistike pér Kryetarin dhe anétarét e
Bordit té BQK-sé;

Njofton personelin/njésité relevante lidhur me nevojén pér veprime té pérbashkéta né
organizimin e ngjarjeve dhe vizitave né BQK;

Detyra dhe pérgjegjési tjera té caktuara nga mbikéqyrési i drejtpérdre;jt.

Njohurité e kérkuara:

Diplomé universitare né fushén e ekonomisé (né drejtimet Ekonomiks apo Banka dhe
Financa);

Té jeté i rrjedhshém né té folur dhe né té€ shkruar té gjuhés shqipe, dhe/ose serbe;
Njohuri té shkélgyeshme té punés me kompjuter.

Kérkesat e posacme:

Aftési qé té punoj né ekip si dhe né ményré té€ pavarur me njé mbikéqyrje té vogél;
Aftési pér té punuar né njé mjedis dinamik té punés;
Gatishméri pér té punuar me njé orar té€ zgjatur té punés.

Té gjithé kandidatét duhet té dérgojné dokumentet e méposhtme:

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

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 26 maj 2022.

Aplikimi mund té béhet online (https://hris.bgk-kos.org) pérmes faqes zyrtare t€ 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 faqes zyrtare : www.bgk-kos.org

Dokumentacionet e pakompletuara nuk do té merren parasysh.
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