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¢ifuqi dhe nevojés pér implementimin e kuadrit e Kabinetit te Kryeshefit ekzekutiv,
€ nenin 8 t& Ligjit t& Punés dhe Pikén 3(c) t& Seksionit V t& Rregullores s&¢ KEK Sh. a., Departamenti

i Burimeve Njerézore mé 01.06.2022 publikon shpalljen pér pozitén e méposhtme:

Asistent/e ekzekutiv/e (1 kryerés)

Qéllimi dhe fushéveprimi i vendit té punés:

Ofron ndihmé dhe mbéshtetje pér KE té kompanisé.

Kryen detyra administrative dhe té zyrés pér té ndihmuar né mbarévajtjen e zyrés sé KE.
Ai/ajo do té jeté pika e paré e kontaktit pér KE me te gjitha palét e brendshme dhe te jashtme.
Asistent/ja Ekzekutiv/e i raporton drejtpérdrejt Kryeshefit Ekzekutiv

Detyrat dhe Pérgjegjésité ;

Menaxhon orarin ditor dhe ngjarjet komplekse té kalendarit dhe koordinoni datat dhe té gjitha aranzhimet logjistike pér
takime dhe ngjarje, caktimin e takimeve, trajtimin e pyetjeve, pérgjigjen e thirrjeve, dérgimin dhe pérgjigjen né email.
Krijimi dhe redaktimi i skedaréve duke pérdorur aplikacionet e Microsoft, dokumentet e biznesit, manualet dhe raportet;
Delegimi i detyrave kur kérkohet, hulumtimi dhe shpérndarja e té dhénave, draft komunikimet ekzekutive, materialet
informuese dhe pérgjigjet.

Menaxhon mbledhjen, ruajtjen dhe shpérndarjen e informacionit dhe dokumenteve konfidenciale dhe & ndjeshme pér
kohén.

Té ndihmojé né planifikimin dhe zbatimin e iniciativave, programeve, projekteve, takimeve dhe ngjarjeve té ndryshme
strategjike.

Mbéshtet KE dhe ekipet né aktivitetet e pérditshme, duke pérfshiré monitorimin e progresit té projekteve té ndryshme.
Drafton e-maile, fjalime pér KE, pérgatit pérgjigje ekzekutive pér memorandume, letra ose korrespondencé.

Menaxhon me pajisjet, inventarin dhe furnizimet e zyrés. Siguron funksionimin e zyrés dhe pérkujdeset pér mirémbajtjen
né pérgjithési.

Ai/ajo duhet té keté aftésiné pér té punuar pa mbikéqyrje dhe pérdorimi i iniciativés sé tyre éshté shumé i déshirueshém.
Detyra te tjera ge mund te delegohen nga KE.

Kérkesat profesionale/ Kualifikimet dhe aftésité e duhura:

Diplomé universitare;
3 vjet pérvojé administrative, né ményré ideale mbéshtetése né nivel ekzekutiv;

Njohja e shkélgyer e gjuhés shaipe dhe angleze, aftési té forta ndérpersonale, komunikimi me shkrim dhe me gojé, si dhe
aftési né Microsoft Office jané t& domosdoshme

Té tjera

Aftési té avancuara pér t'u organizuar, pér té pasur takt dhe gjykim té miré né situata konfidenciale dhe pérvojé té
déshmuar né ndérveprim me menaxhmentin e larté;

Aftési té shkélqyera té komunikimit telefonik dhe aftési pér t& menaxhuar prioritetet konkurruese;

Ai/ajo duhet té jeté njé person i besueshé&m, ekipor, zgjidhés i problemeve. Duhet té jeté profesionist dhe i/e pérpikté né
punén e tij/saj.

Divizioni i Burimeve Njerézore fton té gjithé té interesuarit té aplikojné pér kété pozité

Aplikacioni juaj gé duhet té& pérfshijé: CV (maksimum (3 fage),

Letrén motivuese,
Diplomén universitare

Pér hollésité e métutjeshme pér pozitén e lartpérmendur shikoni né fagen e internetit t& KEK-ut:www.KEK-energy.com. Aplikacionet mund té
merren né fagen toné té internetit www.kek-energy.com, Aplikacionet dérgohen te plotésuara né adresén fikrije.duraku@kek-energy.com
.Aplikacionet gé dérgohen né adresé tjetér nuk do té pranohen si dhe aplikacionet e dorézuara pas afatit t& paraparé nuk do té shqyrtohen,
ndérsa aplikacionet e mangéta refuzohen.

Prishting, 31.05.2022
Data e aplikimit deri m¢ 15.06.2022 ora 16.00

Kontrata e punés pér punémarrésin qé do té pérzgjidhet ne kété pozitéste shpallur do té jeté 6 m /wu[@cpmvueaeme\mundesn vazhdimi.
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