FKE

FONDI | KOSOVES PER EFIGIENCE TE ENERGIJISE
KOSOVSKI FOND ZA ENERGETSKU EFIKASNOST
KOSOVO ENERGY EFFICIENCY FUND

Fondi i Kosovés pér Eficiencé té Energjisé

Shpallje pér vend té liré pune

Pozita: Menaxher i Zyrés
Organizata: Fondi i Kosovés pér Eficiencé té Energjisé (FKEE)
Lokacioni: Prishtiné (Republika e Kosovés)

Data e shpalljes sé konkursit: 01.09.2020

30.09.2020, 16:00 (koha lokale)

Lloji dhe kohézgjatja e Kontraté pune me orar té ploté pér njé periudhé té caktuar kohore
kontratés: (3 vjet) me mundési vazhdimi

Periudha provuese: 3 muaj

Data/ora e mbylljes:

Kur pritet té fillojé
marrédhénia e punés:

Brenda dy javésh pas nénshkrimit té kontratés sé punés dhe jo mé
voné se 01 .11.2020 (cilado daté té jeté e para)

A) Rrethanat organizative

Me miratimin e Ligjit Nr. 06/L-079 pér Eficiencé té Energjisé (LEE), Fondi i Kosovés pér Efigiencé té
Energjisé (FKEE) éshté themeluar si entitet i pavarur, autonom dhe i géndrueshém, né mbéshtetje
té objektivave té politikés pér Eficiencé té Energjisé sé Republikés sé Kosovés, duke promovuar,
mbéshtetur dhe zbatuar masat e eficiencés sé energjis€, si dhe duke térhequr dhe menaxhuar
burimet financiare né ményré gé té financojé dhe zbatojé projekte investimesh né fushén e
Eficiencés sé Energjisé né njé ményreé té géndrueshme.

Menaxheri i Zyrés emérohet nga Drejtori Menaxhues i FKEE pér njé mandat zyre gé nuk i kalon tre (3)
vjet, me njé mundési té riemérimit. Ai / ajo raporton te Drejtori Menaxhues i FKEE.

B) Roli dhe pérgjegijésité kryesore

Nén mbikéqyrjen e Drejtorit Menaxhues, Menaxheri i Zyrés éshté pérgjegjés pér ekzekutimin me cilési
té larté dhe té koordinuar té detyrave / aktiviteteve té besuara atij / saj nga Drejtori Menaxhues dhe
shpérndarjen e rezultateve gé kané té béjné me kéto detyra / aktivitete né kohé. Menaxheri i Zyrés
éshté pérgjegjés pér pérkthimin e njohurive dhe pérvojave né fushén e administratés dhe menaxhimit
té zyrés né FKEE né pérputhje me standardet, normat e vlefshme dhe praktikat mé té mira
ndérkombétare.

e Céshtje té tjera organizative dhe logjistike

e Zhvillimi i bazés sé té dhénave me informata té organizatave dhe personave kontaktues
bashképunues me FKEE;

* Ndihma administrative né takimet dhe ngjarjet e FKEE;

¢ Renditjen e detajeve / organizimin e shérbimeve té transportit pér stafin e FKEE,
kopjimin dhe shérbimet e pérkthimit si¢ kérkohet;

e Detyra té tjera té caktuara nga Drejtori Menaxhues (p.sh. ndihmé né pérgatitjen e
prezantimeve, shénimeve, komunikimit me shtypin, mediat publike, puné reklamuese,
kérkime pérmes Internetit, etj.).

D) Kualifikimet, pérvoja dhe aftésité gjuhésore

e Ka pérvojé profesionale né Administrim Biznesi ose ekuivalent (p.sh. bibliotekist, arkivist dhe
té ngjashme) me nivelin e arritur té arsimit qé korrespondon me nivelin VI / 1 né Shtojcén 6
té rregullores pér shpérblimin e personelit té FKEE (programi i arsimit té larté, programi mé i
larté profesional; pér kandidatét e diplomuar jashté Kosovés, duhet té sigurohet prova e
njohjes sé diplomés né Kosové;

e Pesé (5) vjet pérvojé pune té pérgjithshme profesionale, nga té cilat té paktén tre (3) vjet né
detyra / aktivitete relevante, mundésisht si menaxher i zyrave;

e Njohuri té shkélgyeshme pér té paktén njé nga gjuhét zyrtare né Kosové dhe gjuhén angleze;

e Posedimi i shkathtésisé informatike né Aplikacionet MS (Word, Excel, PowerPoint, etj.);

e Nuk éshté dénuar me aktgjykim té formés sé preré pér njé vepér penale pér té cilén
dénimi maksimal tejkalon gjashté (6) muaj burgim dhe dénimi nuk éshté i kushtézuar;
(evidencat nuk duhet té jené mé té vjetra se data e shpalljes sé vendeve té punés té késaj
njoftimi pér vendet e lira té punés).

E) Shpérblimi

Shpérblimi béhet sipas pakos konkurruese né pérputhje me Rregulloren e Brendshme pér
Shpérblimin e Personelit té FKEE (R-OBPSh).

1. Pérmbajtja e dokumenteve té aplikimit
Dokumentet e aplikimit duhet té pérmbajné sé paku:
1)  CV-né e hollésishme té aplikuesit
2)  Kopje té diplomés (diplomave) pér studimet e mbaruara universitare, pérfshiré déshminé e njohjes

sé diplomés (nése aplikohet)
3) Kopje té déshmisé se nuk ka gené i dénuar (shiko kushtet e hollésishme né Seksionin D mé lart)

4) Letrén e motivimit pérfshiré vizionin e aplikuesit pér punén e Menaxherit té Zyrés gjaté

kohés sé mandatit (jo mé shumé se 5 (pesé) fage).

5) Kopjet e ¢farédo déshmie gé tregon pér kualifikimet, pérvojén dhe aftésité gjuhésore té
aplikuesve jané té nevojshme.

Dokumentet e aplikimit mund té pérgatiten né secilén prej tre (3) gjuhéve: shqip, serbisht ose anglisht.

2. Dorézimii aplikacioneve

Aplikimet, pérfshiré té gjitha dokumentet e kérkuara, dérgohen né info@fkee-rks.net deri mé

30 Shtator 2020, ora 16.00.

Aplikacionet qé nuk i kané té gjitha dokumentet e parapara (1-5 mé lart) nuk do té merren

C) Detyrat dhe funksionet specifike si dhe rezultatet e pritshme kryesore

Menaxheri i Zyrés éshté pérgjegjés pér sa vijon:

* Menaxhimi, administrimi dhe zhvillimi i regjistrave dhe bazave té té dhénave té FKEE;

® Regjistrimi i té gjitha dokumenteve pér ¢éshtje té reja dhe té vazhdueshme dhe menaxhimi
i arkivave;

e Trajtimi i postés hyrése, dalése dhe shérbimeve té ndérlidhésve;

e Planifikimi dhe zbatimi i detyrave dhe aktiviteteve gé i jané besuar Zyrés Kryesore nga
rregulloret e brendshme té FKEE, né veganti, rregullorja pér procedurat administrative té
FKEE;

e Zhvillimi i politikés sé sigurisé sé informacionit;

e Zhvillimi dhe zbatimi i procedurave té punés, sic jané té zbatueshme pér menaxhimin e
dokumenteve delikate;

® Regjistrimi, menaxhimi dhe arkivimi i dokumenteve hyrése, vetanake dhe dalése;

e Menaxhimi i raportimit té stafit tek ai / ajo, planifikimi i aktiviteteve, koordinimi i punés
dhe rezultatet, duke pérfshiré sigurimin e kontrollit té cilésisé me drejtuesit e tjeré té
njésive té brendshme organizative té FKEE.

Ai / ajo gjithashtu éshté pérgjegjés pér sa vijon:

¢ Shérbimet e ndihmés administrative, kryesisht drejtorit menaxhues dhe tre (3) shefave té
njésive té tjera organizative té brendshme (Késhilltari i Pérgjithshém dhe dy (2) drejtorét e
sektorit);

e Sigurimi i informacionit té pérgjithshém né lidhje me aktivitetet e FKEE pér publikun e
gjeré gé thérret panelin e FKEE;

e Ofron mbéshtetje sekretarie pér Bordin e Drejtoréve té FKEE si¢ kérkohet (harton
procesverbalet e takimeve);

* Pérgatit pérgjigjet pér komentet né Librin e Komenteve (mujore) dhe té raportit vjetor pér
Drejtorin Menaxhues pér té njéjtén teme;

e Menaxhimi i té gjitha veprimtarive standarde té zyrés né njé ményré té pavarur, né
veganti:

* Marrja e thirrjeve telefonike hyrése, devijimi, dhénia e informacionit adekuat ditor
dhe té pérgjithshém té FKEE; menaxhim me vetébesim i thirrjeve té tilla né anglisht
dhe gjuhé lokale

* Pranimi dhe marrja me vizitorét e zyrave

e Planifikimi, furnizimi dhe dérgimi i materialeve harxhuese té zyrés pér stafin e FKEE

e Zhvillimi dhe mirémbaijtja e sistemit gjithépérfshirés té fajllimit (nga personi,
subjekti, detyra, veprimtaria, i adresuari et;j.)

¢ Vendosja dhe organizimi i takimeve dhe ngjarjeve té tjera té FKEE, nése éshté e
nevojshme, mbajtja shénime e takimeve té tilla

eMenaxhimi i parave té gatshme ditore, planifikimi dhe monitorimi i kostove té zyrés
dhe raportimi i rregullt (mujor) i shpenzimeve te Drejtori Menaxhues

parasysh.


mailto:info@fkee-rks.net

