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Né zbatim té Statutit té Kolegjit AAB (né tekstin é métejshém AAB) dhe mbéshtetur né té,
Késhilli Drejtues miraton kété rregullore.

RREGULLORE
PER PERSHKRIMIN DHE SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE PUNES

I. DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1
Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e organizimit té& brendshém dhe sistematizimin e
vendeve té punés né Kolegjin AAB.

Neni 2
1. Kjo Rregullore zbatohet nga té gjitha strukturat organizative brenda Kolegjit AAB
2. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kolegjit AAB pércaktohen me Ligjin pér Arsimin e Larté dhe
Statutin e Kolegjit AAB, si dhe legjislacionit pérkatés né fuqi.
3. Sipas késaj Rregulloreje, organizimi i punés mundéson aplikimin e legjislacionit né fuqi,
akteve nénligjore dhe akteve tjera té brendshme té Kolegjit AAB, si dhe aktiviteteve té
tjera gé jané né kompetencé té Kolegjit AAB.

Il. STRUKTURA ORGANIZATIVE E KOLEGJIT AAB

Neni 3
1. Struktura e organeve geverisése té Kolegjit AAB éshté si vijon:
1. Keshilli Drejtues
2. Rektorati
3. Senati i Kolegjit AAB
2. Rregullimi dhe funksionimi i Késhillit Drejtues dhe Senatit parashihet me Statut dhe nuk
do té trajtohet me kété rregullore.

I11.REKTORATI

Neni 4

Rektorati pérbéhet nga;

Rektori

Zévendés rektori

Prorektorét

Sekretari i pérgjithshém

Drejtori i degés

Udhéhegési i zyrés pér sigurim té cilésisé

oakrwdE
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Neni 5

Zyra e Rektorit

Personeli mbéshtetés i Rektorit pérbéhet nga:

Neni 6

1.
2.
3.
4.

Rektori

Késhilltari pér media dhe marrédhénie me publikun
Késhilltari pér analiza dhe inovacion

Asistenti/ja administrativ

Shoferi

Detyrat dhe pérgjegjésité e Rektorit jané:

1.
2.

o o~

~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

Té veprojé né emér té AAB-sé dhe ta pérfagésojé até para publikut dhe mé gjereg;
Té planifikojé, organizoj, udhéhegé dhe té mbikéqyre proceset dhe zhvillimet e
institucionit;

T’i prezantojé Ké&shillit Drejtues propozimet, rekomandimet dhe opinionet e
Senatit;

Té kryesojé Senatin;

Té vendosé njé sistem té brendshém pér sigurimin e cilésisé;

Té drejtojé dhe zhvillojé gjithé punén mésimore — edukuese e shkencore —
artistike;

Té sigurojé shfrytézimin efikas, ekonomik dhe té dobishém té mjeteve t&€ AAB-Sé;
Té sigurojé pérdorimin efikas té burimeve, kapaciteteve t¢ AAB-sé dhe ruajtjen e
prones;

Té vendosé pér shpalljen e konkursit pér pranimin e studentéve;

| propozon Késhillit Drejtues strategjiné pér bursa;

Té zbatojé vendimet e Késhillit Drejtues;

T’1 propozoj€ Késhillit Drejtues Prorektorét;

Té emérojé personelin udhéheqés né pozita té caktuara;

Té shpallé fituesit e konkurseve té pranimit;

Té ndajé ¢mime dhe mirénjohje;

Inicon nxjerrjen e rregulloreve té reja, plotésimin dhe ndryshimin e tyre, dhe
ndryshimin e statutit;

Té mbajé takime té rregullta javore me stafin menaxherial dhe njofton Kryetarin e
Késhillit Drejtues pér vendimet e marra né kéto takime;

Té nénshkruaj diplomat e té diplomuarve té té gjitha niveleve;

Formon komisione ad hoc pér ¢éshtje té caktuara;

Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e
tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre

Té kryejé té gjitha detyrat e tjera si¢ jané pércaktuar me kété Statut dhe rregulloret
e tjera né fugqi.
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Neni 7

Prorektori pér ¢éshtje mésimore dhe akademike

Detyrat dhe pérgjegjésité e Prorektorit pér ¢céshtje mésimore dhe akademike jané:

1.

2.

3.

o

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Né bashképunim me Rektorin dhe dekanét dhe menaxherét e sektoréve harton
Planin vjetor té punés;

E publikon planin e punés né eMenaxher dhe monitoron publikimin e planeve
pérkatése té vartésve;

Zbaton politikat pér sigurimin e cilésisé sé shérbimeve akademike;

Mbikéqyré punén e dekanéve dhe drejtoréve té degéve dhe ofron rekomandime
pér zgjidhjen e ¢éshtjeve té ndryshme;

Vleréson, zhvillon dhe zbaton programet ekzistuese akademike dhe harton raporte
e rekomandime pér pérmirésimin e cilésisé sé programeve mésimore dhe té
mésimdhénies;

Né bashképunim me prorektorét, dekanét, drejtorét e degéve shqyrton ndérmerr
masa pér zbatimin e politikave dhe praktikave té reja né procesin mésimor —
akademik;

Ne koordinim me rektorin, prorektorét dhe dekanét harton dhe aprovon politikat e
implementimit té teknologjisé né shérbim té proceseve akademike;

Identifikon nevojat dhe prioritetet pér zhvillimin e programeve te reja studimore;
Zhvillon dhe zbaton procesin e vlerésimit té programeve dhe pérkujdesét pér
pérmbushjen e standardeve profesionale e akademike;

Udhéhegé Komisionin pér Avancime Akademike;

Né bashképunim me dekanét, drejtorét e degéve dhe me drejtorin e bibliotekés
béné rishikimin e nevojave pér literaturé dhe harmonizimin e saj me programet e
studimit;

Miraton raportet pér rezultatet pérfundimtare té provimit;

Miraton planet dhe raportet periodike té dekanéve;

Merr pjesé né mbledhjet e Késhillit Drejtues;

Shgyrton kérkesat ditore té dekanéve, stafit akademik, menaxheréve dhe
studentéve gé lidhen me procesin mésimor;

Inicon dhe merr pjesé né hartimin e rregulloreve ge kane te béjné me ¢éshtjet
akademike;

Kujdeset pér zbatim té akteve juridike té institucionit né fushén e céshtjeve
mésimore;

Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e
tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre;

Kryen edhe detyra té tjera sipas kérkesés sé rektorit;

Prorektori pér céshtje mésimore dhe akademike pér punén e tij i pérgjigjet
Rektorit.

Prorektori pér ¢éshtje mésimore dhe akademike pér punén e tij i pérgjigjet Rektorit.
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Neni 8

Prorektori pér kérkim shkencor

Detyrat dhe pérgjegjésité e Prorektorit pér kérkim shkencor jané:

1.
2.
3.

4.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Udhéheq dhe koordinon punén kérkimore shkencore dhe projektet hulumtuese;
Késhillon rektorin né fushéveprimin e sektorit té shkencés;

Né bashképunim me fakultetet, harton projekte shkencore dhe aplikon pér grante
hulumtuese shkencore;

Harton dhe mbikégyré metodologjiné pér respektimin e standardeve dhe
procedurave té temave té masterit sipas Rregullores pér organizimin e studimeve
master;

Kérkon statistika dhe informacione té tjera qé kané té béjné me mbarévajtjen e
temave té masterit;

Krijon dhe perdoré bazén e té dhénave té studimeve master;

Zhvillon kapacitetet e Késhillave té Studimeve Master;

Né bashképunim me Zyrén pér marrédhénie me publikun, koordinon publikimin e
té dhénave nga temat e masterit;

Koordinon konferencat shkencore né bashképunim me dekanatet;

. Koordinon dhe mbikéqyré regjistrimin né bazén e té dhénave té projekteve

shkencore té realizuara nga fakultetet;

Koordinon shqyrtimin e kérkesave té stafit pér pjesémarrje né konferenca
shkencore;

Drejton Revistén shkencore, sipas detyrave gé parashikohen pér njé kryeredaktor
nga Council of Science Editors;

Mbikéqyr/redakton revistén pér numrat specialé té konferencave (sipas parimit
dhe detyrave té kryeredaktorit);

Drejton shtépiné botuese sipas parimeve e detyrave té parapara nga Council of
Science Editors;

Harton planin dhe strategjiné zhvillimore pér sektorin e shkencés, duke paraparé
fushat e veprimit, mekanizmat dhe strukturat bartése té aktiviteteve té caktuara,;
Mbledh dhe shpérndan informacione pér projekte dhe iniciativa t€ ndryshme
ndérkombétare pér sektorin e shkencés;

Né bashképunim me zyrén pér bashképunim ndérkombétar, inicon marréveshje
bashképunimi me géllim té realizimit té konferencave ndérkombétare;

Pérgatit materialet nga sektori i shkencés dhe e prezanton kété sektor né procesin
e vlerésimit té brendshém dhe té jashtém;

Né bashképunim me Zyrén pér marrédhénie me publikun, drejton publikimet e
ndryshme gé ndérlidhen me veprimtariné e sektorit té shkencés;

Merr pjesé né mbledhjet e Senatit dhe té kolegjiumit té dekanéve;

Koordinon lekturimin e materialeve té Zyrés sé kérkimit shkencor, si: revista
Thesis, materialet e konferencave, lekturimi i temave master, publikime;

Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e
tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre;

Kryen edhe detyra té tjera sipas kérkesés sé Rektorit.

Prorektori pér kérkim shkencor pér punén e tij i pérgjigjet Rektorit.

Page 6 of 26



Neni 9

Prorektori pér zhvillim dhe financa

- Detyrat dhe pérgjegjésité e Prorektorit pér zhvillim dhe financa jané:

1.

18.

Koordinon hartimin e planit buxhetor té institucionit;

Shqgyrton dhe aprovon kérkesat financiare té sektoréve;

Zhvillon objektiva afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata financiare né pajtim me
procedurat administrative;

Publikon planin e punés né e-Menaxher dhe monitoron publikimin e planeve
pérkatése té vartésve;

Mbikéqyré punén e Drejtorisé sé financave;

Mbikéqyré punén e Drejtorisé pér shérbime mbéshtetése;

Mbikéqyré punén e Drejtorisé pér marketing;

Inicion hartimin e rregulloreve financiare dhe siguron zbatimin e tyre;

Mbikéqyré té hyrat dhe shpenzimet;

. Bashké&punon me banka dhe institucione tjera financiare;

. Propozon tarifat pér studime dhe shérbime administrative;

. Aprovon propozimet pér skemén e bursave;

. Propozon projekte né kuadér té nismave té pérgjegjésisé sociale;

. Koordinon bashképunimin e sektorit té financave me sektorét tjeré;

. Shgyrton dhe aprovon marréveshjet/kontratat té cilat kané implikime financiare;

. Mbikéqyré zbatimin e investimeve kapitale;

. Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e

tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre
Kryen edhe detyra té tjera sipas kérkesés sé Rektorit.

- Prorektori pér zhvillim dhe financa pér punén e tij i pérgjigjet Rektorit.

Neni 10

Prorektori pér komunikim dhe inovacion

- Detyrat dhe pérgjegjésité e Prorektorit pér komunikim dhe inovacion jané:

1.
2.

3.

©ONo G

Organizon, udhéheq dhe koordinon punén e shérbimeve té drejtorive pérkatése;
Bashképunon me prorektorét e tjeré, né pérkrahje té aktiviteteve pér realizimin e
procesit mésimor dhe kérkimeve shkencore;

Pérkujdeset pér kushtet organizative, infrastrukturore dhe teknologjike té
zhvillimit té procesit mésimor;

Publikon planin e punés né e-menaxher dhe monitoron publikimin e planeve
pérkatése té vartésve;

Udhéheq punén e shérbimeve administrative té studentéve;

Verifikon raportet mbi rezultatet pérfundimtare té provimeve;

Propozon strategjiné pér marrédhénie me publikun dhe mbikéqyr zbatimin e saj;
Komunikon me media dhe pércjell hapésirén mediale gé i kushtohet institucionit,
duke bashképunuar ngushté me sektorin e marketingut;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Planifikon dhe organizon aktivitetet e marrédhénieve me publikun dhe
komunikimin me media duke bashképunuar me sektorét pérkatés;

Inicon hartimin e procedurave protokolare té institucionit dhe pérkujdeset pér
zbatimin e tyre;

Koordinon hartimin e materialeve promovuese dhe pérkujdeset pér pérmbajtjen
dhe pamjen e ueb fages sé institucionit;

Pérkujdeset pér format e rritjes sé prezencés digjitale té institucionit né ranglistat
ndérkombétare;

Propozon aplikimin e veglave pérkatése dhe formave pér e-Learning, distance
learning dhe blended learning, né programet studimore;

Pérkujdeset dhe propozon pér gjetjen e formave té bashképunimit gé jané né
funksion té zbatimit té ideve inovative té personelit e té studentéve né tregun e
punés, duke bashképunuar me sektorét pérkatés;

Identifikon nevojat dhe propozon/zbaton aktivitetet pér ngritjen e kapaciteteve té
personelit té sektorit gé udhéheqé;

Pérkrahé dhe promovon ideté inovative té studentéve;

Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e
tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre;

Kryen edhe detyra té tjera sipas kérkesés sé Rektorit.

- Prorektori pér komunikim dhe inovacion pér punén e tij i pérgjigjet Rektorit.

Neni 11

Prorektori pér bashképunim té jashtém

- Detyrat dhe pérgjegjésité e Prorektorit pér bashképunim té jashtém jané:

1.

2.

Koordinon dhe menaxhon té gjitha céshtjet gé lidhen me bashképunimin e
jashtém té institucionit né pajtim me Planin Strategjik té institucionit

Harton planin e punés té zyrés pér marrédhénie me jashté, duke paraparé fushat e
veprimit, mekanizmat dhe strukturat bartése té aktiviteteve té caktuara, dhe té
njéjtin e publikon né E- Manager

Koordinohet me prorektorét e fushave pérkatése lidhur me c¢éshtje dhe aktivitete
qé kané té béjné me marrédhéniet me jashté

Hulumton mundésité e marréveshjeve dhe formave té tjera té bashképunimit me
institucione té arsimit té larté dhe institucione té tjera brenda dhe jashté vendit dhe
kujdeset pér implementimin e tyre

Hulumton, identifikon dhe shgyrton mundésité e organizimit dhe pjesémarrjes sé
stafit akademik, stafit administrativ dhe studentéve né aktivitete ndérkombétare
me géllim té avancimit té procesit t¢ mésimdhénies dhe punés hulumtuese —
shkencore;

Negocion, pérgatit dhe nénshkruan marréveshjeve vendore dhe ndérkombétare té
bashképunimit sipas autorizimeve té Rektorit;

Koordinon nénshkrimin e marréveshjeve té bashképunimit me jashté pér sektorét
e tjeré té institucionit;

Eshté pjesé e secilit delegacion té institucionit pér nénshkrimin e marréveshjeve té
bashképunimit
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Né bashképunim me Dekanatet, pérkujdeset pér mobilitetetin ndérkombétar duke
promovuar, siguruar dhe mbéshtetur té gjitha aktivitetet gé kané té béjné me
mobilitet té studentéve dhe stafit akademik

Shérben si koordinator pér informim dhe pérfshirje té universitetit né projekte dhe
organizata ndérkombétare

Siguron bazén e informacioneve relevante pér institucionin, qofté né formé
elektronike apo edhe forma té publikimeve té ndryshme, gqé do i shérbenin
studentéve nga institucionet partnere pér t’u njohur me mundésiné e studimeve né
institucion;

Angazhohet pér sigurimin e resurseve njerézore nga jashté duke siguruar
bashképunétoré té jashtém, profesoré vizitoré dhe vendos kontakte me partneré té
jashtém té cilét sjellin pérvojat e tyre né procesin mésimor dhe né organizimin
strukturor, administrativ e menaxhues, duke angazhuar eksperté té jashtém;
Angazhohet pér anétarésimin e institucionit né nisma universitare rajonale dhe
evropiane;

Ndérmerr veprime pér té siguruar njohjen e studimeve dhe diplomave té
institucionit né universitete jashté vendit;

Eshté pérgjegjés pér organizimin e Shkollés Verore té institucionit né
bashképunim me Prorektorét;

Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e
tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre;

Pérkujdeset pér bazén e té dhénave té institucionit pér bashképunimet e jashtme;

- Prorektori pér bashképunim té jashtém pér punén e tij i pérgjigjet Rektorit.

Neni 12

Sekretari i pérgjithshém

- Detyrat dhe pérgjegjésité e Sekretarit t€ pérgjithshém jané:

1.
2.

3.

o

Eshté pérgjegjés pér punén juridike dhe administrative té institucionit;

Pérfagéson institucionin né konteste dhe céshtje tjera juridike dhe kontribuon pér
zgjidhjen e tyre;

Me autorizimin e Rektorit, pérgatit dhe nénshkruan kontratat e punés me
personelin administrativ dhe akademik;

Siguron zbatimin adekuat dhe respektimin e ligjeve té aplikueshme, rregullave,
politikave, udhézimeve dhe doracakéve té nxjerra nga institucioni;

Merr pjesé né hartimin e kontratave me palét e treta;

E publikon planin e punés né eMenaxher dhe monitoron publikimin e planeve
pérkatése té vartésve;

Eshté pérgjegjés pér inicimin dhe pérgatitjen e akteve juridike té institucionit dhe
béné interpretimin e tyre sipas kérkesave té sektoréve;

Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e evidencés sé rregullt pér kandidatét gé paragiten
pér punésim, personelin me kontraté, dokumentacionin e pronés, etj.

Né bashképunim me Drejtorét pérkatés, angazhohet né harmonizimin e
procedurave gé kané pér géllim rritjen e efikasitetit né sektoré;
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.

Eshté pérgjegjés pér sigurimin e mbarévajtjes sé procedurave té rekrutimit té
punétoréve, pérgatité konkurset, akt emérimet, kontratat pér marrédhénien e
punés, dhe bén mirémbajtjen e dosjeve te personelit;

Pérkujdeset pér kompletimin e dosjeve té personelit akademik dhe
dokumentacionin tjetér né harmoni me kérkesat ligjore;

Pranon dhe referon dérgesat e pranuara né emér té institucionit;

Pérgjigjet né té gjitha kérkesat e tjera ligjore;

Pérgatit dhe léshon vértetime dhe déshmi pér studentét dhe personelin sipas
kérkeses;

Bashképunon me Prorektorét rreth ¢éshtjeve té administratés dhe studentéve;
Kujdeset pér zbatimin e procedurave té konkursit pér avancim akademik té
personelit dhe pérgatité mbledhjet e Komisionit pér Avancim Akademik;

Pérpilon vendimet dhe aktet tjera juridike gé i 1éshon Rektori;

Pérgatit mbledhjet e Senatit;

Udhéhegé punén e Zyrés sé personelit;

Udhéhegé Arkivin dhe éshté pérgjegjés pér zbatimin e ligjshmérisé lidhur me
arkivimin e léndéve;

Né bashképunim me Zyrén pér teknologji, kujdeset pér zhvillimin dhe
mirémbajtjen e arkivés elektronike;

Siguron zbatimin e legjislacionit lidhur me menaxhimin dhe zhvillimin e
burimeve njerézore;

Mban dosjet personale té pushimeve té personelit dhe né bashképunim me
mbikéqyrésit cakton periudhén e pushimit;

Mbéshtet punén e Komisionit pér ankesa dhe Komisionit disiplinor;

Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e
tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre;

Pérmbushé edhe obligime té tjera té kérkuara nga Rektori.

- Sekretari i pérgjithshém pér punén e tij i pérgjigjet Rektorit.

Neni 13

Drejtori i degés

- Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit té degés jané:

NG

Kujdeset pér mbarévajtjen e punéve akademike, administrative dhe teknike né
degé;

Pérfagéson degén né té gjitha instancat me palét e treta sipas autorizimit té
Rektorit;

Ndérmerr masat e nevojshme pér zbatimin e vendimeve dhe detyrave té caktuara
nga Rektorti;

| propozon Rektorit, organizimin e tryezave, debateve, ligjératave mé ligjérues té
jashtém dhe aktiviteteve tjera;

Kujdeset pér organizimin e aktiviteteve jashté-kurikulare té studentéve;
Bashképunon me Dekanatet né organizimin e punés hulumtuese né degé;

Merr pjesé né mbledhjet e thirrura nga Rektori;

Publikon detyrat e planit té punés né E-manager;
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9.

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

Jep késhilla dhe rekomandime pér Rektorin dhe Dekanin pér angazhimin e stafit
akademik né degg;

Mbikéqyré procesin mésimor né pérputhje me orarin mésimor;

Pranon dhe shqgyrton si instancé e paré kérkesat dhe ankesat e studentéve dhe
personelit;

Pérgatité raporte periodike dhe vjetore pér Rektorin;

Né bashképunim me Drejtorét pérkatés mbikégyré punén e shérbimit té
studentéve dhe shérbimeve tjera mbéshtetése né degé dhe kujdeset pér
mbarévajtjen e tyre;

Bashképunon me Zyrén e Marketingut né promovimin e degés;

Propozon hapjen e drejtimeve té reja né degé;

Né bashképunim me Drejtorin e Bibliotekés, mbikéqyré punén e Bibliotekés dhe
librarisé né degé;

Propozon ide gé kané pér géllim zhvillimin e degés;

Kujdeset pér ruajtjen dhe ngritjen e imazhit té degés;

Koordinon praktikat e studentéve té degé;

Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e
tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre;

Kryen puné dhe funksione tjera gé i cakton Rektori.

- Drejtori i degés pér punét e tij i pérgjigjet Rektorit.

Neni 14

Udhéheqési i Zyrés pér sigurim té cilésisé

- Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit té Zyrés pér sigurim té cilésisé jané:

1.

2.

3.

10.

Udhéheq me procesin e sigurimit té cilésisé brenda institucionit né pajtim me
Strategjiné e Sigurimit té Cilésisé

Pérgatit dhe meanxhon té gjitha aktivitetet dhe proceset e lidhura me vlerésimin e
brendshém té institucionit

Pérgatit planin e punés dhe e publikon ne E-Manager

Né bashképunim me Prorektorét, pércakton afate kohore pér kryerjen e proceseve
té vlerésimit té brendshém né nivele dhe njési té ndryshme té institucionit

Harton dhe analizon pyetésor qé kané pér géllim vlerésimin e sektoréve té
ndryshém brenda institucionit

Eshté pérgjegjés pér hartimin e raporteve té ndryshme, informatave dhe analizave
sa i pérket vlerésimit té€ programeve té studimit sé institucionit

Mirémban té dhénat dhe statistikat e gjeneruara nga vlerésimet e ndryshme né njé
bazé té té dhénave e cila mund té jeté e gasshme pér menaxhmentin

Siguron gé gjitha proceset e sigurimit té cilésisé jané transparente dhe publike pér
akterét relevant brenda institucionit

Né bashképunim me Prorektorin pér Mésim, analizon rezultatet e raporteve té
suksesit né afatet e provimeve dhe jep rekomandime periodike;

Jep rekomandime pér rishikimin e programeve té studimit né bazén e té dhénave
té gjeneruara nga vlerésimet e brendshme;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Analizon plan — programet e studimeve dhe syllabuset pér secilin departament
dhe siguron gé ato jané né pérputhje me kérkesat e brendshme té institucionit apo
kérkesat e jashtme sipas legjislacionit né fuqi

Menaxhon procesin e akreditimit gjaté periudhés sé vlerésimit té jashtém
Bashképunon me Agjenciné e Kosovés pér Akreditim (AKA) dhe pércjell né
vazhdimési procedurat dhe kérkesat e dala nga AKA

Bashképunon me Dekanét e fakulteteve si dhe kordinatorét e cilésisé sé
fakulteteve lidhur me céshtjet profesionale té Zyrés

Mbikéqgyr dhe pérkrahé mésimdhénésit né zbatimin e planeve dhe programeve
mésimore

Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e
tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre;

Kryen puné té tjera sipas kérkesés sé Rektorit

- Udhéheqési i zyrés pér sigurim té cilésisé pér punén e tij i pérgjigjet Rektorit.

IV.ZYRAT

Neni 15

Zyra pér sigurim té cilésisé

- Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés pér sigurim té cilésisé jané:

1.

2.
3.

10.

Eshté pérgjegjése pér gjitha proceset e lidhura me sigurimin e jashtém dhe té
brendshém té cilésisé

Harton dhe zbaton Strategjiné e Sigurimit té Cilésisé sé institucionit

Zhvillon politika dhe procese té sigurimit té cilésisé né pérputhje me Strategjiné e
Sigurimit té Cilésisé sé institucionit

Kryen vlerésime té rregullta dhe periodike brenda njésive dhe niveleve té
ndryshme té institucionit

Siguron gé kérkesat e jashtme pér sigurim té cilésisé zbatohen né gjitha nivelet
dhe njésité e institucionit

Siguron Qé gjithé akterét e institucionit, pérfshiré stafin akademik, stafin
administrativ, studentét dhe palét e jashtme relevante jané pjesé pérbérése e
proceseve té sigurimit té cilésisé

Siguron gé proceset e sigurimit té cilésisé jané pjesé pérbérése e aktiviteteve té
rregullta té institucionit dhe kané pér géllim pérmirésimin e procesit mésimor
brenda institucionit

Siguron @& institucioni ka né dispozicion mekanizma dhe instrumente té
nevojshme, dhe se ¢do proces i zyrés kryhet né bazé té té dhénave, informatave
dhe statistikave té sakta té institucionit

Siguron gé té avancohet menaxhimi i informatave i cili sjell vendim-marrje
efektive dhe té informuar brenda institucionit

Siguron qé politikat e digjitalizimit té procesit mésimor brenda institucionit té
avancohen dhe se kéto politika i hyjné né shérbim ngritjes sé cilésisé sé procesit
mésimor
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11. Siguron gé Standardet dhe Udhézuesit Evropian té Sigurimit té Cilésisé (ESG) si

dhe gjitha dokumentet e tjera té aplikueshme né Zonén Evropiane té Sigurimit té
Cilésisé (EHEA) gjejné zbatim té gjeré brenda institucionit

12. Né bashképunim me gjithé akterét relevant angazhohet pér krijimin dhe

zhvillimin e kulturés sé cilésisé brenda institucionit.

Zyra pér sigurim té cilésisé pérbéhet nga:

1.
2.

Neni 16
Zyra pér bashképunim té jashtém

Udhéhegési i zyrés pér sigurim té cilésisé
Zyrtar pér sigurim té cilésisé

Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés pér bashképunim té jashtém jané:

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.

Eshté pérgjegjése pér gjitha proceset dhe procedurat e lidhura me bashképunimin
e jashtém té institucionit

Harton dhe zbaton Strategjiné e Bashképunimit té jashtém té institucionit
Zhvillon politika dhe procese té bashképunimit té jashtém né pérputhje me
Strategjiné e Bashképunimit té institucionit

Menaxhon gjitha proceset né lidhje me negocimin dhe nénshkrimin e
marréveshjeve vendore dhe ndérkombétare

Siguron pjesémarrjen e institucionit né programet TEMPUS, ERASMUS e
programe té tjera ndérkombétare;

Harton projekt propozime té cilat potencialisht mund té financohen nga palét e
treta

Né bashképunim me dekanét e fakulteteve pérkatése, menaxhon dhe koordinon
gjitha proceset e lidhura me mobilitetin e studentéve dhe stafit akademik apo
programeve té tjera té shkémbimit

Harton dhe implementon politikat, rregulloret dhe instrumentet e tjera pér punén
praktike té studentéve

Né bashképunim me dekanét e fakulteteve pérkatése, menaxhon dhe koordinon
gjitha proceset e lidhura me realizimin e punés praktike té studentéve

Siguron gé té rritet ndérkombétarizimi i institucionit pérmes aktiviteteve té cilat
sigurojné shkémbimin e praktikave t¢€ mira mes universiteteve té ndryshme té
Evropés dhe mé gjeré

Bashké me sektorét tjeré, inicion zhvillimin e franshizave dhe programeve té tjera
me diploma té dyfishta dhe diploma té pérbashkéta me Universitete evropiane e té
tjera ndérkombétare;

Né bashképunim me menaxhmentin e institucionit, angazhohet né hartimin dhe
implementimin e programeve té studimit né gjuhé té huaja té cilat lehtésojné dhe
rrisin mobilitetin akademik té stafit dhe studentéve

Ndérmerr veprime pér ngritjen e imazhit té Kolegjit AAB jashté vendit, duke
marré pjesé né aktivitete jasht® vendit dhe duke organizuar aktivitete
ndérkombétare né AAB;

Zyra pér bashképunim té jashtém pérbéhet nga:
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1.
2.
3.

Zyrtar pér bashképunim
Zyrtar pér praktika
Zyrtar pér projekte

Zyrtarét né Zyrén pér bashképunim té jashtém pér punén e tyre i pérgjigjen Prorektorit
pér bashképunim té jashtém, ndérsa pér punét juridike dhe administrative konsultohen
dhe i pérgjigjen Sekretarit té pérgjithshém.

Neni 17
Zyra pér financa

Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrés sé financave jané:

1.

2.

ok w

~

Koordinon punén me té gjitha zyrat tjera dhe fakultetet pér pérpunimin e
kérkesave financiare;

Bén regjistrimin e té gjitha shpenzimeve té mallrave dhe shérbimeve sipas
kategorive, kryen shpenzimet komunale, transferime, subvencionet, grantet,
pagesat e ndryshme, planifikimet e shpenzimeve etj.

Pérgatit pasqyrat financiare, raportet periodike dhe vjetore pér Késhillin Drejtues;
Furnizon té gjitha zyrat dhe njésité tjera me mjete teknike té€ nevojshme;
Menaxhon dhe ruan dokumentacionin financiar si¢ e parasheh legjislacioni né
fuqi;

E koordinon punén mes njésive dhe siguron se té gjitha kérkesat pér furnizim pér
mallra, shérbime, puné apo shérbime tjera jané né rregull dhe té béra nga personat
pérgjegjeés;

Ofron késhilla gé kané té b&jné menaxhimin e financave nga njésité tjera;
Pérkujdeset pér buxhetin, planifikimin financiar, analizat financiare dhe resurset
tjera.

Zyra pér financa pérbéhet nga:

ONoGaR~wWdE

Drejtori pér financa

Menaxheri i furnizimit

Zyrtari i financave

Kontabilisti

Zyrtari pér furnizim

Arkétari

Koordinatori pér transfere, rikthim dhe mbéshtetje té studentéve
Zyrtari pér transfere, rikthim dhe mbéshtetje té studentéve

Drejtori pér financa dhe Menaxheri i furnizimit pér punén e tij i pérgjigjet Prorektorit pér
zhvillim dhe financa, ndérsa pér punét juridike dhe administrative obligohet té
konsultohet dhe koordinohet me Sekretarin e pérgjithshém.

Zyrtarét né Zyrén pér financa pér punén e tyre i pérgjigjen Drejtorit pér financa.
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Neni 18
Zyra gendrore pér studenté

Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés gendrore pér studenté jané:

1.
2.
3.
4.

5.

Organizon dhe koordinon punén e regjistrimit té studentéve;

Organizon angazhimin e zyrtaréve administrativ né shérbimin e studentéve;
Léshon vértetime pér statusin e studentéve, certifikata té notave dhe dokumente
tjera pér studenté;

Pérgatité statistika té ndryshme pér numrin e pérgjithshém te studenteve né té
gjitha nivelet e studimeve;

Pérgatit diplomat, verifikon dhe mban librin améz pér studentét e diplomuar.

Zyra gendrore pér studenté pérbéhet nga:

ogakrwdE

Drejtori pér administraté

Udhéheqeési i zyrés pér diploma

Zyrtar pér diploma

Zyrtar administrativ

Zyrtar pér zhvillimin e karrierés

Asistent administrativ né shérbimin e informatave

Drejtori pér administraté pér punén e tij i pérgjigjet Prorektorit pér komunikim dhe
inovacion, ndérsa pér punét juridike konsultohet dhe i pérgjigjet Sekretarit té
pérgjithshém.

Zyrtarét né Zyrén gendrore pér studenté pér punén e tyre i pérgjigjen dhe i raportojné
Drejtorit pér administraté.

Zyrtari administrativ gjaté kryerjes sé detyrave dhe pérgjegjésive, i pérgjigjet, pranon dhe
kryen detyra edhe pér dekanatin e fakultetit pérkatés.

Neni 19
Zyra pér marketing

Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrés pér marketing jané:

1.

2.

w

No ok

Zyra pér marketing organizon aktivitete promovuese dhe aktivitetet e
pérgjegjésiseé sociale;

Béné organizime té aktiviteteve té studentéve brenda dhe jashté kampusit;

Béné organizime té ndryshme té maturantéve si dhe i informon né lidhje me
konkursin dhe gjéra tjera né interes té tyre;

Béné organizimin e ditéve té AAB-sé;

Béné organizimin e ahengjeve apo party té ndryshme, brenda dhe jashté kampusit;
Béné organizmin, menaxhimin dhe shpérndarjen e te gjitha reklamave;

Béné arkivimin e té gjitha materialeve ne lidhje me aktivitetet, apo té ngjashme;

Zyra pér marketing pérbéhet nga:

1.
2.
3.

Drejtori i marketingut
Pérgjegjési i punés né terren
Zyrtar pér marketing
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4. Agjent i marketingut

- Drejtori i marketingut pér punén e tij i pérgjigjet Prorektorit pér zhvillim dhe financa,
ndérsa pér punét juridike dhe administrative obligohet té konsultohet dhe koordinohet me
Sekretarin e pérgjithshém.

- Punétorét né Zyrén pér marketing pér punén e tyre i pérgjigjen dhe i raportojné Drejtorit
té marketingut.

Neni 20

Zyra pér shérbime mbéshtetése

- Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrés pér shérbime mbéshtetése jané:

NoookrwnpE

Ofron mbéshtetje teknik pér té gjitha zyrat dhe njésit akademike;

Mbikéqyré dhe menaxhon hapésirat e kampusit;

Pérgatit raporte periodike dhe vjetore pér Rektorin;

Planifikon detyrat dhe pérgjegjésité e punétoréve té Zyrés pér mbéshtetje teknike;
Kujdeset pér funksionimin e rregullt té pajisjeve teknike;

Kujdeset pér mbajtjen e hixhienés né hapésirén e kampusit;

Kujdeset pér krijimin e njé ambienti té sigurt dhe té pérshtatshém pune pér té
gjithé té punésuarit, studentét dhe stafin akademik;

- Zyra pér shérbime mbéshtetése pérbéhet nga:

NookrwnpE

Drejtori pér shérbime mbéshtetése
Punétor né shérbimin teknik

Shofer

Punétor i sigurimit

Punétor i hixhienés

Udhéhegési administrativ i autoshkollés
Instruktori

- Drejtori pér shérbime mbéshtetése pér punén e tij i pérgjigjet Prorektorit pér zhvillim dhe
financa, ndérsa pér punét juridike konsultohet dhe i pérgjigjet Sekretarit té pérgjithshém.

- Punétorét né Zyrén pér shérbime mbéshtetése pér punén e tyre i pérgjigjen dhe i
raportojné Drejtorit pér shérbime mbéshtetése.

Neni 21

Zyra pér teknologji

- Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrés pér teknologji jané:

1.

2.

3.

Zhvillon dhe vendos standarde né lidhje me harduerin, softuerin, rrjetin dhe bazén
e té dhénave;

Planifikon dhe propozon projekte té fushés sé teknologjisé sé informacionit pér
nevoja té institucionit;

Koordinon zbatimin dhe mirémbajtjen e projekteve té TI-sé;

Planifikon, dizajnon, integron, bart, freskon, menaxhon dhe mbéshtet sistemet dhe
kérkesat e teknologjisé sé informacionit, duke pérfshiré edhe edukimin elektronik;
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5. Udhéheqgé dhe koordinon procesin e freskimit dhe elaborimit té vazhdueshém té
strategjisé sé edukimit elektronik, duke propozuar dhe zbatuar aplikacione pér
mésim né distancé (e-learning);

6. Zhvillon program té aplikueshém sipas standardeve dhe nevojave pér udhéhegjen
e lehté dhe té efektshme té bazave té té& dhénave pér studenté, pér personelin
akademik dhe administrativ;

7. Trajnon, késhillon dhe informon stafin akademik, administrativ dhe studentét pér
pérdorimin e programeve dhe aplikacioneve té zhvilluara;

8. Pérgatit raporte periodike dhe vjetore pér Rektorin;

9. Mirémban pajisjet e teknologjisé sé informacionit;

10. Té gjitha programet gé zhvillohen nga zyra, béhen né koordinim me udhéhegésit e
departamenteve pérkatése varésisht prej fushés gé mbulon programi dhe po ashtu
duhet té shikohet gé programet e tilla mos té bien ndesh me ndonjé akt juridik.

- Zyra pér teknologji pérbéhet nga:
1. Drejtori pér teknologji
2. Administratori i rrjetit
3. Inxhinieri i softuerit
4. Administratori pér teknologji

- Drejtori pér teknologji pér punén e tij i pérgjigjet dhe i raporton Prorektorit pér
komunikim dhe inovacion, ndérsa drejtpérdrejté pranon detyra edhe nga Prorektorét tjeré
dhe Sekretari pér punét gé ndérlidhen me sektorét e tyre.

- Punétorét né Zyrén pér teknologji pér punén e tyre i pérgjigjen dhe i raportojné Drejtorit
pér teknologji.

Neni 22
Zyra pér marrédhénie me publikun

- Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrés pér marrédhénie me publikun jané:
1. Funksioni kryesor i ZMP éshté organizimi i komunikimit institucional t& AAB-sé
me publikun;
2. Kujdeset pér vendosjen dhe forcimin e marrédhénieve me median;
3. ZMP éshté pérgjegjése pér pérgatitjen dhe publikimin e materialeve promovuese
té institucionit, si fletépalosje, broshura, katalogé, raport aktivitetesh, aloume etj;
4. Bén mbledhjen, pérpunimin dhe publikimin e informatave pér aktivitetet kryesore
té pérditshme;
5. Bashképunon me zyrat dhe sektorét tjeré pér mbledhjen e informacioneve pér
plasim sa mé té shpejt né opinionin publik;
Béné hartimin e informatave té shkurtra nga sektorét dhe fakultetet pérkatése;
Béné hartimin e artikujve dhe tregimeve té suksesshme pér punén né institucion;
8. Beéné publikimin e informacioneve dhe té tregimeve té suksesit né web fage dhe
né rrjetet sociale;
9. Bashképunon me Zyrén pér marketing dhe Zyrén pér marrédhénie me jashté pér
shpérndarjen me kohé té informacioneve dhe pér ndértimin e imazhit pozitiv né
opinionin publik;

~No
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10. Béné arkivimin e té gjitha publikimeve;
11. Pérgatit raporte periodike dhe vjetore pér Rektorin;
12. Késhillon Rektorin pér ¢éshtje gé kané té bé&jné me informimin dhe komunikimin.

Zyra pér zhvillim, komunikim dhe inovacion pérbéhet nga:

CoNO~wWNE

Gazetar/Redaktor

Administratori i uebsaitit
Dizajner grafik

Realizator

Kamerman/Montazher

Fotograf

Zyrtari pér protokoll

Lektori

Digital and social media specialist

Punétorét né Zyrén pér marrédhénie me publikun pér punén e tyre i pérgjigjen dhe i
raportojné Prorektorit pér komunikim dhe inovacion.

Lektori drejtpérdrejté pranon detyra edhe nga Prorektorét tjeré dhe Sekretari pér punét qé
ndérlidhen me sektorét e tyre.

Neni 23
Zyra pér personel

Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrés pér personel jané:

1.

2.

3.

6.

7.
8.

Béné administrimin dhe menaxhimin e pérgjithshém té zyrés pér personel dhe
siguron gé té pérmbushen detyrat né ményré efektive;

Né bashképunim me zyrat dhe sektorét tjeré, kontribuon né rritjen e performancés
sé personelit, népérmjet motivimit dhe zhvillimit té planeve trajnuese;

Menaxhon dhe mirémban informatat pér burimet njerézore, asiston
menaxhmentin né organizimin e brendshém, ofron mbéshtetje administrative dhe
té logjistikeés;

Siguron zbatimin e procedurave pér rekrutim dhe pérzgjedhje, disipling, trajtim té
ankesave, kérkesave té pushimit, vlerésimit té punés etj;

Menaxhon mbrojtjen dhe pérpunimin e té dhénave personale sipas legjislacionit
né fuqi;

Né bashképunim me zyrat dhe sektorét tjeré, organizon trajnime pér stafin e
institucionit;

Menaxhon sistemin e arkivit dhe dokumentet e brendshme té institucionit;

Ofron shérbime logjistike pér institucionin dhe ministriné.

Zyra pér personel pérbéhet nga:

1.
2.
3.

Zyrtari i personelit
Zyrtari juridik
Zyrtari pér arkiv

Zyrtarét e Zyrés pér personel pér punén e tyre i pérgjigjen Sekretarit té pérgjithshém.

Page 18 of 26



Neni 24
Biblioteka universitare

Detyrat dhe pérgjegjésité e Bibliotekés universitare jané:

1. Biblioteka universitare mbledhé, pérpunon dhe ofron né pérdorim koleksione
mésimore, materiale, informacione dhe shérbime bibliotekare pér zhvillimin e
veprimtarisé arsimore, shkencore si dhe pér zhvillimin e aftésive dhe njohurive té
studenteve e mésimdhénésve;

2. Biblioteka universitare ofron shérbime pér studenté dhe personelin akademik
duke huazuar materiale bibliotekare dhe duke siguruar gasje né burimet
elektronike;

Biblioteka universitare pérbéhet nga:
1. Drejtori i bibliotekés
2. Zyrtarja né biblioteké
3. Zyrtarja né librari

Drejtori i bibliotekés pér punén e tij i pérgjigjet dhe i raporton Prorektorit pér céshtje
mésimore dhe akademike, ndérsa pér punét juridike dhe administrative konsultohet dhe i
pérgjigjet Sekretarit té pérgjithshém.

Punétorét e bibliotekés pér punén e tyre i pérgjigjen dhe i raportojné Drejtorit té
bibliotekeés.

Neni 25
Struktura organizative e njésive akademike - Fakultetet

Fakulteti pérbéhet nga:
1. Dekani i Fakultetit
2. Prodekani
3. Koordinatori
4. Profesori
5. Asistenti

Dekani i fakultetit pér punén e tij i pérgjigjet dhe i raporton Rektorit dhe sipas autorizimit
edhe Prorektorit pér céshtje mésimore dhe akademike, ndérsa drejtpérdrejté pranon
detyra edhe nga Prorektorét tjeré dhe Sekretari pér punét gé ndérlidhen me sektorét e
tyre.

Punétorét tjeré té dekanatit pér punén e tyre i pérgjigjen dhe i raportojné Dekanit té
fakultetit.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Dekanit jané:
1. Eshté pérgjegjés pér administrimin, planifikimin dhe koordinimin e punés né
fakultet;
2. Siguron udhéhegje akademike né zhvillimin e mésimit, punés shkencore/artistike
né fakultet;
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RO ~NO

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.

Ndérmerr masat e nevojshme pér zbatimin e vendimeve dhe té detyrave té
caktuara nga Senati;

Vleréson nevojat pér mjetet teknologjike dne materialet mésimore pér realizimin e
procesit mésimoré dhe kérkimeve shkencore/artistike pér Rektorin dhe Senatin,
sipas dispozitave té Statutit;

Béné mbikégyrjen dhe monitorimin e rregullt té cilésisé sé prezantimeve,
literaturés, metodologjisé sé punés, komunikimit me studentét dhe pérdorimit té
platformave elektronike.

Pérfagéson fakultetin né Senat;

Udhéhegé Késhillin Shkencore Mésimore dhe Késhillin e Studimeve Master.
Pérfagéson fakultetin né aktivitetet e ndryshme, brenda dhe jashté institucionit;
Koordinon dhe merr pjesé né rishikimin e plan — programit mésimor té fakultetit;

. Krijon mundésité profesionale dhe kushtet e punés gé garantojné avansimin dhe

suksesin e studentéve dhe stafit akademik;

. Mbikéqyré dhe béné vlerésimin e performancés té punés sé personelit né fakultet;
12.

Njofton Drejtorin e degés pér mungesat e profesoréve né ligjérata, provime dhe
konsultime té cilét jané pér degg;

Kujdeset pér zbatimin e té gjitha kérkesave gé dalin nga rregulloret pér studime.
Monitoron zbatimin e standardeve dhe procedurave gé dalin nga rregullorja pér
organizimin e studimeve Master.

Pérpilon dhe pércjellé respektimin e orarit té punés té personelit té fakultetit;
Shgyrton kérkesat dhe ankesat e personelit dhe studentéve, dhe shérben si
instanca e paré e pérgjigjes sé tyre;

Inicon dhe merr pjesé né hartimin e planit zhvillimoré té fakultetit.

Propozon ide zhvillimore gé reflektojné specifikat e programit studimor.

Pérgatit raportin e punés sé fakultetit pér cdo semestér.

Udhéhegé mbledhjet e rregullta me personelin mésimor.

Analizon performancén e studentéve né pérfundim té ¢do afati té provimeve.
Bashképunon me Prorektorin pér kérkim shkencor né organizimin e konferencave
shkencore, dhe pranon detyra pér mbarévajtjen e tyre.

Pranon rekomandime té Prorektorit pér kérkim shkencor né lidhje me temat
Master.

Bashképunon me Prorektorin pér kérkim shkencor pér projekte té ndryshme
shkencore;

Propozon zgjedhjen e personelit akademik né 1éndét e fakultetit;

Kujdeset pér zbatimin e planit zhvillimor té stafit té fakultetit.

Pérgatité raporte periodike dhe vjetore pér Rektorin;

Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e
tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre

Pérmbushé obligime té tjera té kérkuara nga Rektori.

- Detyrat dhe pérgjegjésité e Prodekanit jané:

1.

2.

Né bashképunim me Dekanin e Fakultetit, siguron mbarévajtjen e punéve né
njésiné akademike pérkatése té cilén e mbikéqyré;
Pérkujdeset pér administrimin, planifikimin dhe koordinimin e punés né fakultet;
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No ok

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Ndérmerr masat e nevojshme pér zbatimin e vendimeve dhe detyrave té caktuara
nga Dekani;

Eshté organi i paré qé i pérgjigjet kérkesave dhe ankesave té studentéve;

Ndihmon studentét né organizimet e tyre;

Pérkujdeset dhe koordinon punén praktike té studentéve tek institucionet partnere;
Béné analizén e statistikave dhe pérgatit raport pér shkallén e suksesit té
studentéve né afatet e provimeve;

Kujdeset pér evidentimin dhe pércjelljen e punés shkencore té personelit
akademik.

Me autorizimin e Dekanit pérfagéson fakultetin né aktivitetet e ndryshme, brenda
dhe jashtg;

Ndihmon Dekanin pér hartimin e planeve dhe programeve mésimore té Iéndéve
gé mbulon fakulteti dhe ndjek zbatimin e tyre;

Pércjell punén dhe aktivitetet hulumtuese shkencore té stafit akademik dhe i
regjistron dhe i arkivon té gjitha publikimet e stafit akademik;

| jep sugjerime Dekanit pér zgjedhjen e personelit akademik pér Iéndét pérkatése;
Té udhézojé personelin pér pérpilimin e orarit té punés;

T€ shqyrtojé ankesat e studentéve dhe t’i propozojé Dekanit ngritjen e komisionit
té provimeve akademike né léndét qé mbulon fakulteti;

Ndihmon Dekanin né hartimin e analizave té kohépaskohshme té punés sé béré né
fakultet;

Zévendéson Dekanin né rastet kur ai gjendet me puné jashté AAB-sg;

Té pérmbushé edhe obligime té tjera té kérkuara nga Dekani.

- Detyrat dhe pérgjegjésité e Koordinatorit jané:

oakrwdE

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Punon duke u késhilluar ngushté me Dekanin dhe Prodekanin e fakultetit;
Koordinon punén pér sigurimin e cilésisé brenda fakultetit;

Ofron shérbime dhe ndihmesé pér zbatimin e praktikave dhe nismave mé té mira;
Késhillon né aprovimin dhe zhvillimin e moduleve dhe programeve studimore;
Pérkrah zbatimin pér strategjité e pérmirésimit té cilésisé;

Pérgatit feed-back-un e pérmbushjes sé rekomandimeve pér fakultetin pérkatés,
nga procesi i vlerésimit, té shkruar né formé té planit té pérmirésimit dhe té njéjtin
e diskuton dhe rregullon né bashké&punim me Zyrén pér sigurimin e cilésisé;
Identifikon projektet dhe donacionet e jashtme pér projekte té cilat jané
kompatibile me interesat dhe kapacitetet e fakultetit;

Njoftimet ne web;

Identifikimi i partneréve;

Propozimi i marréveshjeve;

Koordinimi i punés praktike té studentéve;

Pércjellja e punés praktike;

Mbrémije kulturore;

Shénimi i datave té réndésishme pér personalitetet dhe fushén e studimeve;
Organizimi i ditéve té aktiviteteve té caktuara né fushén pérkatése (Dita e té
drejtave té njeriut, dita e leximit, dita e fémijés, dita e pavarésise, ...)

Organizimi i forumeve dhe debateve me studenté e mésimdhénés;

Organizimi i klubeve té studentéve;
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18.
19.
20.

Ditét e prezantimit té punimeve studentore;
Pérfshirja e studentéve alumi né aktivitet e ndryshme studentore;
Nxjerr statistika dhe pérpilon raporte sipas nevojave té Dekanit té Fakultetit;

Detyrat dhe pérgjegjésité e Profesorit jané:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Né punén e vet udhéhiget nga standardet e etikés profesionale, akademike e
shkencore dhe nga parimet e respektit dhe mosdiskriminimit pér studentét,
kolegét dhe personat e tjeré té pérfshirg;

Pérgatité silabusin e Iéndés, pérfshiré ligjératat, materialet pér lexim, ushtrimet,
aktivitetet dhe prezantimet, sipas formatit té pércaktuar nga zyra e cilésisé dhe e
dorézon até né dekanat para fillimit té ligjératave;

Organizon ligjératat dhe ushtrimet sipas metodave bashkékohore té
mésimdhénies;

Propozon literaturén pér Iéndén e vet dhe publikon té gjitha ligjératat dhe
materialet e nevojshme né E-service;

Mban konsultime té drejtpérdrejta me studenté ose pérmes platformés E-profesor
Sé paku 2 oré né javeé;

Organizon té gjitha format e vlerésimit té studentéve (provimet, testet,
kolokiumet, seminaret etj.) né pérputhje me silabusin e 1éndés;

Né bashképunim me asistentin e léndés hartojné planin e ushtrimeve pér léndén
pérkatése;

Cakton orarin, mbikéqyré, jep informata kthyese, dhe vleréson studentét né
pérvojat e punés praktike, vizita té institucioneve, matje, hulumtime, vézhgime né
terren e té tjera né pérputhje me programin e léndés.

Organizon konsultime dhe njé sistem komunikimi me studentét. Harton dhe
publikon orarin, ményrén dhe mediumet e komunikimit me studenté dhe me
kolegét. Orari publikohet né silabusin e kursit dhe né sistemin e eProfesorit né
fillim té secilit semester. Pér cfarédo shmangie té kohés, vendit ose mediumit té
komunikimit nga ky orar duhet té infromohet dekani dhe studentét me kohé;

Merr pjesé aktive né procesit e vilerésimit té personelit mésimdhénés qofté nga
studentét, nga zyra e cilésisé ose nga dekani;

Merr pjesé né trajnime profesionale té cilat organizohen brenda dhe jashté
institucionit ose pércjellé trendét né fushén e vet té specializimit, té teknologjisé
ose té pedagogjisé me géllim té avancimit té performancés sé studentéve;

Merr pjesé né planifikimin, pérgatitjen dhe realizimin e projekteve né fushén e
arsimit té larté dhe té kérkimeve shkencore;

Sé paku njé heré né vit, publikon njé artikull né revistén shkencore té institucionit
“Thesis Kosova” 0se né ndonjé revisté té njohur ndérkombétare si mésimdhénés i
AAB-sé;

Mbikéqyré njékohésisht deri né 10 student té studimeve master né vit nése i
plotéson kushtet sipas Rregullores pér studimet master;

Merr pjesé né mbledhjet e késhillit akademik, mbledhjet e departamentit, né
panele intervistuese dhe né konsultimet me profesorét sipas nevojave Qé
paragiten;

Pas pérfundimit t& kontratés, obligohet qé provimet t’i mbajé edhe pér njé€ vit
akademik;
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17.

18.

19.
20.

Mban evidencé té rregullt té oréve dhe ligjératave té mbajtura né pérputhje me
silabusin e Iéndés;

Pércjell trendét mé té avancuara né fushén e vet té studimeve, mésimdhénie dhe
shkencé;

U pérmbahet rregulloreve né fuqi té institucionit;

Pér punén e vet i pérgjigjet Dekanit té Fakultetit.

- Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit jané:

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pérgatit dhe organizon ushtrimet me studentét pér Iéndén né té cilén éshté i
zgjedhur,;

Ndihmon profesorin né pérgatitjen e silabusit pér pjesén praktike té 1éndés;

Né punén e vet udhéhiget nga standardet mé té larta té etikés profesionale,
akademike e shkencore dhe nga parimet e respektit dhe mos diskriminimit pér
studentét, kolegét dhe personat e tjeré té pérfshirg;

Né konsultim me profesorin, ofron materialet mésimore té nevojshme pér
studenté;

Mban konsultime dhe kontakte té rregullta me studenté dhe i késhillon dhe
ndihmon ata sipas nevojave gé paraqiten;

Ndihmon profesorin né organizimin e vlerésimit sumativ té studentéve;

Kryen té gjitha format e vlerésimit té studentéve pér pjesén praktike té Iéndés
(provimet, testet, kolokiumet, seminaret etj.)

Merr pjesé né trajnime pér avancim profesional té cilat organizohen nga
institucioni;

Angazhohet né aktivitete plotésuese mésimore me studentét (trajnime, mbikéqyrje
té praktikave, aktivitete té klubeve té studentéve, etj.);

Merr pjesé né planifikimin, pérgatitjen dhe realizimin e projekteve né fushén e
arsimit té larté dhe té kérkimeve shkencore;

Publikon né revistén shkencore té institucionit “Thesis Kosova” 0se né ndonjé
revisté tjetér ndérkombétare si mésimdhénés i AAB-sé;

Merr pjesé né mbledhjet e késhillit mésimor shkencor, mbledhjet e departamentit
dhe né konsultimet me profesorét sipas nevojave gé paragiten;

Mban evidencé pér orét dhe ligjératat e mbajtura né pérputhje me silabusin e
I&ndés;

Pércjell trendét mé té avancuara né fushén e vet té studimeve, mésimdhénie dhe
shkencé;

U pérmbahet dispozitave té rregulloreve né fugi té institucionit.
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Neni 26
Zgjidhja e konfliktit té kompetencave

Cdo konflikt kompetence gé paraqgitet gjaté ushtrimit té detyrave nga punonjésit, do té paraqgitet
tek Sekretari dhe né koordinim me menaxherét pérkatés, do té zgjidh konfliktin duke pércaktuar
garté pérgjegjésiné e secilit punonjés.

Neni 27
Dispozitat kalimtare

Kjo rregullore pércakton detyrat dhe pérgjegjésit e secilit zyrtar dhe secili obligohet t’i
pérmbahet hierarkisé sé pércaktuar nga kjo rregullore.

Neni 28

Sipas detyrave dhe pérgjegjésive té parapara me kété rregullore, zyrtarét pérgjegjés dhe
kompetent pér komunikim me Ministriné e Arsimit, Shkencés dhe Teknologjisé, Agjenciné e
Kosovés pér Akreditim dhe autoritetet tjera geveritare dhe jo geveritare jané: Rektori, Prorektori
pér céshtje mésimore dhe akademike, Udhéheqgési i zyrés pér bashképunim ndérkombétar,
Udhéheqési i zyrés pér sigurim té cilésisé dhe Sekretari i pérgjithshém.

Né raste té vecanta Rektori mund té autorizoj edhe zyrtaré tjeré pér komunikim me institucione
té ndryshme varésisht prej llojit té punéve.

Neni 29

Secili mbikéqgyrés obligohet sipas késaj rregulloreje dhe Rregullores pér vlerésimin e
pérformancés gé njéheré né vit té béjé vlerésimin e performancés sé zyrtaréve té tij dhe
vlerésimet t’i dorézojé né Zyrén pér personel.

Neni 30

- Njé zyrtar mund té ushtrojé mé shumé se njé pozité, né kété rast si pozité e paré pércaktohet
pozita mé e larté pér nga hierarkia dhe pér kété pozité kompensohet 100% té pagés té
paraparé pér até pozité, ndérsa pér pozitén e dyté kompensohet 50% té pagés té paraparé pér
até pozité.

- Nése zyrtari éshté i caktuar mé shumé se né dy pozita, atéheré pér pozitén e treté e tutje nuk
ka té drejté pér kompensim.

Neni 31
Kjo Rregullore mund té ndryshohet sipas procedurés sé njéjté té miratimit té saj.

Neni 32
Né rast té pagartésive né zbatimin e késaj rregulloreje, té drejtén e interpretimit e ka Rektori dhe
Sekretari i pérgjithshém.

Neni 33

Kjo Rregullore hyn né fugi ditén e miratimit nga Késhilli Drejtues dhe nénshkrimit nga Kryetari
i Késhillit Drejtues.
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Neni 34
Pjesé pérbérése e késaj rregulloreje jané Organogrami, Tabela e koeficientit dhe Katalogu i

pérshkrimit t€ vendeve té punés.

Prishtiné 2019
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KESHILLI DREJTUES

Organi mé i larté drejtues

SENATI . - REKTORI
Organi mé i larté profesional dhe Organi mé i larté menaxhues
akademik
Zyrapér |« v
sigurim té
cilésisé \ 4 \ 4 A 4
Sekretari i Prorektori Prorektor pér Prorektori Prorektori pér Prorektori pér
pérgjithshém PR pér kérkim P bashképunimté | pér céshtje PR zhvillim dhe _ .| komunikim dhe
Dl shkencor - jashtém hilg mésimore i financa il inovacion
dhe akademike
Drejtor i Dekani i Drejtor i Drejtori i Drejtori Drejtori Drejtori i Drejtori pér Drejtori i Drejtori i
shtépisé Fakultetit shkollés Bibliotekés pér pér degés shérbime financave marketingut
botuese doktorale administraté teknologji mbéshtetése




Fakultetet

Biblioteka universitare

Instituti AAB

Shkolla doktorale

Shtépia Botuese

Zyra pér sigurim te
cilésisé

Zyra pér teknologji

Dekani i fakultetit
Prodekani
Koordinatori

Drejtori i bibliotekés
Zyrtare né biblioteké
Zyrtare né librari

Qendrat hulumtuese

Késhilli i shkollés
doktorale
Drejtori i shkollés
doktorale

Késhilli botues
Drejtori i shtépisé
botuese

Udhéheqeési i zyrés pér
sigurim té cilésisé
Zyrtar pér sigurim té
cilésisé

Drejtori pér teknologji
Administratori i rrjetit
Inxhinieri i softuerit
Administratori pér
teknologji

Zyra pér bashképunim Zyra gendrore pér Zyra e shérbimeve Zyra e financave ZMP Zyra pér zhvillim dhe inovacion
té jashtém studente mbéshtetése
Zyrtar pér Drejtori pér Drejtori pér shérbime Drejtori pér financa Gazetar/Redaktor Teatri “Faruk Begolli” Shkollat Profesionale
bashképunim administraté mbéshtetése Menaxher i furnizimit Administratori i Televizioni AAB Shkollat e gjuhéve té
Zyrtar pér praktika Udhéheqgés i zyrés pér Punétor ne shérbimin Zyrtar i financave uebsaitit Radio AAB huaja
Zyrtar pér projekte diploma teknik Kontabilist Dizajner grafik KNN
Zyrtar pér diploma Vozités Zyrtar pér furnizim Realizator
Zyrtarle Punétor i sigurimit Zyrtar pér te hyra Kamerman
Administrative Udhéheqggés Arkétar Fotograf

Zyrtar pér zhvillimin e
karrierés

Asistent administrativ
né shérbimin e
informatave

administrativ i
autoshkolles
Instruktor

Punétor i hixhienes

Koordinator pér
transfere dhe rikthim
té studentéve

Zyrtar pér transfere
dhe rikthim té
studentéve

Zyrtari pér protokoll
Lektori

Digital and social
media specialist

Zyra pér marketing

Zyra pér personel

Drejtori i marketingut
Pérgjegjésit pér
sektoré

Agjent i marketingut
Zyrtar pér marketing

Zyrtar i personelit
Zyrtar juridik
Zyrtar pér arkiv




Kategoria funksionale | Koeficienti Titulli i vendit té punés

Nivel i larté drejtues K1 Rektori

Nivel i larté drejtues K2 Prorektori pér ¢éshtje mésimore dhe akademike (Z&vendésrektori)

Prorektor pér kérkim shkencor

Prorektor pér zhvillim dhe financa

Nivel i larté drejtues K3 Prorektor pér komunikim dhe inovacion

Prorektor pér bashképunim té jashtém

Sekretar i pérgjithshém

Udhéheqés i zyrés pér sigurim té cilésisé

Drejtori i degés

Drejtori pér financa

K4 — — "
Drejtori pér administraté

Drejtor i marketingut

Nivel Drejtues Drejtor pér teknologji

Drejtor i bibliotekés

K Drejtori pér shérbime mbéshtetése

Menaxher i furnizimit

Udhéheqés i zyrés pér diploma

Administrator i rrjetit

Inxhinieri i softuerit

Administratori pér teknologji

K6 — - —
Administrator i uebsaitit

Dizajner grafik

Digital and Social Media Specialist

Késhilltar pér media dhe marrédhénie me publikun

Késhilltar pér analiza dhe Inovacion

Shofer i Rektorit

K7 Zyrtar pér sigurim té Cilésisé

Zyrtar pér Bashképunim

Zyrtar pér praktika

Nivel profesional Zyrtar pér projekte

Realizator

Kamerman/Montazher

Fotograf

Zyrtari pér protokol

Lektor

K8 Gazetar-redaktor

Zyrtar juridik

Kontabilisti

Koordinator pér transfere, rikthim dhe mbéshtetje té studentéve

Shofer

Udhéheqgés administrativ i autoshkollés

Instruktor




Nivel administrativ

K9

Zyrtar i financave

Zyrtar pér furnizim

Arkétari

Zyrtar i marketingut

Zyrtar i personelit

Zyrtar Administrativ

Zyrtar pér zhvillim té karrierés

Asistente administrative né Zyrén e Rektorit

K10

Zyrtari pér transfere dhe rikthim té studentéve

Zyrtar i diplomave

Pérgjegjés i punés né terren

Zyrtar pér arkiv

Zyrtar/e né biblioteké

Zyrtar/e né librari

K11

Asistent administrativ né shérbimin e informatave

Agjent i marketingut

Nivel teknik

K12

Punétor né shérbimin teknik

Punétor i sigurimit

Punétor i higjienés
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N€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t&€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té€ punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Rektori

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel i larté drejtues

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Rektorati

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: . 1e11s .

(titulli dhe grada ¢ mbikéqyrésit (¢ drejtpérdrejtd) Késhilli Drejtues

7. Vendi i punés / kampusi: S

(vendi ku kryhen detyrat) Prishting

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

TE veprojé n€ emér t& AAB-s€ dhe ta pérfaqésojé até para publikut dhe mé
gjeré;

T€ planifikojé, organizoj, udhé€heqé dhe t€ mbikéqyre proceset dhe zhvillimet
e institucionit;

T’i prezantojé Késhillit Drejtues propozimet, rekomandimet dhe opinionet e
Senatit;

T¢€ kryesoj€ Senatin;

T€ vendos€ njé sistem t€ brendshém pér sigurimin e cilésisé;

TE drejtojé dhe zhvillojé gjithé punén mésimore — edukuese e shkencore —
artistike;

TE sigurojé shfrytézimin efikas, ekonomik dhe t€ dobishém t€ mjeteve t&
AAB-sé;

TE sigurojé pérdorimin efikas t€ burimeve, kapaciteteve t€ AAB-sé dhe
ruajtjen e pronés;

T€ vendosé pér shpalljen e konkursit pér pranimin e studentéve;

I propozon Késhillit Drejtues strategjiné pér bursa;

Té¢ zbatojé vendimet e Késhillit Drejtues;

T’i propozojé Késhillit Drejtues Prorektorét;

T¢€ emérojé personelin udhéheqés né pozita té caktuara;




Té& shpallé fituesit e konkurseve t€ pranimit;

T€ ndajé ¢mime dhe mirénjohje;

Inicon nxjerrjen e rregulloreve t€ reja, plot€simin dhe ndryshimin e tyre, dhe
ndryshimin e statutit;

TE€ mbajé takime t€ rregullta javore me stafin menaxherial dhe njofton
Kryetarin e Késhillit Drejtues pér vendimet e marra n€ kéto takime;

T&€ nénshkruaj diplomat e té diplomuarve té t€ gjitha niveleve;

Formon komisione ad hoc pér ¢éshtje té caktuara;

Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje t&€ detyrave t& tyre

T¢ kryejé t&€ gjitha detyrat e tjera si¢ jané pércaktuar me két€ Statut dhe
rregulloret e tjera né fugqi.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e

tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

TE keté pérvojé té déshmuar né mésimdhénie akademike dhe kérkime
shkencore;

Té¢ keté arritur gradén e Doktorit t€ Shkencave;

T€ keté thirrje akademike;

T€ njohé shkélqyeshém gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);

Preferohet njohja edhe t€ njé gjuhe tjetér;

Pérvoj€ pune né pozita menaxhuese minimum dhjeté vite;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ dé€shirueshmet)

Té keté aftési té déshmuara menaxhuese;

Té keté kualitete t€ larta morale;

Aftési t€ mira komunikimi;

Njohuri t€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
Aftési té mira t€ punés n€ ekip dhe puné nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Prorektori pér ¢éshtje
mésimore dhe akademike

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel i larté drejtues

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Rektorati

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Rektori

(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S
Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Organizimi dhe udhé&heqja e proceseve akademike dhe koordinimi i punés sé
dekanateve né t€ gjitha ¢éshtjet akademike té ndérlidhura me mésimdhénie, hartim t&
plan-programeve, vlerésim dhe zhvillim té teknologjisé informative né funksion té
avancimit t€ cilésis€ s€ shérbimeve akademike.

Prorektori pér c¢éshtje mésimore dhe akademike sipas detyrés zyrtare &Eshté
Z&vendésrektor.

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndé€sia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Né bashképunim me Rektorin dhe dekanét dhe menaxherét e sektoréve harton
Planin vjetor t€ punés;

E publikon planin e punés né eMenaxher dhe monitoron publikimin e planeve
pérkatése t€ vartésve;

Zbaton politikat pér sigurimin e cil€sis€ s€ shérbimeve akademike;

Mbikéqyré punén e dekanéve dhe drejtoréve t€ degéve dhe ofron
rekomandime pér zgjidhjen e ¢éshtjeve t€ ndryshme;

Vleré€son, zhvillon dhe zbaton programet ekzistuese akademike dhe harton
raporte ¢ rekomandime pér pérmirésimin e cilésisé s€ programeve mésimore
dhe té mésimdhénies;

Né bashképunim me prorektorét, dekanét, drejtorét e degéve shqyrton
ndérmerr masa pér zbatimin e politikave dhe praktikave t€ reja né procesin
mésimor — akademik;

Ne koordinim me rektorin, prorektorét dhe dekanét harton dhe aprovon
politikat e implementimit t€ teknologjis€ né shérbim t€ proceseve akademike;




- Identifikon nevojat dhe prioritetet pér zhvillimin e programeve te reja
studimore;

- Zhvillon dhe zbaton procesin e vlerésimit t€ programeve dhe pérkujdesét pér
pérmbushjen e standardeve profesionale e akademike;

- Udhéheqé Komisionin pér Avancime Akademike;

- Né bashképunim me dekanét, drejtorét e degéve dhe me drejtorin e bibliotekés
béné rishikimin e nevojave pér literaturé dhe harmonizimin e saj me
programet e studimit;

- Miraton raportet pér rezultatet pérfundimtare t& provimit;

- Miraton planet dhe raportet periodike t€ dekanéve;

- Merr pjesé€ né mbledhjet e Késhillit Drejtues;

- Shqyrton kérkesat ditore t€ dekanéve, stafit akademik, menaxheréve dhe
studentéve q€ lidhen me procesin mésimor;

- Inicon dhe merr pjesé né hartimin e rregulloreve qe kane te b&jné me ¢éshtjet
akademike;

- Kujdeset pér zbatim té akteve juridike t€ institucionit n€ fushén e ¢éshtjeve
mésimore;

- Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrah€ zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje t€ detyrave té tyre;

- Kryen edhe detyra t€ tjera sipas kérkesé€s sé rektorit;

- Prorektori pér ¢éshtje mésimore dhe akademike pér punén e tij i pérgjigjet
Rektorit.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Té keté pérvojé t€ déshmuar né mésimdhénie akademike dhe kérkime
shkencore;

- T& keté€ arritur gradén e Doktorit t&€ Shkencave;

- T& keté thirrje akademike;

- T& njohé shkélqyeshém gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);

- Preferohet njohja edhe té njé gjuhe tjetér;

- P&rvojé pune né pozita menaxhuese minimum pesé€ vite;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Teé keté aftési té déshmuara menaxhuese;

- Té keté integritet t€ déshmuar moral;

- Aftési té mira komunikimi;

- Njohuri t&€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira té punés né ekip dhe puné nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Prorektor pér kérkim
shkencor

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel i larté drejtues

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Rektorati

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Rektori

(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S

(vendi ku kryhen detyrat) Prishting

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Koordinon programin e hulumtimeve shkencore dhe zhvillimit profesional dhe
harton planin e pérkrahjes sé€ zhvillimit t€ personelit né fushat pérkatése, duke
pérfshiré€ bursat hulumtuese, projektet, publikimet etj;

Eshté pérgjegjés pér hartimin, propozimin, menaxhimin dhe koordinimin e
projekteve hulumtuese, pérfshiré zgjerimin e veprimtarisé arsimore, aftésuese
e hulumtuese né AAB;

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndé€sia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Udhéheq dhe koordinon punén kérkimore shkencore dhe projektet
hulumtuese;

Késhillon rektorin né fushéveprimin e sektorit t€ shkences;

NE bashképunim me fakultetet, harton projekte shkencore dhe aplikon pér
grante hulumtuese shkencore;

Harton dhe mbikéqyré metodologjin€ pér respektimin e standardeve dhe
procedurave t€ temave t€ masterit sipas Rregullores pér organizimin e
studimeve master;

Keérkon statistika dhe informacione té tjera q€ kané té b&jné me mbarévajtjen e
temave té masterit;

Krijon dhe perdoré bazén e t€ dhénave t€ studimeve master;

Zhvillon kapacitetet ¢ Késhillave t€ Studimeve Master;

Né bashképunim me Zyrén pér marrédhénie me publikun, koordinon
publikimin ¢ t€ dhénave nga temat e masterit;

Koordinon konferencat shkencore né bashképunim me dekanatet;




Koordinon dhe mbikéqyré regjistrimin né bazén e t&€ dhénave t€ projekteve
shkencore té realizuara nga fakultetet;

Koordinon shqyrtimin e kérkesave t€ stafit pér pjes€émarrje né konferenca
shkencore;

Drejton Revistén shkencore, sipas detyrave q€ parashikohen pér njé
kryeredaktor nga Council of Science Editors;

Mbikéqyr/redakton revistén pér numrat specialé té konferencave (sipas parimit
dhe detyrave t€ kryeredaktorit);

Drejton shtépiné€ botuese sipas parimeve e detyrave t€ parapara nga Council of
Science Editors;

Harton planin dhe strategjiné zhvillimore pér sektorin e shkencés, duke
paraparé fushat e veprimit, mekanizmat dhe strukturat bartése té aktiviteteve té
caktuara;

Mbledh dhe shpérndan informacione pér projekte dhe iniciativa t€ ndryshme
ndérkombétare pér sektorin e shkencés;

Né bashképunim me zyrén pér bashképunim ndérkombétar, inicon
marréveshje bashképunimi me qéllim té realizimit t€ konferencave
ndérkombétare;

Pérgatit materialet nga sektori i shkencés dhe e prezanton két€ sektor né
procesin e vlerésimit t€¢ brendshém dhe t&€ jashtém;

Né bashképunim me Zyrén pér marrédhénie me publikun, drejton publikimet e
ndryshme qé€ ndérlidhen me veprimtarin€ e sektorit t& shkencés;

Merr pjes€ né mbledhjet e Senatit dhe t€ kolegjiumit t€ dekanéve;

Koordinon lekturimin e materialeve t€ Zyrés s€ kérkimit shkencor, si: revista
Thesis, materialet e konferencave, lekturimi i temave master, publikime;

Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrah€ zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje té€ detyrave t€ tyre;

Kryen edhe detyra t€ tjera sipas kérkesé€s sé Rektorit.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité¢ dhe shkathtésité e

tjera q€ kérkohen pér kété vend t&€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

TE keté pérvojé té déshmuar né mésimdhénie akademike dhe kérkime
shkencore;

T€ keté arritur gradén e Doktorit t€ Shkencave;

Preferohet t€ jet€ mé thirrje akademike;

T& njohé shkélgyeshém gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);

Preferohet njohja edhe té njé€ gjuhe tjetér;

Pérvojé pune né pozita menaxhuese minimum pesé vite;

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

Té keté aftési té déshmuara menaxhuese;

Té keté€ kualitete t€ larta morale;

Aftési t€ mira komunikimi;

Njohuri t€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
Aftési t€ mira té punés né ekip dhe puné nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Prorektor pér zhvillim
dhe financa

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel i larté drejtues

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Rektorati

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Rektori

(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S
Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Pérgjegjés kryesore pér pagesa t€ Institucionit. Ofrimi 1 mbéshtetjes profesionale
pérmes analizave, késhillave dhe ekspertizave me qéllim t€ pérmbushjes sé

objektivave t€ pércaktuara t€ njésis€ organizative

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Koordinon hartimin e planit buxhetor t€ institucionit;

Shqyrton dhe aprovon kérkesat financiare té sektoréve;

Zhvillon objektiva afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata financiare né pajtim
me procedurat administrative;

Publikon planin e punés né¢ e-Menaxher dhe monitoron publikimin e planeve
pérkatése t€ vartésve;

Mbikéqyré punén e Drejtorisé€ sé€ financave;

Mbikéqyré punén e Drejtoris€ pér shérbime mbéshtetése;

Mbikéqyré punén e Drejtorisé pér marketing;

Inicion hartimin e rregulloreve financiare dhe siguron zbatimin e tyre;
Mbikéqyré t€ hyrat dhe shpenzimet;

Bashké&punon me banka dhe institucione tjera financiare;

Propozon tarifat pér studime dhe shérbime administrative;

Aprovon propozimet pér skemén e bursave;

Propozon projekte né kuadér t€ nismave t€ pérgjegjésis€ sociale;

Koordinon bashképunimin e sektorit t€ financave me sektorét tjeré;

Shqgyrton dhe aprovon marréveshjet/kontratat t€ cilat kané implikime
financiare;




Mbikéqyré zbatimin e investimeve kapitale;

Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave t€ tyre

Kryen edhe detyra t€ tjera sipas kérkesés s¢ Rektorit.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e

tjera qé kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

Té€ keté pérvojé t& déshmuar né€ fushén e financave;

T€ keté arritur gradén e Doktorit t€ Shkencave;

Preferohet t€ jeté mé thirrje akademike;

T& njohé shkélqyeshém gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);
Preferohet njohja edhe té nj€ gjuhe tjetér;

Pérvojé pune né€ pozita menaxhuese minimum pesé vite;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

Té keté aftési té déshmuara menaxhuese;

Aftési t€ mira komunikimi;

Njohuri t€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
Aftési t€ mira té punés né ekip dhe puné nén presion;

Te jeté inovativ n€ puné.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

Prorektor pér komunikim

2. Titulli i vendit té punés: dhe inovacion

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel i larté drejtues
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Rektorati

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Rektori

(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S
Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Pérkujdeset pér krijimin e njé administrate efikase n€ shérbim té studentéve dhe
personelit; si dhe pérkujdeset pér identitetin dhe imazhin e institucionit

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Organizon, udh€heq dhe koordinon punén e shérbimeve t& drejtorive
pérkatése;

- Bashképunon me prorektorét e tjeré, n€ pérkrahje té aktiviteteve pér realizimin
e procesit mésimor dhe kérkimeve shkencore;

- Pérkujdeset pér kushtet organizative, infrastrukturore dhe teknologjike té
zhvillimit t& procesit mésimor;

- Publikon planin e punés né€ e-menaxher dhe monitoron publikimin e planeve
pérkatése t€ vartésve;

- Udhéheq punén e shérbimeve administrative t€ studentéve;

- Verifikon raportet mbi rezultatet pérfundimtare t€ provimeve;

- Propozon strategjiné pér marrédhénie me publikun dhe mbikéqyr zbatimin e
saj;

- Komunikon me media dhe pércjell hapésirén mediale q€ i kushtohet
institucionit, duke bashképunuar ngushté me sektorin e marketingut;

- Planifikon dhe organizon aktivitetet e marrédhénieve me publikun dhe
komunikimin me media duke bashképunuar me sektorét pérkatés;

- Inicon hartimin e procedurave protokolare té institucionit dhe pérkujdeset pér
zbatimin ¢ tyre;

- Koordinon hartimin e materialeve promovuese dhe pérkujdeset pér




pérmbajtjen dhe pamjen e ueb fages sé institucionit;

- Pérkujdeset pér format e rritjes sé prezencés digjitale té institucionit né
ranglistat ndérkombétare;

- Propozon aplikimin e veglave pérkatése dhe formave pér e-Learning, distance
learning dhe blended learning, né€ programet studimore;

- Pérkujdeset dhe propozon pér gjetjen e formave t€ bashképunimit g€ jané né
funksion t€ zbatimit t€ ideve inovative t€ personelit e té studentéve né tregun e
punés, duke bashk&punuar me sektorét pérkatés;

- Identifikon nevojat dhe propozon/zbaton aktivitetet pér ngritjen e kapaciteteve
té personelit t&€ sektorit g€ udhéheqgé;

- Pérkrah€ dhe promovon ideté inovative té studentéve;

- Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave t€ tyre;

- Kryen edhe detyra té tjera sipas kérkesés sé Rektorit.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Té keté pérvojé t€ déshmuar né mésimdhénie akademike dhe ké&rkime
shkencore;

- Té keté€ arritur gradén e Doktorit t€ Shkencave;

- Preferohet té€ jet€ mé thirrje akademike;

- Té njohé shkélqyeshém gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);

- Preferohet njohja edhe t€ nj€ gjuhe tjetér;

- Pérvojé pune né€ pozita menaxhuese minimum pesé vite;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Té keté aftési té déshmuara menaxhuese;

- Té keté kualitete té larta morale;

- Aftési té mira komunikimi;

- Njohuri t€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe puné nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

Prorektor pér

2. Titulli i vendit té punés: bashképunim € jashtém

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel i larté drejtues
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Rektorati

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Rektori

(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S
Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Zhvillimi dhe mbikéqyrja e zbatimit t€ srategjis€é dhe politikave né lidhje me
bashképunimin e jashtém t€ institucionit.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Koordinon dhe menaxhon té gjitha céshtjet q¢ lidhen me bashképunimin e
jashtém t€ institucionit né pajtim me Planin Strategjik té institucionit

- Harton planin e punés t€ zyrés pér marrédhénie me jashté, duke paraparé
fushat e veprimit, mekanizmat dhe strukturat bart€se té aktiviteteve t€
caktuara, dhe té njéjtin e publikon né E- Manager

- Koordinohet me prorektorét e fushave pérkatése lidhur me ¢éshtje dhe
aktivitete g€ kané t€ béjné me marrédhéniet me jashté

- Hulumton mundésité e marréveshjeve dhe formave t€ tjera t& bashképunimit
me institucione t€ arsimit t€ larté dhe institucione té tjera brenda dhe jashté
vendit dhe kujdeset pér implementimin e tyre

- Hulumton, identifikon dhe shqyrton mundésité e organizimit dhe pjesémarrjes
sé stafit akademik, stafit administrativ dhe studentéve né aktivitete
ndérkombétare me qéllim t€ avancimit t€ procesit t€ mésimdhénies dhe punés
hulumtuese — shkencore;

- Negocion, pérgatit dhe nénshkruan marréveshjeve vendore dhe ndérkombétare
t&€ bashképunimit sipas autorizimeve t&€ Rektorit;

- Koordinon nénshkrimin e marréveshjeve té bashképunimit me jashté pér
sektorét e tjeré t€ institucionit;

- [Eshté pjesé e secilit delegacion té institucionit pér nénshkrimin e




marréveshjeve t&€ bashképunimit

Né bashk€punim me Dekanatet, pérkujdeset pér mobilitetetin ndérkombétar
duke promovuar, siguruar dhe mbé&shtetur t€ gjitha aktivitetet qé kané€ t& b&jné
me mobilitet t& studentéve dhe stafit akademik

Shérben si koordinator pér informim dhe pérfshirje t€ universitetit né projekte
dhe organizata ndérkombétare

Siguron bazén e informacioneve relevante pér institucionin, qoft€¢ né formé
elektronike apo edhe forma t€ publikimeve t€ ndryshme, g€ do i shérbenin
studentéve nga institucionet partnere pér t’u njohur me mundésiné e studimeve
né institucion;

Angazhohet pér sigurimin e resurseve njerézore nga jasht€ duke siguruar
bashképunétoré té jashtém, profesoré vizitoré dhe vendos kontakte me
partneré€ té jashtém té cilét sjellin p€rvojat e tyre né procesin mésimor dhe né
organizimin strukturor, administrativ e menaxhues, duke angazhuar eksperté té
jashtém,;

Angazhohet pér anétaré€simin e institucionit n€ nisma universitare rajonale dhe
evropiane;

Ndérmerr veprime pér té siguruar njohjen e studimeve dhe diplomave té
institucionit n€ universitete jashté vendit;

Eshté pérgjegjés pér organizimin e Shkollés Verore té institucionit né
bashk&punim me Prorektorét;

Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave t€ tyre;

Pérkujdeset pér bazén e t€ dhénave t€ institucionit pér bashk&punimet e
jashtme;

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e

tjera qé kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

TE keté pérvojé té déshmuar né mésimdhénie akademike dhe kérkime
shkencore;

T¢€ keté arritur gradén e Doktorit t€ Shkencave;

Preferohet t€ jeté mé thirrje akademike;

Njohje e avancuar e gjuhés angleze (shkrim, lexim dhe t€ folur);

Preferohet njohja edhe té njé€ gjuhe tjetér;

Pérvoj€ pune né pozita menaxhuese minimum pesé vite;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

I

Té keté aftési té déshmuara menaxhuese;

Té keté kualitete té larta morale;

Aftési t€ mira komunikimi;

Njohuri t€ shkélgyeshme té punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
Aftési t€ mira té punés né ekip dhe puné nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Sekretar i pérgjithshém

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel i larté drejtues
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) Rektori

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Eshté zyrtari mé i larté administrativ i institucionit; pérfagésuesi kryesor ligjor i
institucionit 1 cili pérkujdeset pér zbatueshmérin€ e legjislacionit dhe akteve té tjera
juridike brenda institucionit

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Eshté pérgjegjés pér punén juridike dhe administrative t& institucionit;

- Pérfagéson institucionin n€ konteste dhe ¢éshtje tjera juridike dhe kontribuon
pér zgjidhjen e tyre;

- Me autorizimin e Rektorit, pérgatit dhe nénshkruan kontratat e punés me
personelin administrativ dhe akademik;

- Siguron zbatimin adekuat dhe respektimin e ligjeve t€ aplikueshme,
rregullave, politikave, udhézimeve dhe doracakéve té nxjerra nga institucioni;

- Merr pjesé né€ hartimin e kontratave me palét e treta;

- E publikon planin e punés né eMenaxher dhe monitoron publikimin e planeve
pérkatése t€ vartésve;

- FEshté pérgjegjés pér inicimin dhe pérgatitjen e akteve juridike t& institucionit
dhe béné interpretimin e tyre sipas kérkesave t& sektoréve;

- [FEshté pérgjegjés pér mbajtjen e evidencés sé rregullt pér kandidatét qé
paragiten pér punésim, personelin me kontraté€, dokumentacionin e pronés, etj.

- N¢€ bashképunim me Drejtorét pérkatés, angazhohet né€ harmonizimin e
procedurave qé kané pér qéllim rritjen e efikasitetit né sektorg;

- Eshté pérgjegjés pér sigurimin e mbarévajtjes sé procedurave té rekrutimit t&
punétoréve, pérgatité konkurset, akt emérimet, kontratat pér marrédhénien e
punés, dhe bén mirémbajtjen e dosjeve te personelit;




- Pérkujdeset pér kompletimin e dosjeve t€ personelit akademik dhe
dokumentacionin tjetér né€ harmoni me kérkesat ligjore;

- Pranon dhe referon dérgesat e pranuara né emér té€ institucionit;

- Pérgjigjet né€ té gjitha kérkesat e tjera ligjore;

- Pérgatit dhe 1€shon vértetime dhe déshmi pér studentét dhe personelin sipas
kérkesés;

- Bashképunon me Prorektorét rreth ¢éshtjeve t& administratés dhe studentéve;

- Kujdeset pér zbatimin e procedurave té konkursit pér avancim akademik té
personelit dhe pérgatité mbledhjet e Komisionit pér Avancim Akademik;

- Pérpilon vendimet dhe aktet tjera juridike q€ i I€shon Rektori;

- Pérgatit mbledhjet e Senatit;

- Udhéheq€ punén e Zyrés s€ personelit;

- Udhéheqé Arkivin dhe €shté pérgjegjés pér zbatimin e ligjshméris€ lidhur me
arkivimin e léndéve;

- Né bashképunim me Zyrén pér teknologji, kujdeset pér zhvillimin dhe
mirémbajtjen e arkivés elektronike;

- Siguron zbatimin e legjislacionit lidhur me menaxhimin dhe zhvillimin e
burimeve njerézore;

- Mban dosjet personale t€ pushimeve té personelit dhe né bashk&punim me
mbikéqyrésit cakton periudhén e pushimit;

- Mbéshtet punén e Komisionit pér ankesa dhe Komisionit disiplinor;

- Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave t€ tyre;

- Pérmbushé edhe obligime té tjera té kérkuara nga Rektori.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Té keté diplomé universitare n€ fushén e drejtésisé;

- Grada e masterit éshté pérparési;

- T& keté€ pérvoj€ pune profesionale minimum pes¢ vite;
- Té keté pérvojé t& déshmuar né punét juridike;

- Té& njohé gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Teé keté aftési té déshmuara menaxhuese;

- Aftési té mira komunikimi;

- Njohuri t&€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe puné nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Drejtor i degés

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel drejtues
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né kuadér t€ institucionit) Rektorati

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Rektori

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: Ferizaj/Gjakové

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Siguron dhe mbikéqyré mbarévajtjen e punés né degé

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Kujdeset pér mbarévajtjen e punéve akademike, administrative dhe teknike né
deggé;

- Pérfagéson degén né t€ gjitha instancat me palét e treta sipas autorizimit té
Rektorit;

- Ndérmerr masat e nevojshme pér zbatimin e vendimeve dhe detyrave té
caktuara nga Rektori;

- I propozon Rektorit, organizimin e tryezave, debateve, ligjératave mé ligjérues
t€ jashtém dhe aktiviteteve tjera;

- Kujdeset pér organizimin e aktiviteteve jashté-kurikulare t€ studentéve;

- Bashképunon me Dekanatet n€ organizimin e punés hulumtuese n€ degg;

- Merr pjesé n€ mbledhjet e thirrura nga Rektori;

- Publikon detyrat e planit t€ punés né E-manager;

- Jep késhilla dhe rekomandime pér Rektorin dhe Dekanin pér angazhimin e
stafit akademik n€ degg;

- Mbikéqyré procesin mé€simor né pérputhje me orarin mésimor;

- Pranon dhe shqyrton si instancé e paré kérkesat dhe ankesat e studentéve dhe
personelit;

- Pérgatité raporte periodike dhe vjetore pér Rektorin;

- Né bashképunim me Drejtorét pérkatés mbikéqyré punén e shérbimit té
studentéve dhe shérbimeve tjera mbéshtet€se né degé dhe kujdeset pér
mbarévajtjen e tyre;




- Bashképunon me Zyrén e Marketingut né promovimin e degés;

- Propozon hapjen e drejtimeve t€ reja né€ degé;

- NE€ bashképunim me Drejtorin e Bibliotek€s, mbikéqyré punén e Bibliotekés
dhe librarisé€ né degg;

- Propozon ide q¢€ kané pér qéllim zhvillimin e degés;

- Kujdeset pér ruajtjen dhe ngritjen e imazhit t€ degés;

- Koordinon praktikat e studentéve té degg;

- Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje t€ detyrave té tyre;

- Kryen puné dhe funksione tjera qé i cakton Rektori.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Pé&rvojé pune né pozita menaxhuese minimum pesé vite;

- Preferohet t& keté arritur gradén e Doktorit t€ Shkencave;

- T& njohé shkélqyeshém gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);
- Preferohet njohja edhe té njé gjuhe tjetér;

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Te€ keté aftési té déshmuara menaxhuese;

- Te& keté kualitete té larta morale;

- Aftési té€ mira komunikimi;

- Njohuri t€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe puné nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Késhilltar pér media dhe
marrédhénie me publikun

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra ¢ Rektorit

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Rektori

(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S

(vendi ku kryhen detyrat) Prishting

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Késhillon Rektorin pér aktivitetet kryesore t€ pérditshme né AAB dhe
plasimin e tyre n€ mjetet e informimit;

Pérpunon té dhéna t& aktiviteteve t€ mbledhura nga sektorét dhe departamentet
pérkatés;

Informon Rektorin pér aktivitetet e pérditshme né institucion;

Koordinon aktivitetet né mes té zyrés sé¢ Rektorit dhe Zyr€s pér Marrédhénie
me Publikun;

Ndihmon dhe késhillon Rektorin né€ pérgatitjen e fjalimeve dhe prezantimeve
pér paraqitjet publike;

Me kérkesé té€ Rektorit, ndihmon dhe késhillon sektorét pérkatés n€ hartimin e
artikujve / tregimeve t€ suksesshme pér punén e AAB-sé€ né arritjen e misionit
té vet;

Ndihmon Rektorin né krijimin dhe mirémbajtjen e kontakteve me mjetet e
komunikimit;

Késhillon Rektorin pér ¢éshtje qé kané té b&né me informimin dhe
komunikimin;

Kryen detyra tw tjera sipas kwrkesws sw Rektorit.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare, preferohet t€ keté gradén master;

- Té keté minimum 3 vite pérvoj€ pune né fushén e marrédhénieve me publikun;
- Té njohé shkélqyeshém gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);

- Preferohet njohja edhe té njé gjuhe tjetér;

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Aftési té€ mira komunikimi;
- Njohuri t&€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira té punés né ekip dhe puné nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Késhilltar pér analiza dhe
inovacion

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra ¢ Rektorit

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Rektori

(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S

(vendi ku kryhen detyrat) Prishting

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Késhillon Rektorin pér ndérmarrjen e masave dhe veprimeve pér rritjen e
prezenceés digjitale t€ institucionit;

Hulumton dhe pércjellé né rektorat informacionet pér trendét mé t€ reja né
fushén e mé&simdhénies dhe t€ menaxhimit t€ arsimit té larté dhe shkencés; pér
kété qéllim pérgatité pér nevoja té rektoratit njé buletin t€ pérmbledhur mujor
pér trendét mé t€ reja n€ fushén e arsimit té larté.

Hulumton trendét né arsimin e lart€ né Kosové, né rajon dhe né boté dhe
késhillon rektorin pér harmonizimin e politikave institucionale me trendét
pérkatése n€ mjedisin vendor dhe ndérkombétar;

Pérdor t€ gjitha t€ dhénat né€ databazat e institucionit, analizon trendét dhe
késhillon rektorin pér marrjen e masave pér avancimin e proceseve akademik
e shkencore né institucion

Analizon zbatimin e masave dhe objektivave t€ strategjisé zhvillimore té
institucionit dhe késhillon rektorin pérkatésisht;

Késhillon Rektorin pér aplikimin e formave dhe metodave mé té reja
teknologjike n€ mésimdhénie;

Késhillon Rektorin pér aplikimin e formave dhe metodave mé t& reja
teknologjike pér ngritjen e cilésis€ sé shérbimeve administrative dhe
shérbimeve tjera;

Késhillon dhe propozon Rektorin pér gjetjen ¢ formave t€ bashképunimit qé




jané né funksion t€ zbatimit té ideve inovative t& personelit e t€ studentéve;

- Késhillon dhe i propozon Rektorit, pérkrahjen e ideve inovative té studentéve
dhe mésimdhénésve;

- Kryen edhe detyra té tjera sipas kérkesés sé Rektorit.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e
tjera qé kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- T& keté pérfunduar studimet master

- T& keté minimum 3 vite p€rvojé pune

- Té njohé shkélqyeshém gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);
- Preferohet njohja edhe ¢ njé gjuhe tjetér;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Aftési té mira komunikimi;

- Shkathtési té theksuara analitike

- Shkathtési t€ mira pér hartimin e raporteve;

- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe puné nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Asistent/e administrative

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra e Rektorit

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Rektori

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S
Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Siguron mbéshtetje té pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén
zyrtare, postén elektronike, telefonatat, skanimin, kopjimin e dokumenteve,
ploté€simin e raporteve, si dhe hartimin e dokumenteve pér takime t&€ ndryshme.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Eshté pérgjegjése e Zyrés sé Rektorit;

- Kujdeset pér agjendén dhe protokollin e Rektorit;

- Sipas autorizimit t€ Rektorit, kujdeset pér postén elektronike (e-mail) té
Rektorit;

- Kryen puné administrative sipas kérkesés sé Rektorit;

- Menaxhon dhe aranzhon vizitat zyrtare t€ Rektorit, brenda dhe jashté vendit;

- Menaxhon komunikimin e pérditshém té€ Rektorit me sektorét tjeré;

- Menaxhon dokumentacionin e Zyrés sé Rektorit;

- Eshté pérgjegjése pér procedimin e shkresave zyrtare té Rektorit;

- Pérgatit€ takimet e Rektorit duke siguruar informacione relevante pér
Rektorin;

- Evidenton dhe mban regjistrin e pjes€émarrésve né€ takim me Rektorin;

- Mban procesverbalin nga mbledhjet dhe takimet e Rektorit

-  Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pé€r Rektorin dhe
ndihmon né€ zgjidhjen e ¢é€shtjeve administrative dhe teknike;

- Kujdeset dhe mbikéqyré rregullsing e Zyrés s¢ Rektorit;

- Pérkthen dokumente té ndryshme n€ gjuhét q€ zotéron;

- Ndihmon Rektorin dhe Pro rektorét né kryerjen e punéve t& pérditshme;

- Kujdeset pér ruajtjen e té dhénave dhe konfidencialitetin e tyre;

- Kryen edhe puné t€ tjera g€ i cakton Rektori.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diploma universitare
- Tri (3) vite pérvojé pune
- Njohja té shkélqyeshme té gjuhé&s angleze

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t&€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);

- Aftési t€ mira komunikimi, pérfshiré aftésiné pér té interpretuar informata,
dhéné udhézime dhe t€ pércjellé informata tek té tjerét;

- Aftési té mira t€ punés né€ ekip dhe puné nén presion

- Té keté njohuri pér procedurat administrative;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Shofer

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra e Rektorit

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Rektori

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S
Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Ofron shérbime t€ vozitjes pér Rektorin dhe personelin tjetér t€ institucionit,
sipas autorizimeve té Rektorit;

Kujdeset pér mirémbajtjen e automjetit dhe kryen riparime t€ mundshme;
Siguron g€ automjeti té jeté i pastér dhe né€ gjendje t&€ miré;

I pérgjigjet thirrjeve t€ Rektorit pér shérbime edhe pas orarit t€ punés dhe gjaté
fundjavés;

Eshté né dispozicion pér vizita zyrtare t& Rektorit;

Kryen funksionet rutinore t€ postés dhe transportit t€ mallrave dhe ngarkesa té
tjera;

Mban librin e shénimeve pér kilometrazhin e automjeteve, t€ riparimeve,
licencave, regjistrimeve, lejeve, si dhe dokumentacioneve t€ tjera;

Eshté pérgjegjés pér gjobat dhe démet e shkaktuara né automjet nga
pakujdesia apo mospérshtatja e kushteve té€ komunikacionit;

Kujdeset qé t€ gjitha veprimet té jené né pajtim me rregullat dhe rregulloret né
rastin e pérfshirjes né aksident/incident trafiku;

Kryen edhe detyra tjera g€ i cakton Rektori.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Shkollimi i mesém;
- Tri (3) vite pérvojé pune;
- Njohja bazike e gjuhés angleze

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Aftési té mira komunikimi
- Leje e vozitjes, kategoria B




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Udhéheqgés i zyrés pér
sigurim té cilésisé

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel drejtues

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra pér Sigurim t€ Cilésisé

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Rektori

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Zhvillimi dhe mbikéqyrja e zbatimit t€ srategjis€é dhe politikave né lidhje me

sigurimin e cilésis€ né€ institucion.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Udhéheq me procesin e sigurimit t€ cilé€sis€ brenda institucionit né€ pajtim me
Strategjin€ e Sigurimit t€ Cilésisé

Pérgatit dhe meanxhon t€ gjitha aktivitetet dhe proceset e lidhura me
vlerésimin e brendshém t€ institucionit

Pérgatit planin e punés dhe e publikon ne E-Manager

Né bashképunim me Prorektorét, pércakton afate kohore pér kryerjen e
proceseve t€ vler€simit t€ brendshém né nivele dhe njési t&€ ndryshme té
institucionit

Harton dhe analizon pyetésor qé kané pér qéllim vleré€simin e sektoréve té
ndryshém brenda institucionit

Eshté pérgjegjés pér hartimin e raporteve té ndryshme, informatave dhe
analizave sa i pérket vler€simit t€ programeve té studimit sé¢ institucionit
Mirémban t€ dhénat dhe statistikat e gjeneruara nga vlerésimet e ndryshme né
nj€ bazg t€ t&€ dhénave e cila mund té€ jeté e gasshme pér menaxhmentin
Siguron g€ gjitha proceset e sigurimit t& cilésisé jané transparente dhe publike
pér akterét relevant brenda institucionit

Né bashképunim me Prorektorin pér Mé&sim, analizon rezultatet e raporteve té
suksesit né afatet e provimeve dhe jep rekomandime periodike;

Jep rekomandime pér rishikimin e programeve t€ studimit né bazén e té




dhénave t€ gjeneruara nga vlerésimet e brendshme;

- Analizon plan — programet e studimeve dhe syllabuset pér secilin departament
dhe siguron g€ ato jané€ né€ perputhje me kérkesat e brendshme té institucionit
apo kérkesat e jashtme sipas legjislacionit n€ fuqi

- Menaxhon procesin e akreditimit gjaté periudhés s€ vlerésimit t€ jashtém

- Bashképunon me Agjenciné e Kosovés pér Akreditim (AKA) dhe pércjell né
vazhdimési procedurat dhe kérkesat e dala nga AKA

- Bashképunon me Dekanét e fakulteteve si dhe kordinatorét e cil€sisé sé
fakulteteve lidhur me ¢éshtjet profesionale t& Zyrés

- Mbikéqyr dhe pérkrahé mésimdhénésit né zbatimin e planeve dhe programeve
mésimore

- Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave t€ tyre;

- Kryen pung t€ tjera sipas kérkesés s¢ Rektorit

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- T& keté diplomé master;

- Sé& paku 3 vite pérvoj€ pune profesionale

- Shkathtési kompjuterike t€ aplikacioneve t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access)

- Njohje e avancuar ¢ gjuhé&s angleze (shkrim, lexim dhe t€ folur)

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Aftési dhe pérvojé né planifikim dhe udhéheqje

- Shkathtési né caktim t& objektivave, planifikim t€ punés dhe analizé

- Shkathtési né udhéheqje dhe organizim t€ ekipit, aft€si pér t&€ menaxhuar njé
ekip ose grup punues

- Aftési té larta komunikimi




N€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t&€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té€ punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Zyrtar pér sigurim té
Cilésisé

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i lart€ drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra pér sigurim t€ cilésisé

5. Divizioni/ njésia:
(né kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Udhé&heqési 1 Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té drejtpérdre;jté) Sigurim t€ Cilésisé

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozit€s dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Brenda fushés specifike t€ ekspertizés profesionale, kryen detyra té réndésishme
profesionale dhe ofron shérbime né nivel eksperti t€ cilat kontribuojné€ né
pérmbushjen e objektivave t€ njésis€ organizative t€ institucionit

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndé€sia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Eshté pérgjegjés pér organizimin e punéve pér implementimin e Strategjisé sé
Sigurimit t& Cilésisé

Mbledh rregullisht t€ dhéna pérmes instrumenteve t€ ndryshme, si pérmes
pyetésoréve apo mjeteve t€ tjera t€ vler€simit

Bén rregullisht pérpunimin statistikor t€ t€ dhénave dhe bén paraqitjen
tabelore e grafike té raporteve t€ analizuara

Bén grumbullimin, renditjen dhe analizimin e materialeve t€ nevojshme nga
secili departament gjaté€ procesit t€ vlerésimit té jashtém

Ndihmon né organizimin e proceseve t& vlerésimit t€ jashtém, pérfshiré
koordinimin e raporteve t€ vet vlerésimit, organizimin e vizitave t€ vlerésimit
té jashtém nga ekspertét ndérkombétar€, analizimin dhe krahasimin e
raporteve t€ jashtme t€ vlerésimit nga ekspertét ndérkombétaré, etj.

Harton dhe koordinon procese qé sigurojné informimin e sakté t&€ akteréve
relevant n€ lidhje me procesin e vlerésimit t€ brendshém, akreditimit dhe
statusin e programeve t& akredituara brenda institucionit.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare

- Minimum 3 vite pérvojé pune profesionale

- Njohje e avancuar e gjuhés angleze (shkrim, lexim dhe t€ folur)

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access)

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ thella t€ fushés profesionale

- Aftési pér té béré hulumtime pér t€ pérgatitur pérmbledhje dhe analiza té
fushés profesionale

- Aftési pér té punuar dhe komunikuar me autoritete jashté institucionit

- Aftési té larta t€ komunikimit




N& mbéshtetje t€ Rregullores sé€ Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Zyrtar pér Bashképunim

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel profesional

4. Departamenti/zyra: Zyra pér Bashképunim té
(né kuadér t€ institucionit) Jashtém

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Udhéheqési i Zyrés pér

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Bashképunim t€ Jasht€ém

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Brenda fushés specifike té ekspertiz€s profesionale, kryen detyra t€ réndésishme
profesionale dhe ofron shérbime né nivel eksperti t€ cilat kontribuojné né
p€rmbushjen e objektivave té njésisé organizative té institucionit

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Eshté pérgjegjés pér implementimin e politikave dhe planit t& punés sé zyrés
pér marrédhénie me jashté

Eshté pérgjegjés pér pércjelljen e aktiviteteve ndérkombétare qé lidhen me
avancimin e procesit t€ mésimdhénies, punés hulumtuese-shkencore dhe
aktiviteteve té tjera karakteristike pér universitetet dhe institucionet e tjera té
arsimit té larté

Pérgatit té dhéna relevante n€ lidhje me universitetet dhe institucionet e tjera
jo arsimore me t€ cilat ekzistojn€ marréveshje t€ bashképunimit

Mbledhé informacione pér projekte dhe iniciativa t€ ndryshme ndérkombétare
né€ lidhje me ¢éshtjet me interes pér institucionin

Mirémban bazén e té€ dhénave né lidhje me universitetet dhe institucionet e
tjera jo arsimore me t€ cilat ekzistojné marréveshje t€ bashképunimit

Eshté pérgjegjés pér informimin e studentéve dhe stafit akademik pér
mundésité g€ i ofron institucioni pér shkémbime akademike dhe profesionale
Plotéson dokumentacionin e nevojshém té studentéve dhe stafit akademik té
nevojshém pér aplikim pér mobilitet akademik.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare

- Minimum 3 vite pérvojé pune profesionale

- Njohje e avancuar e gjuhés angleze (shkrim, lexim dhe t€ folur)

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access)

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ thella t€ fushés profesionale

- Aftési pér té béré hulumtime pér t€ pérgatitur pérmbledhje dhe analiza té
fushés profesionale

- Aftési pér té punuar dhe komunikuar me autoritete jashté institucionit, vendore
dhe ndérkombétare

- Aftési té€ larta t€ komunikimit, posacérisht me komunitetin ndérkombétaré




N& mbéshtetje t€ Rregullores sé€ Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Zyrtar pér praktika

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel profesional

4. Departamenti/zyra: Zyra pér Bashképunim té
(né kuadér t€ institucionit) Jashtém

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Udhéheqési i Zyrés pér

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Bashképunim t€ Jasht€ém

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Brenda fushés specifike té ekspertiz€s profesionale, kryen detyra t€ réndésishme
profesionale dhe ofron shérbime né nivel eksperti t€ cilat kontribuojn€ né
p€rmbushjen e objektivave té njésisé organizative té institucionit

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Merr pjesé€ né grupin pér rishikimin dhe hartimin e politikave, rregulloreve dhe
instrumenteve pér punén praktike

Merr pjes€ né€ rishikimin, hartimin dhe né€nshkrimin e marréveshjeve té
bashképunimit (q€ kané pér objekt jetésimin e punés praktike) me institucionet
pérkatése né vend dhe kujdeset pér implementimin e kétyre marréveshjeve té
bashképunimit

Planifikon, menaxhon dhe monitoron punén praktike té studentéve

Pérgatité listén e institucioneve né té€ cilat studentét mund ta kryejné€ praktikén,
né€ konsultim me fakultetet pérkatése

Mban statistika pér secilin fakultet pér pérfshirje t€ studentéve né praktiké
Késhillon zévend€s rektorin dhe dekanét pér céshtje qé kané t€ b&jné me
punén praktike

Merr pjesé né hartimin e formateve té protokoleve, ditar€ve, certifikatave dhe
instrumenteve té€ tjera t€ lidhura me punén praktike

Shérben si piké e ndérlidhjes s€¢ AAB-sé me institucione, autoritete dhe
organizata ekonomike pérkitazi me jetésimin e punés praktike

Ndihmon dhe monitoron jet€simin e punés praktike te degét ¢ AAB-se
Organizon informimin ¢ personelit t€ njésive akademike dhe studentét pér
mundésité e kryerjes s€ punés praktike dhe pérvojat e stazhit (internships)




- Kujdesét gé rrjeti i partneréve té zgjerohet vazhdimisht

- N€ bashképunim me Dekanét pérpilon kriteret né bazé t€ t€ cilave bé&het
seleksionimi i studentéve pér puné praktike

- Né bashképunim mé Dekanét miraton raportet e punés praktike t€ studentéve

- Koordinon nénshkrimin e certifikatave t€ punés praktike s€ studentéve

- Organizon programe aftésimi pér personelin pérkat€s, partnerét dhe pér
studentét né fushén e punés praktike;

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér kété vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare

- Minimum 3 vite pérvojé pune profesionale

- Njohje t€ nivelit t&€ mesém té gjuhés angleze (shkrim, lexim dhe t€ folur)

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access)

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ thella t€ fushés profesionale

- Afté€si pér t€ béré hulumtime pér té pérgatitur pérmbledhje dhe analiza t&
fushés profesionale

- Aftési pér té€ punuar dhe komunikuar me autoritete jashté institucionit

- Aftési té larta t€ komunikimit




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar pér projekte

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra: Zyra pér Bashképunim té
(né€ kuadér t€ institucionit) Jashtém

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Udhéheqési i Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) bashképunim té jashtém
7. Vendi i punés / kampusi: Prishting

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Brenda fushés specifike té ekspertiz€s profesionale, kryen detyra t€ réndésishme
profesionale dhe ofron shérbime né nivel eksperti t€ cilat kontribuojn€ né
p€rmbushjen e objektivave té njésisé organizative té institucionit

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- FEshté pérgjegjés pér hartimin, zhvillimin dhe menaxhimin e projekteve t&
institucionit

- Identifikon partnerét e mundshém pérmes sé ciléve mund té realizohen
projekte té pérbashkéta

- Viziton rregullisht ueb faqet e organizatave jo qeveritare dhe donatoréve pér té
paré mundésité e aplikimit né thirrje pér grante dhe donacione

- Mbledhé informacione pér projekte dhe iniciativa t€ ndryshme vendore dhe
ndérkombétare né lidhje me ¢éshtjet me interes pér institucionin

- Pérfagéson institucionin né t&€ gjitha takimet brenda dhe jashté institucionit qé
kané t€ béjn€ me mundésité e aplikimit pér projekte, fonde, grante et;.

- Shérben si koordinator pér informim dhe pérfshirje té institucionit né kéto
projekte dhe organizata vendore dhe ndérkombétare

- Kirijon raporte me fondacionet private e publike si dhe me donatoré té
mundshém me gé€llim t€ gjenerimit t& fondeve t€ jashtme dhe té zgjerimit té
mundésive studimore pér studentét

- Mirémban dokumentacionin e projekteve dhe krijon bazén e t&€ dhénave pér té
gjitha projektet e implementuara dhe ato té planifikuara t€ institucionit

- Eshté pérgjegjés pér organizimin dhe implementimin e Kurseve private me
bazé komerciale




Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare

- Minimum 3 vite pérvojé pune profesionale

- Njohje e avancuar e gjuhés angleze (shkrim, lexim dhe té folur)

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access)

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ thella t€ fushés profesionale

- Aftési pér té béré hulumtime pér t€ pérgatitur pérmbledhje dhe analiza té
fushés profesionale

- Aftési pér t€ punuar dhe komunikuar me autoritete jashté institucionit, vendore
dhe ndérkombétare

- Aftési té larta t€ komunikimit, posacérisht me komunitetin ndérkombétaré




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Drejtori pér financa

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel Drejtues
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

N TR 7 fi
(né€ kuadér t€ institucionit) yra e linancave

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Prorektori pér zhvillim dhe
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) financa

7. Vendi i punés / kampusi: Prishting

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Ofrimi i mbéshtetjes profesionale pérmes analizave, késhillave dhe ekspertizave me
géllim té€ p&rmbushjes s€ objektivave t€ pércaktuara t€ njésis€ organizative, pa
mbikéqyrje t€ afért né puné. Analizon informacionin financiar me theks té vecanté
detyrimet dhe pérgatité bilancin e gjendjes, bilancin e suksesit dhe raportet e tjera pér
t€ pérmbledhur pozitén aktuale.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndé€sia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Mbikéqyré dhe organizon punén né€ Drejtoriné e Financave dhe Furnizimit;

- Kujdeset pér realizimin e t€ hyrave t€ institucionit;

- Harton raporte per stafin menaxhues né€ baza periodike dhe sipas kérkesés sé
menaxhmentit;

- Monitoron dhe menaxhon shpenzimet n€ kuadér té buxhetit t&€ alokuar;

- Bashképunon ngushte me Prorektorin pér Zhvillim dhe Financa né pérgatitjen
e planit vjetor dhe buxhetit te institucionit;

- Zbaton pagesat pér projektet dhe nismat e miratuara studentore;

- Mbikéqyré aspektet financiare t€ shérbimit pér studentg;

- Organizon dhe mirémban dosjet dhe té dhénat financiare;

- Propozon rishikimin dhe plotésimin e rregulloreve dhe procedurat financiare;

- Pérgatit€ dhe ekzekuton pagesat e Institucionit;

- Kontrollon t€ ardhurat, paraté e gatshme dhe shpenzimet;

- Pércjell gjendjen financiare t€ institucionit né ¢do kohé nén udhéhegjen e
Prorektorit pér Financa;

- Pérpilon dhe dorézon listat e pagesave pér procesim té métutjeshém;

- Shqyrton dhe aprovon kérkesat e studentéve pér lehtésira financiare sipas




kérkesave té vecanta;

- Pércjellé implementimin e dre;jté té zbritjeve né sistem;

- Bashképunon dhe mban kontakte me banka dhe institucione té tjera financiare;

- Pércjellé inkasimin e mjeteve né afate t& caktuara kohore;

- Pérgatit€ raporte dhe analiza financiare sipas kérkesés s€ Prorektorit pér
Zhvillim dhe Financa;

- Dorézon listén e pagave te kontabilisti pér raportim ne ATK;

- Mbikéqyré, kontrollon dhe barazon arkat;

- Organizon deponimin e Cash-it ne banke;

- Pérgatité raportet e blerjeve, ge duhet te aprovohen nga Prorektori pér zhvillim
dhe financa;

- Shqyrton ankesat né lidhje kryerjen e pagesave té ndryshme pér personelin;

- Bashképunon me departamentin e administratés pér realizimin e kushteve
financiare té kontratés sé studentit;

- Verifikon saktésiné e faturave dhe pagesave;

- Menaxhon aktivitete ditore administrative dhe financiare;

- Proceson ne kohe pagesat e faturave;

- Siguron g€ t€ gjitha kérkesat e raportimit financiar te brendshém dhe te
jashtém jan€ pérmbushur né kohén e duhur dhe me rregull;

- Mbikéqyré hartimin e deklaratave mujore, tremujore dhe vjetore pér
Administratén Tatimore té Kosovés;

- Identifikon dhe jep zgjidhje pér te gjitha ¢éshtjet financiare;

- Publikon planin e punés né€ e-menagjer

- Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje t& detyrave t€ tyre

- Kryen detyra t€ tjera sipas kérkesés s€ eprorit.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité¢ dhe shkathtésité e
tjera qé kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diploma universitare né fushén e ekonomisé dhe financave;

- 6 vite pérvojé pune profesionale, pérfshir€s sé paku 3 vite né pozité drejtuese
- Njohja e gjuhés angleze €shté pérparési;

- Pérvojé pune menaxheriale;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Njohuri t€ shkélgyeshme té punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office)
- Aftési té mira komunikimi
- Aftési t&€ mira t€ punés né€ ekip dhe puné nén presion




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Menaxher i furnizimit

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel drejtues

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra e financave

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Prorektori pér zhvillim dhe
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) financa

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Furnizimi pér plotésimin e nevojave té institucionit duke marré né konsideraté aspektet
financiare, kualitative dhe logjistike t€ furnizimit me orientim pér optimizimin e kostos s&
operimit té Institucionit.

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndé€sia):

Detyrat dhe pérgjegj€sité

Koordinon dhe menaxhon té gjitha aktivitetet e furnizimit ne institucion;
Planifikon, udhéheqé dhe koordinon punén e zyrtaréve t€ furnizimit dhe
punétoréve tjeré t€ kycur né furnizimin e produkteve;

Eshté pérgjegjés kryesor pér t& gjitha furnizimet, pérfshiré furnizimin e
personelit administrativ dhe mé€simor me materialet dhe mjetet e nevojshme
teknike;

Mbledh ofertat dhe negocion marréveshjet pér t€ arritur kostot mé té uléta té
mundshme t€ blerjes;

Mbané t€ dhénat pér pérdorimin, sevisimin e automjeteve t€ institucionit dhe
pérgatit dokumentet e nevojshém pér pérdorimin e tyre;

Pérgjegjés pér pranimin e t€ gjitha faturave q€ vijn€ né emér t€ institucionit;
Koordinon gjith€ procesin e pagesave t€ faturave;

Koordinon dhe menaxhon projektet pér ndértim, zgjerim dhe renovim té
hapésirave te institucionit;

Siguron rregullsin€ e procedurave pér fillimin e punéve, pérfshiré lejen pér
ndértim;

Organizon mbikéqyrjen e punimeve;

Mbikéqyr rregullsing e procedurave té furnizimit;

Eshté pérgjegjés pér pérditésimin e kartelave té kontraktuesve dhe furnitoréve;




- Pérgatité pikat kyce te kontratave pér furnizim né bashképunim me sekretarin;

- Harton plane dhe raporte té rregullta pér t€ gjitha aktivitetet e furnizimit;

- Pérgatit€ raportin pér pagesa q¢ kané t€ b&jn€ me shpenzimet pér furnizim
dhe shérbimet e pagesave mujore;

- Propozon forma apo ide pér zvogélimin e kostove dhe harton plane pér
kursim;

- Menaxhon dhe kontrollon ndryshimin e gmimeve nga ana e furnitoréve
konform kushteve té kontratés/ marréveshjes;

- Organizon procesin e porosive t€ mallrave qofshin ato sistematike apo té
shpejta, elektronike apo t€ drejtpérdrejta, nga furnitorét;

- Publikon planin e punés né¢ E-manager;

- Kryen edhe puné tjera qé i cakton mbikéqyrési;

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare;
- 3 vite pérvojé pune pérfshiré 1 vit pérvojé pune menaxheriale;
- Preferohet njohja e gjuhés angleze apo ¢ ndonjé gjuhé tjetér t€ huaj.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira komunikimi dhe negociimi;

- Patenté shoferi (kategoria B);

- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe punés nén presion.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit t€ punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar i financave

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

" s e S Zyra e financa
(n€ kuadér t€ institucionit) yrae cave

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdrejté) Drejtori i financave

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né k&t€ pozité):

| Ndihmon Drejtorin e Financave né zbatimin e gjitha pagesave t€ institucionit.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Merret me barazimin ditor té arkave;

- Pérpilon listén e pagesave dhe e dé€rgon tek Drejtori i Financave pér autorizim;

- Njofton né baza t€ rregullta pér gjendjen né banka tek Drejtori i Financave;

- Kujdeset pér rregullsing e transaksioneve dhe informon pér gabime eventuale
né pagesa;

- Bén hapjen e llogarive/kartelave t€ furnitoréve dhe pérdité€son t&€ dhénat e tyre;

- Regjistron faturat blerése t&€ mallrave;

- Kryen pungé t€ tjera sipas kérkesés sé Drejtorit Financiar.

4) Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diploma universitare n€ fushén e ekonomisé dhe financave;
- Preferohet njohja e gjuhés angleze;
- Pérvoja e punés e preferuar.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

Njohuri t€ avancuara punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
Aftési té mira komunikimi;
3. Aftési té mira t€ punés né€ ekip dhe punés nén presion.

N =




N& mbéshtetje t€ Rregullores sé€ Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Kontabilisti

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel profesional

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra pér financa

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Drejtori 1 financave

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Mirémban librat kontabé&l dhe késhillon menaxhmentin e institucionit né fushén e
kontabilitetit dhe auditimit; si dhe grumbullon, p&rpunon dhe raporton informatat

financiare.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Kujdeset qé dokumentacioni financiar t€ ruhet si¢ e parasheh legjislacioni;
- Kontrollon dokumentacionin mbéshtetés (faturat, flet€pranimin, fletédérgesén,

kontratat dhe shtesat tjera eventuale);

- Regjistron dokumentacionin financiar sipas llogarive dhe njésive né softuerin

pérkatés;

- Pércjell dispozitat ligjore nga fusha e kontabilitetit dhe e financave;
- Ndihmon bashképunétorét profesional€ né kryerjen e detyrave;

- Bén regjistrimin kontabél t€ dokumentacionit t€ pranuar né softuerin e

kontabilitetit sikurse jané faturat e blerjes, kalkulimi 1 DUD-ve, faturat e
shpenzimeve sipas kategorive, regjistrat e pagave;

Pérgatit raporte pér t€ hyrat dhe i harmonizon ato me raportet e bankés;
Menaxhon llogarité e arkétueshme;

Menaxhon llogarité e pagueshme;

Pérgatit dhe analizon harmonizimet e transaksioneve bankare;

Menaxhon pasurité fikse, pérfshiré: regjistrimi i detajeve té pasurive, llogaritja
e zhvler€simit, regjistrimi i pasurive t€ reja dhe shlyerja e aseteve té
amortizuara;

Barazon llogarité e stogeve me kontabilitetin financiar;

Plotéson té gjithé¢ formularét qé kérkohen nga Administrata Tatimore e




Kosovés dhe institucionet e tjera t€ jashtme financiare;

- Merr pjesé né€ procesin e auditimit t€ jasht€ém t€ institucionit;

- Siguron konfidencialitetin e t€ dhénave financiare t€ institucionit;

- Pércjell standardet ndérkombétare t€ kontabilitetit dhe informon
menaxhmentin;

- Pérgatit raporte t€ ndryshme dhe i dorézon ato tek Drejtori i Financave sipas
kérkesés;

- Kryen edhe puné tjera g€ i cakton mbikéqyrési.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér kété vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare né fushén e ekonomisé dhe financave;

- Té keté té pérfunduar nivelin e dyté Kontabilist i Certifikuar;

- Té keté pérvojé pune né kontabilitet dhe financa;

- Te keté njohuri t€ avancuara né€ pérdorimin e programeve t€ kompjuterit né
fushén e kontabilitetit;

- Njohja e mir€ e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Aftési t€ mira komunikimi;
- Aft€si t€ mira t€ punés né€ ekip dhe punés nén presion.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar pér furnizim

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

" T V4 ér fi
(né€ kuadér t€ institucionit) yra per financa

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) Menaxheri pér furnizim

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Pranimi, sistemimi, menaxhimi dhe ruajtja e mallrave té blera t€ institucionit

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Menaxhon depon e mallrave t€ institucionit;

- Mbikéqyré dhe kontrollon gjendjen e produkteve né depo;

- Eshté pérgjegjés pér pranimin e mallit dhe vértetimit t& saktésisé sé tij;

- Ndihmon menaxherin e furnizimit pér furnizimin e personelit administrativ
dhe mésimor me materiale dhe mjete teknike;

- Ndihmon menaxherin e furnizimit rreth mbajtjes s€ evidencés lidhur me
kontratat e nénshkruara pér furnizim;

- Kujdeset pér sigurimin e faturave pér mallin e bleré;

- Pranon kérkesat e personelit pér furnizim;

- Pérkujdeset g€ t€ reagoj€ né kohé me zé€vendésimin/plotésimin e produkteve
né€ mungese;

- Mbané nén kontroll gjith€ mallin e nevojshém pér nga momenti i pranimit e
deri ne momentin e dorézimit te sektori pérkatés;

- Regjistron mallrat e blera né sistemin e furnizimit;

- Kryen edhe puné tjera g€ i cakton mbikéqyrési.




1)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare;

- Té keté pérvojé pune minimum 1 vit;

- Shkathtési né pérdorimin e MS Office (Ford dhe Excel);
- Preferohet njohja e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Aftési té mira komunikimi.
- Aftési té mira t€ punés né€ ekip dhe punés nén presion.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Arkétari

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel Administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

N TR 7 fi
(né€ kuadér t€ institucionit) yra e linancave

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) Drejtori i financave

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né k&t€ pozité):

| Kryen shérbime t€ pagesave pér student

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegj€sité

- Pranon pagesat e studimeve;

- Eshté pérgjegjés pér depozitat deri né momentin e dorézimit té tyre;

- Eshté pérgjegjés pér té hyrat né bazé té raportit fiskal dhe té sistemit;

- Verifikon origjinalitetin e karté-monedhave;

- Pérkujdeset pér funksionimin e arkés fiskale;

- Dorézon té dhénat financiare sipas kérkesés/nevojés;

- Siguron konfidencialitetin e shénimeve t€ studentéve dhe té institucionit;
- Kryen edhe puné tjera g¢ i cakton mbikéqyrési.

4) Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkatht&sité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Preferohet diploma universitare né€ fushén e ekonomisé dhe financave;
- Preferohet njohja e gjuhés angleze;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Njohuri t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira komunikimi;
1. Aftési té mira t&€ punés né ekip dhe punés nén presion.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB
Koordinator pér
2. Titulli i vendit té punés: transfere, rikthim dhe

mbéshtetje te studentéve

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

" s e S V4 ér fi
(né€ kuadér t€ institucionit) yra per financa

5. Divizioni/ njésia:
(né kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t& drejtpérdre;té) Drejtori i financave

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozit€s dhe cka
duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Pranon kérkesat pér transfer t€ studentéve;

- I procedon né dekanate pér njohje t€ notave;

- I informon studentét pér vendimin e marré nga dekanati pér lejimin e transferit
dhe njohjen e notave;

- Kryen procedurén e regjistrimit t€ studentéve t€ transferuar;

- Kryen procedurén nga kérkesa pér rikthim deri né marrjen e vendimit pér
barasvlerésimin e notave;

- Pranon dhe shqyrton kérkesat pér térheqje t€ dokumenteve;

Ne afatin e provimeve shqyrton kerkesat financiare per shtyrje te pageses dhe

aprovon ato pérmes sistemit;

- Pranon kerkesat e studenteve ne rastet qe kane problem financiare;

- Bisedone me studentet ne rastet kur nuk munden te vazhdojn€ me studimet;

- Organizon mbrémjet studentore;

Kryen edhe puné tjera qé€ i cakton mbikéqyrési.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare;

- Minimum 3 vite pérvoj€ pune profesionale relevante;

- Preferohet njohja e gjuhé&s angleze apo ndonjé gjuhe té huaj;

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access).

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Aftési t€ mira komunikimi dhe negocimi;
- Aftési pér puné né grup dhe nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Zyrtari pér transfere dhe
rikthim té studentéve

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel administrativ

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra pér financa

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Prorektori pér zhvillim dhe
financa

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Pranon kérkesat pér transfer t€ studentéve;
- I procedon né dekanate pér njohje t€ notave;

- Tinformon studentét pér vendimin e marré nga dekanati pér lejimin e transferit

dhe njohjen e notave;

- Kryen procedurén e regjistrimit t& studentéve t€ transferuar;
- Kryen procedurén nga kérkesa pér rikthim deri n€ marrjen e vendimit pér

barasvlerésimin e notave;

- Pranon dhe shqyrton kérkesat pér térheqje t€ dokumenteve;

- Kryen edhe puné tjera qé€ i cakton mbikéqyrési.
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4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare;

- Minimum 1 vit p€rvojé pune;

- Preferohet njohja e gjuhés angleze apo ndonjé gjuhe t€ huaj;

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access).

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Aftési té€ mira komunikimi;
- Aft€si pér puné n€ grup dhe nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Drejtori pér Administraté

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel drejtues

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra gendrore pér studenté

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Prorektori pér komunikim
dhe inovacion

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Eshté pérgjegjési kryesor pér mbarévajtjen e punéve dhe cilésiné e

shérbimeve administrative pér student¢;

- Menaxhon aspektet administrative t€ procesit té regjistrimit t& studentéve t&

rinj;
- Menaxhon personelin e administratés;

- Menaxhon dhe mirémban bazén e té dhénave pér student¢;
- Propozon zhvillimin dhe avancimin e bazés s€ t€ dhénave t€ studentéve;
- Pérgatit statistika, raporte dhe pasqyra t€ ndryshme nga baza e t& dhénave t&

studentéve;

- Pérpilon dhe mbikéqyré vértetimet, certifikatat, matrikulacionet dhe

dokumentet e tjera q€ u l€shohen studentéve;

- Né bashképunim me Dekanetet dhe Degét, pérgadité orarin e ligjératave dhe

orarin e provimeve;

- Menaxhon Transferet dhe Rikthimet e studentéve;

- Pérdit€son informatat e personelit pér sektorin e administratés dhe i pércjell

ato sipas nevojés dhe kérkesés;

- Mbikéqyr punén e zyrtaréve administrativ pér ¢€shtje t€ studentéve;
- Merr pjesé aktivisht né zhvillimin dhe planifikimin institucional;
- Zhvillon standarde pér funksionimin e administrat€s dhe kujdeset pér zbatimin

e tyre;




- Siguron ndérlidhjen e administrat€s me shérbimet financiare pérkitazi me
realizimin e kontratés s€ studentéve;

- Menaxhon shérbimin e informatave (recepcionit) brenda institucionit;

- Pérgatité raporte t€ rregullta pune pér menaxhmentin;

- Publikon planin e punés né E-Manager;

- Pércjell trendét e zhvillimit t&€ administratés;

- Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave t€ tyre

- Kujdeset pér krijimin e raporteve t€ shéndosha né€ shérbimin e studentéve;

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér kété vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Té keté diplomé universitare né fushén e drejtésis€é, administraté publike ose
menaxhment;

- Grada e masterit éshté pérparési;

- T& keté€ pérvoj€ pune minimum tri vite;

- T& njohé gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Te€ keté aftési té déshmuara menaxhuese;

- Aftési t€ mira komunikimi;

- Njohuri t&€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe punés nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

Udhéheqgési i zyrés pér

2. Titulli i vendit té punés: diploma

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel Drejtues
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra qendrore pér studente

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada ¢ mbikéqyrésit (¢ drejtpérdrejtd) Drejtor i Administratés

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

| Menaxhon procesin e l&shimit té certifikatave dhe diplomave pér studenté

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Kujdeset pér zbatimin e procedurave té pajisjes me diplomé;

- Udhézon studentét pér procedurat e pajisjes me diplomé;

- Trajton kérkesat e studentéve pér pajisje me certifikaté€ dhe diplomé;

- Siguron g€ diplomat e 1éshuara pér studenté jané n€ pérputhje t& ploté me
vendimet e institucionit, AKA dhe MASHT;

- Pérgatité shtojcén e diplomés pér studenté;

- Bén verifikimin e saktésis€ s€¢ diplomave dhe dokumentacionit tjetér té
studentéve t€ diplomuar sipas kérkesave t€ institucioneve t€ jashtme;

- Kontrollon dosjen e studentit diplomant pérfshiré kronologjiné e studimeve,
dokumentacionin e shkollimit paraprak, origjinalitetin e tyre, vitet e
pérfunduara t€ studimit, plan programin dhe ECTS-t€, obligimet kontraktuale
financiare t€ studentit — kontrollimi i pagesave;

- Léshon vértetime pér studentét aktual dhe t€ diplomuar sipas kérkesave;

- Kujdeset pér arkivimin e dosjes sé€ studentit pas diplomimit;

- Plotéson dokumentacionin e nevojshém pér studentét e diplomuar qé i
nénshtrohen verifikimit nga MASHT;

- Plotéson, ruan dhe mirémban librat amé té studentéve;

- Publikon planin e punés né¢ E-manager;

- Kryen edhe puné t€ tjera qé i cakton mbik€qyrési.




Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare;

- Minimum 3 vite pérvojé pune profesionale relevante;

- Preferohet njohja e gjuhés angleze apo ndonjé gjuhe t& huaj;

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access).

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ fushés profesionale

- Aftési té€ mira komunikimi;

- Aftési pér puné né grup;

- Aftési pér té punuar dhe komunikuar me autoritete jashté institucionit.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar i diplomave

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel Administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra qendrore pér studente

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) U. i zyrés pér diploma

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Printon diplomat sipas list€s s¢ dorézuar nga udhéheqési i zyrés;

- Kujdeset pér nénshkrimin e diplomave nga dekanét;

- Pérgatité listén e diplomave pér nénshkrim te Rektori;

- Kujdeset pér sistemin e diplomave té gatshme, njofton studentét pér diplomat
e gatshme;

- Kujdeset pér 1éshimin e diplomés (térhegjen) e diplomés nga studenti duke
plotésuar formularin sipas aplikacionit pérkatés né€ SIS.

- Plotéson librin amé t€ diplomuarve sipas listés s¢ dorézuar nga u. i zyrés;

- Asiston né I€shimin e vértetimeve t€ ndryshme t€ studentéve t€ diplomuar dhe
ndihmon né plotésimin e dokumenteve pér verifikim né¢ MASHT;

- Kujdeset pér sistemin dhe regjistrimin e raporteve té provimeve dhe doré€zimin
e tyre né arkivé;

- Bén verifikimin e notave né raporte t€ provimeve (né raste t€ caktuara);

- Kryen edhe puné t€ tjera té nevojshme dhe g€ i cakton mbikéqyrési;




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare;

- Minimum 1 vite p€rvojé pune;

- Preferohet njohja e gjuhé&s angleze apo ndonjé gjuhe té huaj;

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access).

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Aftési té€ mira komunikimi;
- Aftési pér puné né grup dhe puné nén presion;




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Zyrtar Administrativ pér
nivelin bachelor

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel administrativ

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra gendrore pér studenté

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Drejtori i Administratés

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné, Ferizaj, Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

| Ofrimi i shérbimeve administrative pér studenté, dekanatin dhe personelin akademik

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Ofron shérbime administrative pér dekanatet, studentét dhe mésimdhénésit;
Udhézon dhe késhillon studentét pér procesin mésimor dhe rregulloret e
aplikueshme pér studenté¢;

Ndihmon né identifikimin dhe organizimin e hapésirave pér mbajtjen e
ligjératave dhe provimeve;

Bén publikimin dhe insertimin e orareve t€ ligjératave dhe provimeve né
webfage dhe e-service;

Regjistron dhe pérditéson té€ dhénat e studentéve lidhur me vijueshmérin€ e
tyre né ligjérata dhe provime,

Kujdeset pér regjistrimin dhe sistemimin e fletépagesave e studentéve dhe
pérmbushjen e obligimeve financiare t€ studentit;

Pérgatit raporte pér dekanatet pérkatése pér vijueshmériné e studentéve dhe
mésimdhénésve né ligjérata, ushtrime dhe provime;

Mban kontakte t€ rregullta me student€ dhe informon ata pér plotésimin e
kushteve pér paraqitjen e provimeve;

Bén evidentimin e studentéve aktiv dhe pasiv dhe kontakton me ta sipas
kérkesés nga mbikéqyrési;

Bén paraqitjen e¢ provimeve dhe gjeneron listat e studentéve g€ do t’i
nénshtrohen provimit pérkatés;

Bén regjistrimin e studentéve t€ rinj;




- Pérgatit vértetime apo certifikata pér provimet e dhéna, n€ baz¢ t€ kérkes€s sé
studentéve;

- Lehtéson procesin e pajisjes sé€ studentit me diplomé;

- Bén regjistrimin e raporteve pérfundimtare t€ provimeve q€ mbahen me
komision;

- Dérgon njoftime pérmes sistemit t€ njoftimeve (e-mail dhe e-service) pér
studentét, n€ koordinim me dekanatet dhe Drejtorin e Administratés;

- Komunikon dhe mirémban t& dhénat e studentéve Alumni né bashk&punim me
Zyrén e karrierés;

- Pércjell rregullsin€ e dorézimit t€ raporteve nga vlerésimi final i studentéve;

- Bén regjistrimin e notave t& studentéve t€ rikthyer dhe t€ transferuar;

- Pranon kérkesa t€ studentéve pér rishikim t€ planit t€ pagesave dhe 1 pércjell
ato né zyrén e financave;

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare;

- Tri vite pérvojé pune relevante;

- Njohja bazike e gjuhé&s angleze apo gjuhéve t€ tjera;

- 4. Aftési t€ mira t& puné€s me kompjuter (Microsoft Office, Word dhe Exel).

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Aftési té mira komunikimi
- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe puné nén presion




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve té Punés, Zyra pér personel obligohet té hartojé katalogun e vendeve té punés
i cili duhet t€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB
Zyrtar Administrativ pér
nivelin master

2. Titulli i vendit té punés:

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel Nivel administrativ
profesional, nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né kuadér t€ institucionit)

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdrejté)
7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat)

Zyra gendrore pér studenté

Drejtori i Administratés

Prishtiné, Ferizaj, Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (P&rshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe cka duhet
té arrihet né kété pozité):

Ofrimi i shérbimeve administrative pér studenté, dekanatin dhe personelin akademik
dhe lehtésimi i procesit t€ miratimit dhe mbrojtjes s€ temave master.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Ofron shérbime administrative pér dekanatet, studentét dhe mésimdhénésit;

- Udhézon dhe késhillon studentét pér procesin mésimor dhe rregulloret e
aplikueshme pér studenté¢;

- Ndihmon né identifikimin dhe organizimin e hapésirave pér mbajtjen e
ligjératave dhe provimeve;

- Bén publikimin dhe insertimin e orareve té ligjératave dhe provimeve né
éebfaqge dhe e-service;

- Regjistron dhe pérditéson t€ dhénat e studentéve lidhur me vijueshméring e
tyre né ligjérata dhe provime,

- Kujdeset pér regjistrimin dhe sistemimin e fletépagesave e studentéve dhe
pérmbushjen e obligimeve financiare t€ studentit;

- Pérgatit raporte pér dekanatet pérkat€se pér vijueshmérin€ e studentéve dhe
mésimdhénésve né ligjérata, ushtrime dhe provime;

- Mban kontakte té rregullta me studenté dhe informon ata pér plotésimin e
kushteve pér paraqitjen e provimeve;

- Bén evidentimin e studentéve aktiv dhe pasiv dhe kontakton me ta sipas
kérkesés nga mbikéqyrési;

- Bén paraqitjen e provimeve dhe gjeneron listat ¢ studentéve qé do t’i
nénshtrohen provimit pérkatés;




- Bén regjistrimin e studentéve té rinj;

- Pérgatit vértetime apo certifikata pér provimet e dhéna, n€ bazé t€ kérkesés
sé studentéve;

- Lehté€son procesin e pajisjes sé€ studentit me diplomé;

- Bén regjistrimin e raporteve pérfundimtare t€ provimeve qé mbahen me
komision;

- Dérgon njoftime pérmes sistemit t€ njoftimeve (e-mail dhe e-service) pér
studentét, n€ koordinim me dekanatet dhe Drejtorin ¢ Administratés;

- Komunikon dhe mirémban té dhénat e studentéve Alumni né€ bashképunim
me Zyrén e karrierés;

- Pércjell rregullsing e dorézimit té raporteve nga vlerésimi final i studentéve;

- Bén regjistrimin e notave té studentéve té rikthyer dhe té transferuar;

- Pranon kérkesa té studentéve pér rishikim té planit t€ pagesave dhe i pércjell
ato né€ zyrén e financave;

- Kujdeset pér procedurat administrative t€ mbrojtjes s€ temave té€ nivelit
master;

- Pérkrah punén e Késhillit t&€ Studimeve Master;

- Ofron pérkrahje administrative dhe teknike pér Komisionin Vler€sues té
temave master;

- Pérgatit dhe pércjell dokumentacionin e duhur pér temat master;

- Bén shpalljen e njoftimeve pér mbrojtjen publike t€ temave t&€ diplomés né
nivelin Master né ueb fage;

- Kryen edhe puné tjera g€ i cakton Mbikéqyrési.

4) Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkatht&sité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

Diplomé universitare;

Tri vite pérvojé pune relevante;

Njohja bazike e gjuhés angleze apo gjuhéve t€ tjera;

- 4. Aftési t& mira t& punés me kompjuter (Microsoft Office, Eord dhe Exel).

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

Aftési té mira komunikimi
Aftési t€ mira t€ punés né ekip dhe puné nén presion




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

Zyrtar pér zhvillim té

2. Titulli i vendit té punés: -
Kkarrierés

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra qendrore pér studente

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit 8 drejtpérdrejté) Drejtori pér administraté

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Kujdeset pér mbarévajtjen e punés né Zyrén pér Karrier€, e cila ka pér qéllim t€ ngrité
punésueshmériné e studentéve t€ diplomuar por edhe té studentéve g€ vijojné
studimet pé€rmes Késhillimit, orientimit, trajnimit dhe mbé&shtetjes pérmes kontakteve
t€ vazhdueshme me studentét.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndé€sia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Zhvillon dhe propozon politikat dhe procedurat lidhur me zhvillimin e
karrierés té studentéve;

- Mbéshtet dhe késhillon studentét n€ lidhje me zhvillimin e karrierés;

- Pérgatit dhe shpérndaj njoftime pér tregun e punés pér studentét e diplomuar
dhe ata g€ vijojné studimet;

- Organizon trajnime dhe aktivitete pér pérmirésimin e shkathtésive pér
paraqitjen né nj€ intervisté pune;

- Ndihmon studentét dhe t€ diplomuarit gjaté aplikimit pér puné;

- Krijon dhe mirémban kontakte me punédhénésit dhe me zyrat e Karrierés sé
institucioneve t€ tjera;

- Krijon dhe mirémban platformén elektronik e-Careers dhe pérditéson té
dhénat pér pozitat e lira pér puné;

- Koordinon aktivitetet/eventet promovuese brenda dhe jashté institucionit né
koordinim me Zyrén pér Marrédhénie me Publikun dhe Departamentin e
Marketingut;

- Ofron propozime pér projekte bashk€punimi me organizata, kompani dhe
institucione t€ ndryshme;




- Realizon anketa me punédhénés pér performancén e t€ diplomuarve dhe
studentéve t€ institucionit né tregun e puneés;

- Ofron késhilla pér nxénésit q€¢ mbarojné shkollimin e mesém dhe kané
interesim té€ fillojn€ studimet n€ Kolegjin AAB, duke i njoftuar dhe késhilluar
ata me programet e studimeve dhe me mundésin€ e zhvillimit té karrierés sé€
tyre profesionale dhe shkencore;

- Ndihmon studentét né krijimin e lidhjeve me punémarrésit potencialé.

- Shpérndan informacione pér bursa, konferenca studentore dhe trajnime pér té
diplomuarit;

- Mban kontakte t¢ vazhdueshme me shoqatat apo organizime t€ tjera t€ Alumn-
it dhe i mbéshtet ato né funksionimin e tyre;

- Komunikon me tregun e punés pér t€ vlerésuar pérputhjen e diplomave t&
ofruara me tregun e punés;

- Bashképunon me Zyrtarin pér Puné€ Praktike pér t€ lehtésuar procesin e
praktikave;

- Orienton t€ diplomuarit e institucionit n€ nivelin BA pér mundésit e vazhdimit
té studimeve n€ programet MA sipas kérkesave té studentit;

- Organizon Panairin e Karrierés dhe aktivitete t€ ndryshme promovuese;

- Lehtéson pjesémarrjen e student€ve né panaire t€ karrierés, bursa t& punésimit,
etj.;

- Organizon punétori, dit€ promovuese dhe diskutime né€ mes t€ studentéve dhe
alumnive t€ institucionit t€ cilét kané ndértuar karrieré t€ suksesshme.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diploma universitare;
- Tri (3) vite pérvojé pune;
- Njohja e avancuar e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira komunikimi.
- Aftési té mira t€ punés né€ ekip dhe punés nén presion




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Asistent administrativ né
shérbimin e informatave

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Niveli Administrativ

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra gendrore pér studenté

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Drejtori i Administratés

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné, Ferizaj, Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Shérben si piké e par€ e kontaktit pér vizitorét e jasht€ém dhe personelin, dhe lehté€son

komunikimin e brendshém né mes té shérbimeve t€ ndryshme té institucionit.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Pranon thirrjet telefonike, pércakton qéllimin e tyre dhe i transferon/ pércjell
ato tek zyrtarét pérkatgs;

Bén lidhjen telefonike pér thirrje t€ jashtme sipas kérkesave té stafit dhe mban
evidencén ditore té telefonatave té béra té cilén ia dorézon departamentit t&
financave;

Ndihmon studentét dhe palét e jashtme pér orientimin n€ hapésirat e kampusit
té institucionit, duke treguar njé standard té larté shérbimi;

Pranon informatat pérmes telefonit dhe i pércjell ato tek zyrtarét pérkatés;
Mirépret vizitorét n€ institucion, pércakton qéllimin e vizités s€ vizitoréve dhe
i njofton zyrtarét pérkatés t€ institucionit lidhur me vizitorin;

Monitoron hyrjen dhe daljen e vizitoréve, i pajis me kartelat identifikuese pér
vizitoré dhe mban evidencé pérkatése pér ta;

Pranon dhe regjistron postén zyrtare dhe dokumente té ndryshme, dhe adreson
tek personat apo njésité pérkatése organizative té institucionit;

Késhillon dhe informon vizitorét pér ¢é€shtje qé jané né fushéveprimin e tij/saj;
Fotokopjon materialet pér student€ dhe i evidenton né sistemin elektronik;
Kryen edhe puné tjera t€ natyrés teknike sipas nevojés s€ personelit té
institucionit, si fotokopjim, lidhje té materialeve, etj;

Pérpilon dhe pérditéson listén e kontakteve t€ personelit t€ institucionit;




- Raporton pér ndérhyrjet emergjente né mirémbajtjen dhe higjienén e
institucionit, si dhe shérben si piké ndérlidhése pér shérbimet e ndryshme
teknike né€ institucion;

- Evidenton dhe ruan gjérat e humbura;

- Kryen edhe puné tjera g€ i cakton mbikéqyrési.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér kété vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Preferohet diplomé universitare;
- Njohja e miré e gjuhé&s angleze apo ndonjé€ gjuhe tjetér t& huaj;
- Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Eord, Excel)

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Aftési pér té punuar nén presion;
- Aftési té miré komunikimi dhe fokus né shérbim ndaj paléve.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Drejtor i Marketingut

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel Drejtues

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra pér marketing

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Prorektori pér zhvillim dhe
financa

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Siguron funksionim efikas t€ t&é gjitha aktiviteteve t€ lidhura me marketingun e
institucionit me g€llim t& ruajtjes dhe ngritjes sé imazhit institucional.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Planifikon dhe harton konceptin, politikat dhe strategjin€ e marketingut;

- Harton buxhetin vjetor pér marketing;

- Mbikéqyré, organizon dhe vleréson personelin e marketingut;
- Zbaton strategjité dhe aktivitetet né fushén e marketingut;

- Udhéheq fushatat promovuese t€ institucionit;

- Koordinon procesin e pérgatitjes sé ¢do lloj materiali promovues (audio,

video, té shkruar, media sociale etj.);

- Organizon dhe mirémban bazén e t€ dhénave té sektorit t€ Marketingut;
- Shqyrton dhe nénshkruan kontratat g€ kan€ t€ béjné me marketingun, né
bashképunim me Rektorin, Prorektorin pér Zhvillim dhe Financa dhe

Sekretarin;

- Merr pjesé né hartimin e politikave t&€ pagesave pér studime dhe bursave pér

student té rinj;

- Merr pjesé né takime pér planifikime strategjike t€ menaxhmentit;
- Merr pjesé né vendimet né nivel Rektorati g€ ndérlidhen me fushén e

marketingut;

- Koordinon aktivitetet pér pérgjegjési sociale koorporative;

- Pércjell trendét né fushén e marketingut, pérfshiré marketingun digjital dhe
social, dhe propozon ide pér zhvillim té zyrés sé marketingut,

- Identifikon partnerét strategjik sipas kritereve té fushés g€ mbulon;




- Vleréson nevojat dhe organizon ngritjen e kapaciteteve té personelit;

- Menaxhon gendrat e regjistrimeve jashté kampusit t€ institucionit;

- Pérgatit analiza t€ tregut, t€ konkurrencés, t€ ¢mimeve, t&€ kénagshmérisé sé
studentéve dhe ia prezanton ato t&€ dhéna menaxhmentit;

- Krijon marrédhénie bashk&punimi me shkollat e nivelit parauniversitaré;

- Harton raporte me statistika n€ baza periodike;

- Kujdeset qé aktivitetet ¢ marketingut t€ jané konform afateve té pércaktuara
dhe brenda buxhetit t€ pércaktuar;

- Organizon menaxhimin efikas t& inventarit n€¢ fushén e marketingut;

- Bén planifikimin e personelit pér nevoja té aktiviteteve té sektorit;

- Publikon planin e punés né¢ E-Manager;

- Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje té detyrave t€ tyre;

- Kryen edhe detyra té tjera t€ caktuara nga mbikéqyrési.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diploma universitare: fakulteti ekonomik
- Tri (3) vite pérvojé pune né fushén e marketingut
- Njohja bazike e gjuhés angleze

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Njohuri t€ shkélqyeshme Microsoft, Word dhe Excel
- Aftési té mira komunikimi

- Aftési té mira t€ punés né€ ekip dhe puné nén presion
- Leje e vozitjes




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB
2. Titulli i vendit t& punés: Pérgjegjés i punés né
terren

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né kuadér t€ institucionit) Zyra pér marketing

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada ¢ mbikéqyrésit (¢ drejtpérdrejtd) Drejtori i Marketingut

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

| Ndihmon Drejtorin e marketingut né organizimin e punés né terren

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Planifikon, propozon dhe zbaton projekte ose detyra né terren;

- Ndérton raporte bashképunimi me drejtorét e shkollave;

- Organizon vizitat dhe kurset e maturantéve;

- Organizon aktivitete t& ndryshme me maturantg;

- Identifikon dhe propozon agjenté t€ marketingut;

- Organizon trajnime pér aftésimin e agjentéve t&€ marketingut;

- Siguron zyra t€ punés, dhe hapésira pér aktivitete t€ ndryshme;

- Bén kontraktimin, brendimin dhe inventarizimin e zyrave;

- Organizon aktivitete verore me studenté dhe maturantg;

- Identifikon dhe zbaton forma t& ndryshme té aktiviteteve promovuese n€ nivel
té institucionit dhe t€ programeve;

- Monitoron funksionimin e zyrave t€ regjistrimit né terren;

- Raporton né€ baza periodike mbi punét e kryera;

- Kryen pune tjera qé i jepen nga mbikéqyrési.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diploma universitare: fakulteti ekonomik
- Tri (3) vite pérvoj€ pune né fushén marketingut;
- Njohja bazike e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ shkélqgyeshme Microsoft, Word dhe Excel;
- Aftési té€ mira komunikimi;

- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe puné nén presion;
- Leja e vozitjes (Kategoria B).




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar i marketingut

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né kuadér t€ institucionit) Zyra pér marketing

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) Drejtori i Marketingut

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Ndihmon Drejtorin e Marketingut né zbatimin e planit t€ marketingut

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Organizon procesin e regjistrimit;

- Koordinon regjistrimin né zyrat né terren;

- Propozon ndryshime né ofertat financiare;

- Krijon, mirémban dhe pérdit€son bazén e t€ dhénave t€ marketingut;
- Prezanton ofertat pér aplikime dhe regjistrime;

- Pérgjigjet n€ linjén e hapur telefonike pér informim,;

- Propozon planin e shtrirjeve t€ bursave népér fakultete;

- Pércjell dhe kontrollon e-faget e AAB-sé (rrjetet sociale);

- Poston dhe sponsorizon aktivitete t€ marketingut né€ rrjetet sociale;
- Porosit dhe mbik&qyré€ postimet grafike;

- Pércjellé dhe krahason aktivitete t€ institucioneve konkurrente;

- Identifikon ményrat pér shpérndarje dhe rritje t€ klikimeve;

- Pércjellé trendét né media dhe marketing;

- Furnizon mbik&qyrésin me t€ dhéna dhe statistika;

- Kryen edhe detyra tjera g€ jepen nga mbikéqyrési.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare né¢ fushén e ekonomisé;
- Pérvojé pune né fushén e marketingut;
- Njohja e mir€ e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ shkélqyeshme Microsoft, Word dhe Excel
- Aftési té€ mira komunikimi;
- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe puné nén presion;
- Leje e vozitjes e preferuar.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Agjent i marketingut

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né kuadér t€ institucionit) Zyra pér marketing

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) Drejtorit pér Marketing

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Ndihmon né kryerjen e punéve t€ marketingut né rajonin pérkatés

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Organizon vizitat € maturantéve pér rajonin pérkatés;

- Ndihmon né€ organizimin e kurseve pér maturant¢;

- Organizon aktivitete t& ndryshme me maturantg;

- Ndérton raporte t€ bashképunimit me drejtorét e shkollave;

- Rekomandon hapésirat pér zyrat e regjistrimit n€ rajonin pérkatés;

- Organizon aktivitete promocionale né nivel t€ institucionit dhe programit té
studimit né€ rajonin pérkatése;

- Regjistron kandidatét e rinj;

- Furnizon mbikéqyrésin me t€ dhéna dhe statistika;

- Kryen pungé t€ tjera g€ i jepen nga mbikéqyrési.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diploma universitare e preferuar;
- Pérvojé pune e preferuar;
- Njohja bazike e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t& shkélqyeshme né Microsoft Ford dhe Excel;
- Aftési té€ mira komunikimi;

- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe puné nén presion;

- Leje e vozitjes (kategoria B) e preferuar.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit t& punés: Drejtori pér shérbime
mbéshtetése

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel drejtues

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra pér shérbime
mbéshtetése

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Prorektori pér zhvillim dhe
financa

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Ofron mbéshtetje teknike pér t€ gjitha zyrat dhe njésit€ akademike duke menaxhuar

transportin, sigurin€ dhe higjienén e institucionit;

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Pérgjegjés pér mbarévajtjen dhe cilésiné e shérbimeve mbéshtetése né

institucion;

- Pérgjegjés pér krijimin e njé ambienti té sigurt dhe t€ pérshtatshém pune pér t&
gjithé t€ punésuarit, studentét dhe stafin akademik;

- Pérgjegjés pér mbikéqyrjen e kamerave t€ sigurisé né kampuse t€ institucionit;

- Mbikéqyré, menaxhon dhe kontrollon hapésirat e kampuseve;

- Pérgjegjés pér hapésirat e gjelb&ruara t€ institucionit;

- Koordinon t€ gjitha aktivitetet n€ lidhje me akomodimin brenda kampusit dhe

regjistrimin e inventarit;

- FEshté pérgjegjés pér sigurimin e servisimit dhe mirémbajtjes sé mjeteve

transportuese né€ institucion;

- Kujdeset pér realizimin e t€ gjitha kérkesave t€ personelit lidhur me

transportin;

- Pérgjegjés pér regjistrimin, ruajtjen, kontrollimin dhe menaxhimin e gjithé

inventarit pér t€ gjitha kampuset e institucionit;

- Krijon kushte pér funksionimin adekuat t& pajisjeve teknike dhe mjeteve

motorike né t€ gjitha kampuset e institucionit;

- Pérgjegjés pér pastértin€ dhe cilésiné e shérbimeve né bufet e institucionit;
- Mbikéqyr dhe organizon higjienén né gendér dhe né degg;




Mbikéqyr, organizon, dhe menaxhon transportin pér bartjen e studentéve;
Menaxhon punén e personelit Teknik;

Menaxhon shérbimet teknike né degé né bashképunim me Drejtorin e deges;
Pérpilon raporte periodike sipas kérkesés s€ mbikéqyrésit dhe nevojave té
paragqitura;

Pérfagéson institucionin né€ kontakte me palét e treta n€ fushéveprimin e vet;
Ofron mbéshtetje pér t€ gjitha organizimet e institucionit;

Publikon planin e punés né E-manager;

Pércjell trendét dhe zhvillimet né sektorin e shérbimeve teknike;

Pérkujdeset pér ruajtjen dhe ngritjen e imazhit t€ institucionit;

Menaxhon auto shkollén e Institucionit;

Vleréson nevojat dhe rekruton personelin pér sektorin e shérbimeve teknike;
Vleréson nevojat e personelit pér ngritje t€ kapaciteteve dhe organizon
aktivitete aftésuese;

Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje t€ detyrave t€ tyre;

Kryen edhe puné tjera g€ i cakton mbikéqyrési.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e

tjera qé kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

Diplomé universitare

S€ paku 3 vite pérvoj€ pune profesionale;

Shkathtési kompjuterike t€ aplikacioneve t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access)

Njohje e gjuhés angleze (shkrim, lexim dhe té folur)

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

Aftési dhe pérvojé né€ planifikim dhe udhéheqje;

Shkatht&si né caktim t€ objektivave, planifikim t€ punés dhe analizé;
Shkathtési né udhéheqje dhe organizim t€ ekipit, aftési pér t&€ menaxhuar njé
ekip ose grup punues;

Aftési té larta komunikimi.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Punétor né shérbimin
teknik

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel teknik
nivel administrativ, nivel teknik)

4. Departamenti/zyra: Zyra pér shérbime
(né kuadér t€ institucionit) mbéshtetése

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Drejtori pér shérbime
(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté) mbéshtetése

7. Vendi i punés / kampusi: O i
(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

| Kujdeset pér té€ gjitha aspektet e funksionimit teknik t& objekteve t€ institucionit

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Kontrollon té gjitha hapésirat brenda dhe jashté institucionit mbi gjendjen
higjeno- teknike dhe intervenon me punétorét e sektoréve té tjeré né rast
nevoje;

Kontrollon té gjitha hapésirat dhe pajisjet me rastin e fillimit dhe mbarimit té
orarit t€ punés sé institucionit;

Kujdeset pér asetet dhe inventarin e institucionit dhe informon pér ¢do rast
démtimi apo keqpérdorimi;

Ndihmon dhe furnizon t€ gjitha nj€sit€ me material shpenzues sipas kérkesave
té tyre;

Kujdeset dhe mirémban oborrin e kampusit;

Furnizon automjetet e institucionit me derivate dhe mban evidencé pér secilin
automjet;

Furnizon gjeneratorét me karburant dhe monitoron funksionimin e tyre;
Informon mbikéqyrésin pér ¢do dit€ pune mbi mbarévajtjen e punéve té
shérbimeve mbéshtetése;

Kryen zhvendosjen dhe sistemin e zyrave té institucionit;

Miré€mban, furnizon dhe monitoron sistemin e ngrohjes sé¢ kampuseve té
institucionit;

Ndihmon né adaptimin teknik t€ hapésirave né raste t€ organizimeve té
ndryshme t€ institucionit;

Kryen edhe puné té tjera sipas kérkesés s¢ mbikéqyrésit.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Shkollimi i mesém;
- Patenté shoferi (kategoria B);
- Preferohen certifikata pér profesione t&€ ndryshme.

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Aftési té mira komunikimi.
- Njohuri pér aspektet teknike t€ funksionimit t€ institucionit.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Shofer

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional
nivel administrativ, nivel teknik)

4. Departamenti/zyra: Zyra pér shérbime
(né kuadér t€ institucionit) mbéshtetése

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Drejtori pér shérbime
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) mbéshtetése

7. Vendi i punés / kampusi: S s .
(vendi ku kryhen detyrat) Prishtine/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Ofron shérbime cilésore t€ transportit pér student€ dhe personelin e institucionit.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Ofron shérbime t€ vozitjes pér studenté dhe personelin e institucionit;

- Kujdeset pér mirémbajtjen e automjetit dhe kryen riparime t€ mundshme;

- Siguron g€ automjeti té jet€ i pastér dhe n€ gjendje t€ mir€;

- U pérgjigjet thirrjeve t&€ mbikéqyrésit pér shérbime edhe pas orarit t€ punés
dhe gjaté fundjavés;

- Kryen veprime rutinore té post€s dhe transportit t€ mallrave dhe ngarkesa té
tjera;

- Mban librin e shénimeve pér kilometrazhin e automjeteve (topografin), té
riparimeve, licencave, regjistrimeve, lejeve, si dhe dokumentacioneve t€ tjera;

- Mban pérgjegjési pér gjobat dhe démet e shkaktuara n€ automjet nga
pakujdesia apo mospérshtatja e kushteve t€ komunikacionit;

- Kujdeset qé té gjitha veprimet t€ jené né pajtim me rregullat dhe rregulloret né
rastin e pérfshirjes né aksident/incident trafiku;

- Vepron né€ pérputhje me kodin e mirésjelljes sé€ institucionit.

- Kryen edhe detyra tjera g€ i cakton mbikéqyrési.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Shkollimi i mesém;
- Tri (3) vite pérvojé pune;
- Leje e vozitjes, kategoria D.

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Aftési té mira komunikimi.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Punétor i sigurimit

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel teknik
nivel administrativ, nivel teknik)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra pér mbéshtetje teknike

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Drejtori pér shérbime
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) mbéshtetése
7. Vendi i punés / kampusi:

Prishtiné/Ferizaj/Gjakové

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Pérkujdeset pér mbajtjen e rendit, qetésisé dhe siguris€ né hapésirat e kampuseve té
institucionit.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- FEshté personi pérgjegjés pér siguriné e resurseve njerézore dhe materiale
brenda dhe jasht€ hapésirave qé€ jané n€ pronési dhe menaxhim t€ institucionit;

- Monitoron hyrje-daljet e gjith€ personave dhe intervenon sipas procedurave
pérkatése n€ rastet kur véren ndonjé parregullsin€ apo rrezikshméri ndaj
personave dhe aseteve té institucionit;

- Komunikon dhe ua térheq vérejtjen personave té cilét sillen n€ kundérshtim
me rregullat e institucionit;

- Vler€son situatat e pazakonta dhe reagon sipas procedurave pérkaté€se né
fushéveprimin e tij;

- Bén kontrollimin fizik té personave t€ gjinisé sé njéjt€ né situata kur kérkohet
njé gjé e till€, pas marrjes sé€ pélqimit t€ personit;

- Njofton organet e rendit dhe sigurisé né rast té situatave t€ jashtézakonshme qé
rrezikojné siguring;

- Mban personin vetém nése dyshon se personi ka kryer ose €shté né proces té
kryerjes t€ ndonjé vepre penale dhe njofton organet e rendit;

- Mban evidencé né fletoren e kujdestarisé pér ¢do parregullsi qé véren ose
dyshon dhe raporton ¢do dité mbikéqyrésit;

- Né asnjé ményré nuk e 1én€ vetém pikén apo hapésirén g€ e kontrollon derisa
té keté zévendésim pér até vend;

- Mban kontakte me pikat e tjera t€ siguris€é gjat€ gjithé koh&s dhe i




paralajméron pikat e tjera pér ¢do gjé q€ véren se mund té jeté né rrezik;
- Kryen edhe puné t€ tjera gqé i cakton mbik€qyrési.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Shkollimi i mesém;
- Trajnime dhe certifikime profesionale pér fushén e sigurisé;
- Leje e vozitjes, kategoria B.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Aftési t& mira komunikimi.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

Udhéheqés administrativ i

2. Titulli i vendit té punés: autoshkollés

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional
nivel administrativ, nivel teknik)

4. Departamenti/zyra: Zyra pér shérbime
(né kuadér t€ institucionit) mbéshtetése

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Drejtori 1 zyrés pér
(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté) shérbime mbéshtetése
7. Vendi i punés / kampusi: S

(vendi ku kryhen detyrat) Prishting

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

| Menaxhon me auto-shkollén AAB.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Eshté personi pérgjegjés pér aftésimin e studentéve kandidat t& auto-shkollés
AAB;

- Mban librin e protokollit t€ regjistrimit t€ kandidatéve né auto-shkollén AAB;

- Harton dhe zbaton politika t&€ siguris€ pér personelin dhe klientét;

- Organizon dhe mban ligjérata me studentét kandidat né auto-shkoll€ sipas
ligjeve né€ fuqi;

- Kujdeset pér automjetet e auto-shkollés dhe gjendjen e tyre higjieno - teknike;

- Deérgon raporte periodike dhe mujore pér punén e Auto-shkollés AAB;

- Arkivon, sistemon dhe mirémban informacione dhe dokumente t& ndryshme t&
Zyrés;

- Mbikéqyrw punén e personelit tjetér t€ auto-shkoll€s;

- Zbaton parimet dhe vlerat etike n€ vendin e punés;

- Zbaton rregullat e sigurimit teknik né puné;

- Shérben si ndérlidhje me autoritetet né fushén e transportit;
- Kryen edhe puné t€ tjera sipas kérkesave t€ mbikéqyrésit.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Preferohet diplomé universitare;

- Té jeté e/i licencuar si instruktor automjetesh sipas ligjeve dhe rregullave
shtetérore né fuqi,

- T& jeté i pajisur me leje drejtimi automjeti t€ njé niveli sa mé té larté;

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Té jeté e/i durueshém, té€ njohé e t& kuptojé aftésit€¢ mendore dhe fizike té
kandidateve;

- Té jet€ e/i qart€ n€ proceset e mésimit dhe i afté t& pércjellé tek kandidateve
dijet e tij;

- T& dijé té transmetojé késhilla ndaj kandidateve pér ményrén se si duhet té
veprojné né raste t€ caktuara lidhur me drejtimin e automjeteve.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Instruktor

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional
nivel administrativ, nivel teknik)

4. Departamenti/zyra: Zyra pér shérbime
(né kuadér t€ institucionit) mbéshtetése

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Drejtori 1 zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) shérbime mbéshtetése
7. Vendi i punés / kampusi: Prishting

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Pérgatitja dhe aftésimi i kandidatéve pér pajisje me patent shofer

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Eshté pérgjegjés pér aftésimin e kandidatéve pér marrjen e patent-shoferit;
Mban evidencé pér orét qé kryen me studentét kandidat;

Pércjell ndryshimet né€ rregullativén e komunikacionit rrugor;

Kujdeset pér gjendjen higjeno-teknike té automjetit me té cilin kryen orét me

studenté;

Njofton dhe rekomandon pér kohén e duhur pér t€ hyré n€ provim pér marrjen
e lejes s€ drejtimit t€ automjetit;

Zbaton parimet dhe vlerat etike né vendin e punés;

Zbaton rregullat e sigurimit teknik n€ puné;

Kryen edhe pune te tjera g€ i cakton mbikéqyrési.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e

tjera q€ kérkohen pér kété vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

Preferohet diplomé universitare;

TE jeté€ e/i licencuar si instruktor automjetesh sipas ligjeve dhe rregullave
shtetérore né fuqi;

T¢ jeté i pajisur me leje drejtimi automjeti t€ nj€ niveli sa mé té larté;




4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

TE€ jeté e/i durueshém, t€ njohé e t€ kuptojé aftésité mendore dhe fizike t&
kandidateve;

TE jeté e/i qarté né proceset e mésimit dhe i afté€ t& pércjellé tek kandidateve
dijet e tij;

T¢ dijé té transmetojé késhilla ndaj kandidateve pér ményrén se si duhet té
veprojné né raste t€ caktuara lidhur me drejtimin e automjeteve.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Punétor i higjienés

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel teknik
nivel administrativ, nivel teknik)

4. Departamenti/zyra: Zyra pér shérbime
(né kuadér t€ institucionit) mbéshtetése

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Drejtori pér shérbime
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) mbéshtetése

7. Vendi i punés / kampusi: e .
(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Kujdeset pér higjienén dhe pastértiné e hapésirave t€ institucionit.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Mirémban hapésirat e institucionit;

- Kujdeset dhe mirémban higjienén e institucionit;

- Kujdeset dhe mirémban hapésirat e gjelbéruara brenda dhe jashté institucionit;
- Mbledh dhe dorézon né recepcion gjésendet e harruara;

- Kujdeset pér ruajtjen e inventarit dhe raporton pér ¢do démtim qé béhet;

- Kryen edhe puné té€ tjera sipas nevojave t€ mbikéqyrésit.

4) Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

5) Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

1. Shkollimi i mesém;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

1. Aftési té€ mira komunikimi.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Drejtori pér teknologji

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel drejtues

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né kuadér t€ institucionit) Zyra pér Teknologji
5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)
6. Raporton tek: o
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) ]
7. Vendi i punés / kampusi: S
Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Eshté pérgjegjés pér funksionimin, cilésiné dhe zhvillimin e shérbimeve elektronike,
pajisjeve teknologjike, aplikacioneve softuerike, bazés sé t€ dhénave, administrimin e
rrjetit dhe serveréve, krijimin e kopjeve rezervé (back-up), siguriné dhe mbrojtjen e té
dhénave, etj.;

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Kontribuon né planifikimin dhe mbarévajtjen e punés né€ departamentin e
Teknolgjisé Informative;

Mbikéqyr t€ gjitha operacionet e teknologjisé (siguriné e rrjetit, mirémbajtjen
dhe zhvillimin softuerik);

Harton plane dhe politika pér sistemet e TI-s€, pér t&¢ mbéshtetur zbatimin e
strategjive t€ vendosura nga menaxhmenti i larté, dhe pér t&€ pérmirésuar
efikasitetin e punés;

Zhvillon, implementon, instalon dhe mirémban aplikacionet sipas kérkesave té
sektoréve;

Eshté pérgjegjés pér evitimin dhe zgjidhjen e problemeve teknologjike t& cilat
paragiten né€ pajisjet teknologjike dhe aplikacionet softuerike;

Eshté pérgjegjés pér siguriné dhe mbrojtjen e t& dhénave;

Eshté pérgjegjés pér funksionimin efikas dhe mirémbajtien e rrjetit té
institucionit;

Siguron funksionim t€ mir€ dhe t€ shpejté t€ aplikacioneve dhe t€ internetit;
Zhvillon, mirémban dhe mbikéqyré procedurat pér té gjitha kopjet rezervé
(backups) té serverit;

Koordinon furnizimin, instalimin, mirémbajtjen dhe zhvillimin e pajisjeve




teknologjike té institucionit;

Propozon dhe inicion zhvillimin e aplikacioneve té reja;

Ofron mbéshtetje teknike pér pérdoruesit dhe organizon trajnime pér
pérdorimin e programeve e aplikacioneve specifike;

Identifikon dhe koordinon nevojén pér pérmirésime, konfigurime dhe sisteme
dhe pajisje té reja teknologjike té institucionit;

Ndihmon né ndértimin e marrédhénieve me shitésit dhe krijimin e kontratave
me kosto efektive;

Pércjell zhvillimet mé té reja n€ fushén e teknologjisé, dhe implementon ato
njohuri né€ sistemet aktuale;

Ruan konfidencialitetin e té dhénave t€ institucionit;

Pérpilon raporte periodike sipas kérkesés s€ mbikéqyrésit;

Publikon planin e punés né E-manager;

Planifikon dhe koordinon mirémbajtjen parandaluese dhe t€ rregullt té
pajisjeve t€ TI-s€, servisimin e prishjeve, gjetjen e zgjidhjeve t€ pé€rkohshme
pér funksionim t€ pandérpreré t€ procesit t€ punés deri né zgjidhjet
pérfundimtare t€ problemeve teknike;

Kujdeset pér ruajtjen dhe ngritjen e imazhit té institucionit;

Vleréson kérkesat dhe rekruton personelin pér sektorin e shérbimeve
teknologjike;

Vleréson nevojat e personelit pér ngritje t€ kapaciteteve dhe organizon
aktivitete aftésuese;

Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje t€ tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje t&€ detyrave t€ tyre;

Kryen edhe puné tjera qé€ i cakton mbikéqyrési sipas fushés sé pérgjegjésisé sé
vet.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité¢ dhe shkathtésité e

tjera qé kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

Diplomé universitare né Shkenca Kompjuterike, telekomunikacion ose té
ngjashme;

Pérvojé e déshmuar si menaxher né fushén e Teknologjis€é Informative,
minimum 5-vite;

Njohuri té shkélqyera né€ fushén e teknologjis€ informative, siguris€ sé té
dhénave, sistemeve kompjuterike etj.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Aftési té shkélqyera ne analizimin dhe zgjidhjen e problemeve;
Aftési t€ theksuara pér kreativitet dhe inovacion;

Njohuri t€ avancuara t& gjuhés angleze;

Aftési t€ shkélgyera né menaxhim;

Aftési n€ organizim dhe menaxhim t€ kohés;

Aftési pér t€ punuar né presion;

Aftési t€ mira t€ punés dhe komunikimit né ekip.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Administrator i rrjetit

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né kuadér t€ institucionit) Zyra pér Teknologji

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) Drejtori pér Teknologji

7. Vendi i punés / kampusi: e .
(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Konfiguron, monitoron, mirémban dhe pé€rmiréson rrjetin brenda institucionit.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegj€sité

- Kujdeset pér konfigurimin, monitorimin, mirémbajtjen dhe pérmiré€simin e
rrjetit brenda institucionit;

- Instalon dhe integron aplikacionet dhe pjesét e reja harduerike né server;

- Béné pérdité€simet e nevojshme né server dhe né kompjuterét e institucionit;

- Kujdeset pér siguriné e rrjetit;

- Kirijon llogarité, t€ drejtat dhe fjal€kalimet pér pajisjet teknologjike;

- Zgjidh problemet e raportuara nga shfrytézuesit;

- Siguron funksionim t&€ miré€ dhe t€ shpejté t€ internetit;

- Pércjell zhvillimet mé t€ reja n€ fushén e teknologjisé dhe i implementon ato
njohuri né€ sistemet aktuale;

- Ruan konfidencialitetin e t€ dhénave té institucionit;

- Publikon planin e punés né¢ E-manager;

- Kujdeset pér ruajtjen dhe ngritjen e imazhit t€ institucionit;

- Kryen edhe puné tjera q€ i cakton mbikéqyrési sipas fushés s€ pérgjegjésisé sé
vet.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare né Shkenca Kompjuterike, Rrjeta Kompjuterike,
Telekomunikacion ose té ngjashme;

- Certifikata dhe trajnime né fushén pérkatése;

- Pérvojé e déshmuar n€ fushén e Teknologjis€¢ Infomative, minimum 3-vite;

- Njohuri t€ déshmuara né fushén e teknologjisé informative, rrjetave
kompjuterike, sistemeve kompjuterike, etj.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Aftési té shkélqyera ne analizimin dhe zgjidhjen e problemeve;
- Njohuri t€ mira t€ gjués angleze;

- Aftési n€ organizim dhe menaxhim té kohés;

- Aftési pér t€ punuar né presion;

- Aftési té mira t€ punés dhe komunikimit né€ ekip.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Inxhinieri i softuerit

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra pér teknologji
5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)
6. Raporton tek: o ..
(titull?dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) Drejtori pér Teknologji
7. Vendi i punés / kampusi: S

Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Pérgjegjés pér aplikacionet softuerike, pajisjet teknologjike, bazat e t€ dhénave,
interneti, siguria, mbrojtja dhe konfidencialiteti i t€ dhénave.

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Siguron funksionimin dhe cilé€sin€ e shérbimeve -elektronike, pajisjeve
teknologjike, aplikacioneve softuerike, baz€s s€ t&€ dhénave, siguriné dhe
mbrojtjen e t€ dhénave;

Eshté pérgjegjés pér zhvillimin, implementimin, instalimin dhe mirémbajtjen e
aplikacioneve sipas kérkesave té sektoréve;

Eshté pérgjegjés pér administrimin e sistemit t& postés elektronike, llogarive t&
portalit e-service dhe ID-kartelave;

Eviton dhe zgjidh problemet teknologjike té cilat paraqiten né€ pajisjet
teknologjike dhe aplikacionet softuerike;

Eshté pérgjegjés pér siguriné dhe mbrojtjen e t& dhénave;

Propozon dhe inicion zhvillimin e aplikacioneve té reja;

Siguron funksionim t€ mir€ dhe té shpejté té aplikacioneve;

Pércjell trendét dhe zhvillimet mé t€ reja né fushén e teknologjis€ dhe i
implementon ato né sistemet aktuale;

Eshté pérgjegjés pér konfidencialitetin e t& dhénave me té cilat administron né
pérputhje me Ligjin pér Mbrojtjen e t€ Dhénave Personale;

Publikon planin e punés né¢ E-manager;

Kujdeset pér ruajtjen dhe ngritjen e imazhit té institucionit;

Pérpilon raporte dhe gjeneron statistika sipas kérkesave té sektoréve;

Kryen edhe puné tjera qé i cakton mbikéqyrési brenda fushés sé pérgjegjésisé
s€ vet.




Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare né Shkenca Kompjuterike, telekomunikacion ose té
ngjashme;

- Pérvojé e déshmuar n€ fushén e Teknologjis€¢ Informative;

- Trajnime dhe certifikata né fushén pérkatése;

- Njohuri né fushén e teknologjis€ informative, inxhinieri softuerike, sistemeve
kompjuterike etj.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Aftési té shkélqyera né analizimin dhe zgjidhjen e problemeve;
- Njohuri t€ mira t€ gjuhés angleze;

- Aftési n€ organizim dhe menaxhim té kohés;

- Aftési pér t€ punuar né presion;

- Aftési té mira t€ punés dhe komunikimit né€ ekip.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Administratori pér
teknologji

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra pér teknologji
5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)
6. Raporton tek: Drejtori pér teknologji
(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)
7. Vendi i punés / kampusi: S
Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

Mbéshtet, konfiguron, monitoron, mirémban dhe pérmiréson pajisjet teknologjike
renda institucionit.

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Bén konfigurimin, monitorimin, mirémbajtjen dhe pérmirésimin e pajisjeve
teknologjike brenda institucionit;

Instalon dhe integron aplikacionet dhe pjesét e reja harduerike né pajisjet
teknologjike;

Krijon llogaritg, t€ drejtat dhe fjalékalimet pér pajisjet teknologjike;

Eviton problemet e raportuara teknike né funksionimin e pajisjeve
teknologjike;

Kujdeset pér funksionimin e rregullt t€ pajisjeve teknologjike (projektoréve,
kompjuteréve, aparateve dhe pajisjeve té ndryshme etj.);

Pércjell trendét dhe zhvillimet mé té reja né fushén e teknologjisé dhe i
implementon ato né sistemet aktuale;

Ruan konfidencialitetin e té€ dhénave té institucionit;

Kujdeset pér ruajtjen dhe ngritjen e imazhit té institucionit;

Kryen edhe puné tjera qé i cakton mbikéqyrési brenda fushés sé pérgjegjésisé
s€ vet.




1)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare né Shkenca Kompjuterike, Rrjeta Kompjuterike,
Telekomunikacion ose té ngjashme;

- Pérvojé e déshmuar n€ fushén e Teknologjis€¢ Informative;

- Trajnime dhe certifikata né fushén pérkatése;

- Njohuri t& shkélqyera né fushén e teknologjisé informative, rrjetave
kompjuterike, sistemeve kompjuterike, etj.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Aftési té shkélqyera ne analizimin dhe zgjidhjen e problemeve;
- Njohuri t€ mira t€ gjuhés angleze;

- Aftési n€ organizim dhe menaxhim té kohés;

- Aftési pér t€ punuar né€ presion;

- Aftési té mira t€ punés dhe komunikimit né€ ekip.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Gazetar - Redaktor

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel profesional

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

ZMP

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Prorektori pér Komunikim
dhe Inovacion

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Kujdeset pér afirmimin e t€ arriturave t€ institucionit pé€rmes shkrimit, redaktimit dhe

publikimit né media.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Shkruan, pérpunon e redakton, materialet pér ngjarjet e zhvilluara brenda
institucionit, si: komunikata, njoftime, ftesa, buletine e pérmbajtje pér media
sociale, té cilat kané pér synim audiencén e brendshme e té jashtme;

- Publikon dhe pérdit€son ueb fagen e institucionit si dhe kanalet zyrtare té
komunikimit né€ rrjetet sociale, pas miratimit t€ mbikéqyrésit;

- Dérgon njoftime t€ ndryshme né media dhe ruan marrédhénie t€ mira me

gazetarét dhe mediat;

- Merr pjesé né organizimin e ngjarjeve dhe ofron mbéshtetje sipas nevojés;

- Organizon konferenca pér shtyp apo ngjarje té tjera;

Interviston student€ dhe t€ diplomuar t€ cilét kan€ treguar rezultate té
lakmueshme dhe performancé té miré né studime apo né fusha t€ tjera;

Harton shkrime pér sukseset e stafit akademik dhe t€ institucionit pér publikim
né media;

Realizon kronika e reportazhe televizive, pér ngjarjet e zhvilluara té
institucionit, sipas kérkesés s¢ mbikéqyrésit;

Pércjell trendét e zhvillimit n€ fushéveprimin e tij;

Ruan konfidencialitetin e institucionit né fushéveprimin e tij;

Kryen edhe detyra té tjera t& pércaktuara nga menaxheri né kuadér t€ fushés sé
pérgjegjésisé.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diploma universitare: Fakulteti i Komunikimit Masiv / Gazetarisg,
- Tri (3) vite pérvojé pune né fushén e gazetarisé;
- 3. Njohja e shkélgyeshme e gjuhé€s angleze né t€ folur dhe né t€ shkruar.

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ shkélqyeshme Microsoft, Word dhe Excel;

- Shkathtési t€ avancuara t€ shkrimit;

- Njohuri t€ programeve kompjuterike pér dizajn e editim;

- Aftési dhe njohuri pér pérdorimin e teknologjis€ pér fotografi;
- Aftési té mira komunikimi;

- Aftési té mira t& punés né ekip dhe puné nén presion.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Administrator i uebsaitit

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Niveli profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyra per MP

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Prorektorit pér Komunikim
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) dhe Inovacion

7. Vendi i punés / kampusi: S

(vendi ku kll)'yhen detyra?) Prishting

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Projektimi, dizajnimi, mirémbajtja dhe optimizimi i ueb fages

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Projekton dhe dizajnon ueb-fagen e institucionit;

Rregullon dhe menaxhon té drejtat e pérdoruesve t€ regjistruar t€ ueb-fages sé
institucionit;

Pércakton rradhitjen e pérmbajtjes s€ ueb-fages sipas kérkesés sé
mbikéqyrésit;

Pérkujdeset pér funksionimin e ndérveprimit t€ fages me pérdoruesit e saj;
Pérkujdeset dhe mirémban ueb-serverin;

Krijon fage dhe ueb aplikacione, sipas kérkes€s s€¢ mbikéqyrésit;

Bashképunon me zyrtarét e Marrdhénieve me Publikun pér dizajnin dhe
pérmbajtjen e ueb-faqes;

Pércjell trendét mé t€ avancuara n€ fushén e dizajnimit dhe mirémbajtjes sé
ueb fageve;

Kryen edhe detyra té tjera té pércaktuara nga mbikéqyrési né€ kuadér t€ fushés
sé€ pérgjegjésise.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare nga fusha pérkatése;

- Pérvojé pune né fushén pérkatése;

- Njohuri profesionale té aplikacioneve pérkatése, si: Flash, XHTML, PHP,
Adobe Flash, Adobe Photoshop, Java, SQL, JSP, XSL, XML,C#, ASP.NET;

- Njohje e gjuhés angleze;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Déshiré pér pérmirésim t€ vazhdueshém profesional;
- Aftési té mira komunikimi;
- Aftési té mira t& punés né ekip dhe puné nén presion.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Dizajner grafik
3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Niveli profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyrae MP

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Prorektori pér Komunikim
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) dhe Inovacion

7. Vendi i punés / kampusi: S

(vendi ku kll)'yhen detyra?) Prishting

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Ofron shérbime profesionale né fushén e dizajnit grafik sipas kérkesave t& personelit. |

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Kirijon zgjidhje grafike brenda afatit kohor t€ caktuar dhe sipas kérkesés té
mbik&qyrésit dhe prioriteteve té vendosura;

- Zhvillon koncepte g€ u pérshtaten kérkesave dhe projekteve té stafit;

- Zhvillon dhe dizajnon koncepte dhe materiale t€ ndryshme kreative pér
fushata, duke pérfshiré edhe mediat elektronike e sociale;

- Siguron g€ produktet t€ jené pa gabime dhe me cilési té lartg;

- Punon né faqosjen e librave, revistave, broshurave e materialeve té tjera té
cilat pérgatiten pér shtypje;

- Rishikon faqosjet pérfundimtare;

- Planifikon afatet kohore pér zhvillimin e dizajneve e faqosjes sé materialeve t&
ndryshme dhe dorézon pér miratim tek mbikéqyrési;

- Pércjell trendét e avancuara né fushén e dizajnin grafik dhe teknologjik;

- Ruan konfidencialitetin e t€ dhénave té institucionit;

- Kryen detyra té tjera té pércaktuara nga menaxheri brenda fushés sé
pérgjegjésisé.




Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare né fushén pérkatése;

- Té keté trajnime dhe certifikime né fushén profesionale;

- Njohuri t&€ shkélgyeshme né¢ Microsoft Office; Adobe Illustrator, InDesign &
Photoshop; Acrobat.

- Njohje e miré¢ e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Té jeté kreativ dhe t€ ket€ njohuri t€ pérgjithshme né fushat relevante
(reklama, komunikim né marketing, dizajn grafik);

- Té keté pérvojé né fushén e dizajnit e reklamimit;

- Té& keté aftési komunikimi dhe veté iniciativé;

- Té jet€ i gatshém t€ punoj€ né ¢do kohé dhe nén presion;

- Tg& jeté profesional sa i pérket kohé&s dhe afateve kohore;

- Aftési pér t’iu kushtuar vémendje detajeve.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Realizator

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Niveli profesional

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra e MP

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Prorektori pér Komunikim
dhe Inovacion

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Koordinon dhe siguron shérbime profesionale né fushén e multimedias sipas

kérkesave.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Udhéheq shérbimin e radio dhe tv realizimit;

- Bén realizimin teknik t€ regjistrimit t€ programeve sipas agjendés sé

pércaktuar nga mbikéqyrési;

- Mban pérgjegjési pér kualitetin e video dhe audio sinjalit t€ regjistruar;

- Monitoron funksionimin e pajisjeve para realizimeve;

Mbikéqyr dhe  vleréson punén e  punonjésve né€  sektor
(fotograf/kameraman/montazher/dizajner grafik);

Bashképunon me fotografin/kameramanin/montazherin né pérzgjedhjen e
kuadrave t€ filmimit duke treguar nivel t€ larté kreativiteti;

Eshté pérgjegjés pér pérzgjedhjen dhe pércaktimin e ndri¢imit dhe zérimit
gjaté video-regjistrimeve;

Bén pérzgjedhjen dhe pércaktimin e ndricimit dhe z&rimit gjaté transmetimeve
direkte t€ ngjarjeve q€ mbahen né institucion;

Propozon ide pér formén e realizimeve televizive (direkte dhe té regjistruara);
Koordinon punén me anétarét e tjeré té€ ekipit (kamermanét, asistentét e
kamer€s, montazherét);

Verifikon materialet e regjistruara para transmetimit

Mban evidencé pér pajisjet teknike dhe éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e
tyre;

Ndjek trendet e zhvillimit t€ teknologjisé¢ dhe bashképunon me mbikéqyrésin




pér aplikimin e ideve dhe koncepteve té€ reja;

- Bart materialet e regjistruara n€ server / arkiv:

- Kirijon bazén e t€ dhénave pér materialet e realizuara dhe €shté pérgjegjés pér
siguriné e tyre;

- Monton materialet e regjistruara sipas kérkesés s€ mbikéqyrésit;

- Zhvillon dhe dizajnon koncepte dhe video-materiale t€ ndryshme kreative pér
fushata, duke pérfshiré edhe mediat elektronike e sociale;

- Kirijon tekst-reklamat pér transmetim né televizion;

- Parashikon afatet kohore pér zhvillimin e video materialeve t€ ndryshme;

- Kryen detyra t€ tjera t€ pércaktuara nga mbikéqyrési brenda fushés sé
pérgjegjésisé.

1y

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare nga fusha pérkatése;

- Njohje e shkélgyer e punés me VideoMikser, AudioMixer;

- Njohje e shkélgyer e punés me PLAYBOX (AirBox, TitleBox, ListBox...);
- Pérvojé pune (té paktén 1 vit);

- Njohja e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- S€ paku njé vit p€rvoj€ pune né puné t&€ ngjashme;
- Aftési pér té punuar geté nén presion dhe si pjesé e ekipit;
- Ndershméria, kreativiteti dhe aftésia pér t€ punuar me vetéiniciative.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Kamerman/Montazher
3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyrae MP

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Prorektorit pér Komunikim
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) dhe Inovacion

7. Vendi i punés / kampusi: Prishting

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Ofron shérbime profesionale n€ fushén e multi medias sipas kérkesave t€ institucionit. |

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegj€sité

- Operon me kamera dhe me aparate fotografike;

- Mban pérgjegj€si pér kualitetin e video dhe audio sinjalit t€ regjistruar;

- Bashképunon me realizatorin né€ pérzgjedhjen e kuadrave té€ filmimit duke
treguar nivel té larté kreativiteti;

- Ndihmon realizatorin n€ pércaktimin e ndri¢cimit dhe z€rimit gjaté video-
regjistrimeve;

- Ndihmon realizatorin né pércaktimin e ndricimit dhe zErimit gjaté
transmetimeve direkte t€ ngjarjeve q€ mbahen né institucion;

- Koordinon punén me asistentét tjeré t&€ kamer€s;

- Mban evidencé pér pajisjet teknike dhe €sht€ pérgjegjés pé€r mirémbajtjen e
tyre;

- Ndjek trendét e zhvillimit t&€ teknologjisé dhe bashképunon me mbikéqyrésin
pér ideté e reja;

- Bart materialet e regjistruara n€ server / arkiv:

- Krijon bazén e té& dhénave pér materialet e realizuara dhe &shté pérgjegjés pér
siguriné e tyre;

- Monton materialet e regjistruara sipas kérkes€s s€ mbikéqyrésit;

- Zhvillon dhe dizajnon koncepte dhe video-materiale t€ ndryshme kreative pér
fushata, duke pérfshiré edhe mediat elektronike e sociale;

- Planifikon afatet kohore pér zhvillimin e video materialeve té ndryshme;

- Kiryen t€ gjitha detyrat e tjera té pércaktuara nga menaxheri brenda fushés sé
pérgjegjésisé.




Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkatht&sité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare nga fusha pérkatése;
- Trajnime dhe certifikata profesionale;

- Pérvojé pune (té paktén 1 vit);

- Njohja e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri e punés me kompjuter dhe aplikacioneve pérkatése pér montazha
kompjuterike;

- Kreativitet dhe afté€si pér t€ punuar me vetiniciative;

- Aftési pér té punuar geté dhe nén presion si pjesé e ekipit;

- Aftési té theksuara komunikimi dhe saktésie pér puné;

- Gatishméri pér t€ punuar edhe me orare té zgjatura pune.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Fotograf

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Niveli profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyrae MP

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Prorektori pér Komunikim
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) dhe Inovacion

7. Vendi i punés / kampusi: S

(vendi ku kll)'yhen detyra?) Prishting

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Ofrimi 1 mbéshtetjes profesionale né fushén e multimedias sipas kérkesave té
institucionit.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Operon me kamera dhe me aparate fotografike;

- Mban pérgjegjési pér kualitetin e fotografive té realizuara;

- Udhéheq studion e fotografis¢ dhe koordinon punén né té;

- Organizon fotografimin e absolventéve dhe maturantéve, sipas kérkesés nga
mbik&qyrési;

- Realizon, pérpunon dhe shtyp fotografité e realizuara pér absolventét;

- Ndihmon si asistent kamere né realizime televizive;

- Bashképunon me kameramanin kryesor dhe realizatorin né pérzgjedhjen e
kuadrave té filmimit duke treguar nivel té larté kreativiteti;

- Ndihmon realizatorin né€ pércaktimin e ndricimit dhe zErimit gjaté
transmetimeve direkte t€ ngjarjeve q€ mbahen né institucion;

- Mban evidencé pér pajisjet teknike dhe &shté pérgjegjés pér mirémbajtjen e
tyre;

- Ndjek trendet e zhvillimit té teknologjisé dhe bashképunon ngushté me eprorin
pér ideté e reja;

- Bart materialet e regjistruara n€ server / arkiv:

- Kirijon bazén e t€ dhénave pér materialet e realizuara dhe €shté pérgjegjés pér
siguring e tyre;

- Pérzgjedh fotografi pér realizimin zhvillimin e materialeve t€ ndryshme
kreative pér fushata, duke pérfshiré edhe mediat elektronike e sociale, sipas




kérkesés sé mbikéqyrésit;
- Kryen té gjitha detyrat e tjera t€ pércaktuara nga mbikéqyrési brenda fushés s€
pérgjegjésisé.

)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité¢ dhe shkathtésité e
tjera qé kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare né fushén pérkatése;

- Trajnime dhe certifikata profesionale né fushén pérkatése;

- Té ket€ njohuri té€ shkélqyeshme né¢ Adobe Illustrator, InDesign & Photoshop;
Acrobat.

- Té keté pérvojé né fushén e dizajnit e reklamimit;

- Njohje e mir€ e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Té jet€ kreativ dhe t€ keté aftési komunikimi dhe veté iniciativé;
- Téjet€ i gatshém t€ punojé né ¢do kohé, dhe nén presion;

- Tg& jeté profesional sa i pérket koh&s dhe afateve kohore;

- Aftési pér t’iu kushtuar vémendje detajeve.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar pér protokol

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Niveli profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Zyrae MP

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Prorektori pér Komunikim
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) dhe Inovacion

7. Vendi i punés / kampusi: S

(vendi ku kll)'yhen detyra?) Prishting

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Ndihmon né aplikimin e praktikave mé t€ mira té protokolit né ngjarje e né rutinén e
punés né institution dhe kontribuon né€ ndértimin e nj€ imazhi pozitiv.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Propozon pér aprovim udhézuesin pér protokol t€ institucionit lidhur me
konferenca, mbledhje, debate, takime té nivelit t€ lart€, dhe marrédhénie me
publikun;

- Organizon dhe koordinon aspektet protokollare té aktiviteteve dhe
manifestimeve té institucionit;

- Organizon dhe pérgatit pritjet pér delegacione vendore dhe ndérkombétare;

- Bén pérgatitjet protokolare pér pjes€émarrjen e Rektorit n€ ngjarjet dhe
manifestime zyrtare;

- Organizon dhe krijon agjendat pér udhétimet zyrtare t€ Rektoratit;

- Merr pjesé né€ hartimin e Kodit t€ Mirésjelljes té Institucionit;

- Pérditéson aplikacionin pér regjistrimin dhe informimin e ngjarjeve né kuadér
té institucionit;

- Lehtéson informimin dhe komunikimin n€ mes t€ njésive akademike dhe
organizative né€ kuadér t€ institucionit lidhur me organizimet e ndryshme me
géllim t€ pérdorimit mé efikas t€ resurseve dhe aseteve né€ institucion;

- Merr pjesé né organizimin e ngjarjeve né€ nivel t€ institucionit duke u kujdesur
pér pjesén e protokolit;

- Merr pjesé dhe késhillon njésité akademike né fushén e protokolit gjaté
organizimit t€ ngjarjeve t€ ndryshme né€ nivel fakulteti ose njésie;

- Propozon listat kontrolluese pér aktivitete té llojeve t€ ndryshme né nivel té




institucionit;

- Merr pjes€ né€ planifikimin dhe zbatimin e aktivitete t€ ndryshme pér
avancimin e imazhit pozitiv t€ institucionit;

- Pércjell t€ gjitha aktivitetet e ndryshme té rregullta dhe ad-hok né nivel t&
institucionit dhe jep rekomandime me qéllim t€ p€rmir€simit t€ cilésis€ sé&
ngajrjeve;

- Kujdeset pér ruajtjen e imazhit pozitiv t€ institucionit;

- Kryen detyra té€ tjera me kérkesé t€ mbikéqyrésit brenda fushés sé
pérgjegjésisé sé tij.

1)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér kété vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diplomé universitare né€ fushén pérkatése;

- Trajnime né fushén e protokollit dhe Marrédhénieve me Publikun;
- Pé&rvojé pune njé (1) vjecare.

- Njohja e avancuar e gjuhés angleze.

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohja e miré€ e aplikacioneve t€ MS Office;
- Aftési té mira komunikimi dhe pérshtatje pér puné né ekip;
- Aftési pér puné nén presion dhe me orar té zgjatur.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Lektor

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Niveli profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra: Zyra e Marré€dhénie me
(né€ kuadér t€ institucionit) Publikun

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Prorektori pér Komunikim
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) dhe Inovacion

7. Vendi i punés / kampusi: Prishting

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Lekturon tekstet dhe dokumentet zyrtare t€ institucionit

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Lekturon dokumente té ndryshme né gjuhén shqipe qé€ pérgatiten nga zyra t&
ndryshme;

- Lekturon tekste, tema t€ masterit, punime shkencore pér revistén e
institucionit;

- Lekturon shkrime té ndryshme pér Zyrén pér Marrédhénie me Publikun;

- Lekturon t€ gjitha shkrimet q€ jan€ pér publikim né ueb-fagen e institucionit;

- Lekturon tekste t€ ndryshme té pérkthyera nga gjuhé t&€ ndryshme né€ gjuhén
shqipe;

- Lekturon t€ gjitha shkresat zyrtare t€ rektoratit, dekanateve dhe zyrave té tjera;

- Mban evidenca té sakta pér té gjitha materialet e lekturuara;

- Kryen edhe detyra t€ tjera té pércaktuara nga menaxheri né kuadér té€ fushés sé
pérgjegjésisé.

1) Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Pérgatitje universitare nga fusha e gjuhés shqipe;
- T& keté s€ paku tre (3) vite pérvojé pune relevante;
- Njohja e gjuhés angleze €shté pérparési.




4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)

Shkathtési t€ shkélqyeshme né komunikim;

Aftési organizative;

Shkathtési t€ mira n€ pérdorimin e kompjuterit;

Aftési pér t€ pérballuar detyrat e punés nén presion;
Shkathtési pér t& zgjidhur situata dhe probleme praktike.




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Digital and Social Media
Specialist

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Niveli profesional

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra e Marrédhénie me
Publikun

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbik&qyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Prorektori pér Komunikim
dhe Inovacion

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né€ két€ pozité):

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Eshté pérgjegjés pér ngritjen dhe optimizmin e fages né motorét e kérkimit si dhe
rangimin sa mé lart n€ ranglistén e universiteteve;

Eshté pérgjegjés pér mirémbajtjen dhe rritjen e prezencés né rrjete sociale.

Bén ekzekutimin e testimeve, mbledhjen dhe analizimin e t& dhénave dhe rezultateve,
identifikon trendét e reja dhe pércjell arritjet (insights) pér t€ arritur rezultatin
maksimal;

Optimizon faget (copy dhe landing) pér marketingun e motoréve t& kérkimit;

Bén analizimin e fjaléve kyg, zgjerimin e hartés s€ tyre dhe optimizimin;

Kérkon dhe implementon rekomandimet e optimizimit né motorét e kérkimit;
Hulumton dhe analizon faget dhe linget e fageve krahasuese;

Né bashképunim me eprorin, zhvillon dhe zbaton strategjin€ e ndértimit t& lidhjeve;
Né bashképunim me eprorin, i sugjeron dhe punon me ekipin e zhvilluesve té fages
pér t& siguruar se né kodin e zhvilluar jang t€ pérfshira procedurat pér praktikat mé té
mira té€ SEO;

Rekomandon ndryshimet né arkitekturén e uebit, pérmbajtjen, linget dhe faktorét e
tjeré pér t€ pérmirésuar pozicionet e SEO;

Né bashképunim me eprorin, i sugjeron dhe punon me ekipin e PR pér t€ krijuar
p€rmbajtje g€ mbéshtesin optimizimin e fages;

Né bashképunim me eprorin dhe departamentet pérkatése (PR dhe Marketing) krijon
dhe menaxhon fushatat né mediat sociale (t€ paguara dhe organike);




- Bé&n matjen dhe raportimin e performancés s€ fushatave t€ marketingut digjital dhe
vler€son arritjet (ROI dhe KPIs)
- Mirémban dhe shton prezencén né rrjetet sociale, zhvillon kalendarin e pérmbajtjes.

1)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité¢ dhe shkathtésité e
tjera qé kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t€ déshirueshmet)




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar i personelit

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

" T V4 li
(né€ kuadér t€ institucionit) yra e personelit

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) Sekretari i pérgjithshém

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Sigurimi 1 zbatimit t€ procedurave lidhur pér menaxhimin dhe zhvillimin e burimeve
njerézore.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Ndihmon mbikéqyrésin né€ vleré€simin e proceseve dhe procedurave té
brendshme dhe rekomandon ndryshime/pérmir€sime me gé€llim t€ ngritjes sé
efikasitetit n€ puné;

- Késhillon dhe mbéshtet udhéheqésit e zyrave lidhur me pérshkrimet adekuate
té vendeve t€ punés, vler€simin e punés s€ personelit ne zhvillimin e karrierés
dhe ngritjes profesionale;

- Mbéshtet punén e Komisionit disiplinor dhe Komisionit pér ankesa;

- Pérgatit raporte dhe pérgjigje né€ pyetjet e parashtruara nga institucionet tjera
lidhur me burimet njerézore;

- Regjistron t€ dhénat e profesoréve dhe personelit n€ Sistemin pér Menaxhimin
e t€ Dhénave t€ Personelit;

- Pranon, regjistron dhe verifikon aplikacionet e kandidatéve té cilét kané
aplikuar pér pozita t€ lira t€ punés;

- Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér komisionin lidhur me procesin e
rekrutimit;

- Pérdité€son dosjet e personelit me t€ dhéna dhe dokumente relevante dhe
kujdeset qé té€ gjitha llojet e pushimeve t€ stafit jané proceduar né€ pajtim me
procedurat ligjore;

- Kryen edhe detyra tjera g€ i cakton mbikéqyrési.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Kualifikim universitar né€ fushén e juridikut, administrat€s publike apo
ekonomikut;

- Njohuri dhe pérvojé substanciale n€ fushén e burimeve njerézoré

- Aftési komunikuese, negociuese dhe bindése né menaxhim;

- Minimum 3 vite pérvoj€ pune profesionale

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira komunikimi

- Aftési organizative;

- Aftési té mira t€ punés né€ ekip dhe puné nén presion




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar/e Juridik

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Zyra e personelit

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Sekretari i pérgjithshém

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Ofrimi i shérbimeve dhe késhillave juridike e profesionale

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Siguron ndihmé juridike, shérbime dhe késhilla ligjore pér drejtorét dhe
zyrtarét tjeré;

Harton akte normative si dhe aktet tjera juridike té€ cilat dalin nga fushé
veprimtaria e sektoréve pérkatés;

Eshté pérgjegjés té siguroj pérputhshméri mes akteve juridike té institucionit;
Bashké&punon dhe komunikon me zyrat tjera brenda dhe jashté institucionit pér
aktivitetet g€ ndérlidhen me fushén e legjislacionit;

Kryen edhe puné tjera té cilat kérkohen nga mbikéqyrési;

Léshon dokumente pér stafin akademik dhe personelit tjetér pér nevoja paléve;

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

Kualifikim universitar: fakulteti juridik;
Tri (3) vite pérvojé pune né fushén juridike;
Njohja bazike e gjuhés angleze




4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

Njohuri t€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
Aftési t€ mira komunikimi

Aftési organizative;

Aftési t€ mira té punés né ekip dhe puné nén presion




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar/e pér arkiv

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

" T V4 li
(né€ kuadér t€ institucionit) yra e personelit

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) Sekretari i pérgjithshém

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

| Arkivimi, sistemimi dhe mbajtja azhure e 1€ndéve té institucionit.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Siguron mbledhjen dhe analizén e informatave pér t€ gjitha ¢c€shtjet qé kané t&
béjné€ me Arkivin si dhe inspektimin e tyre;

- Bashképunon me Agjenciné e Arkivave t€ Kosovés dhe institucionet tjera
lidhur me arkivimin e 1éndéve;

- Siguron mirémbajtjen e regjistrave;

- Siguron sistemimin dhe mbajtjen azhure t€ 1€éndéve arkivore, si dhe propozon
udhézues t€ nevojshém pér funksionimin e arkivit;

- Pércakton né pérputhje me ligjin, ményrén e mbajtjes sé regjistrit arkivor dhe
Iéndéve arkivore;

- Siguron g€ njésité arkivore t€ jen€ t€ shénuara me shenjat e pércaktuara sipas
rregullave;

- Pérkujdeset pér afatet e arkivimit té€ 1€nd€ve, si dhe pérgatit 1€ndét me afat té
pérhershém pér dorézim né Arkivin e Republikés t€ Kosovés;

- Pranon dokumentet dhe 1éndét pér arkivim dhe kujdeset pér arkivimin e tyre;

- Kujdeset pér sistemimin dhe mbajtjen azhure t€ 1€ndéve arkivore, si dhe
propozon udhézues t€ nevojshém pér funksionimin e arkivit;

- Kiryen edhe detyra tjera g€ i kérkon mbikéqyrési.




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Diploma universitare: n€¢ fushén e arkivave, juridik, administraté publike.
- Minimum tri (3) vite p€rvojé pune profesionale;
- Njohja bazike e gjuhés angleze

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Njohuri t&€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira t€ punés né ekip dhe pune nén presion




N& mbéshtetje t€ Rregullores sé€ Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Drejtor i biblotekés

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel drejtues

4. Departamenti/zyra:
(né kuadér t€ institucionit)

Biblioteka universitare

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Prorektori pér ¢éshtje
mésimore dhe akademike

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Béné politikat e bibliotekés dhe libraris€, informon e studentét dhe mésimdhénésit pér
funksionin dhe punén e bibliotekés informimin e studentéve pér rregulloren pér

pérdorimin e resurseve bibliotekare dhe plagjiarizmin

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Udhéheqé dhe pérfagéson bibliotekén dhe libraring;

Menaxhon sistemimin dhe mir€émbajtjen e librave né biblioteké dhe librari;
Organizon furnizimin e libraris¢;

Menaxhon shitjen dhe distribuimin e librit;

Krijon politika pér zhvillimin e koleksioneve;

Propozon projekte, qé vlerésojn€ nevojat e studentéve dhe pérdoruesve duke i
pérshtatur me nevojat e fakulteteve;

Merr pjese né€ hartimin dhe rishikimin e rregulloreve qé ndérlidhen me
sektorin e librit dhe kujdeset pér zbatimin e tyre;

Né bashképunim me studentét, fakultetet dhe pérdoruesit pérzgjedh materialet
pér zhvillimin e koleksioneve;

Hulumton pér burimet elektronike dhe propozon anétar€simin né€ burimet
pérkatése.

Mirémban bazén e t€ dhénave elektronike né biblioteké;

Siguron burime elektronike duke lidhur kontrata me platforma t€ ndryshme;
Béné prezantime pér studenté dhe stafin akademik né lidhje me shfrytézimin e
shérbimeve té bibliotekés;

Harton udhézues pér studenté dhe stafin akademik pér shfrytézimin e
shérbimeve té bibliotekés;




- Harton strategji pér promovimin dhe vetédijesimin pér leximin e librit né
kuadér t€ institucionit dhe jasht€ tij (edhe si pjesé e marketingut);

- Menaxhon aktivitetet e librit, panairet dhe shénimin e ditéve té librit;

- Né bashképunim me Késhillin Botues dhe Zyrén pér marrédhénie me
publikun, béné promovimin e botimeve té reja;

- Mirémban dhe pérdit€son web fagen e bibliotekés;

- Planifikon dhe menaxhon buxhetin e bibliotekés;

- Kontrollon dhe menaxhon ruajtjen dhe qarkullimin e librave

- Menaxhon shérbimin e informacionit dhe pérdorimin e resurseve;

- Menaxhon arkivin e bibliotekés;

- Menaxhon klasifikimin dhe katalogimin e librave;

- Udhézon shfrytézuesit e literaturés pér ményrén e shfrytézimit, kohézgjatjen e
mbajtjes s€ librave, pér ¢mimin etj;

- Menaxhon personelin e bibliotekés;

- Publikon punén e bibliotekés dhe librarisé né e-manager;

- Kujdeset pér ruajtjen dhe ngritjen e imazhit t€ bibliotekés dhe librarisé;

- Pércjellé trendét e zhvillimit t€ fushés s€ bibliotekarisé;

- Pérgatit raporte periodike dhe vjetore;

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér kété vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Té keté fakultetin e pérfunduar;

- Grada master €shté pérparési;

- Té keté njohuri shumé t€ mira pér shkencat e Bibliotekaris¢;

- Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve t€ programeve (Word, Excel, Power
Point, Access)

- Njohje e avancuar e gjuhés angleze (shkrim, lexim dhe t€ folur)

- Té paktén 3 vite eksperiencé né fushén e Bibliotekarisé;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- T& njohé miré€ burimet elektronike

- Aftési dhe pérvojé né€ planifikim dhe udhéheqje

- Shkathtési n€ caktim té objektivave, planifikim t€ punés dhe analizé

- Shkathtési n€ udhéheqje dhe organizim t€ ekipit, afté€si pér t&€ menaxhuar njé
ekip ose grup punues

- Aftési té mira komunikimi




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet té pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Zyrtar/e né biblioteké

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel administrativ

4. Departamenti/zyra:
(né€ kuadér t€ institucionit)

Biblioteka universitare

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

Drejtori i bibliotekés

7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Ndihmon drejtorin e bibliotekés né udhéhegjen e Bibliotekés sé€ Universitetit;
Kujdeset pér rregullimin, sistemimin dhe mirémbajtjen e librave né biblioteké;
Udhéheq né krijimin dhe zhvillimin e koleksioneve;

Pérzgjedh materialet e zhvillimit t€ koleksioneve;

Bashk& me drejtorin e bibliotek&s harton politikat e bibliotekés dhe sektoréve
té bibliotekés;

Mban kontakte dhe konsultime me fakultetet pér zhvillim t€ koleksioneve;
Hulumton pér burimet elektronike;

Ndihmon né zhvillimin e web fages sé bibliotekés, né konsultim me
mirémbajtésin e web fages;

Punon né klasifikimin dhe katalogimin e librave

Kujdeset g€ literatura e bibliotekés te mos humbet;

Udhézon shfrytézuesit e literaturés pér ményrén e shfrytézimit, kohézgjatjen e
mbajtjes s€ librave, pér cmimin etj;

Kujdeset pér mirémbajtjen e t€ dhénave elektronike né biblioteké;

Kryen edhe punét tjera g€ i pércakton mbikéqyrési drejtpérdre;jté;




4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€ dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Fakultetin e pérfunduar né Shkencat Sociale (gjuhé shqipe....)
- Té keté té kryer trajnime né fushén e Bibliotekarisé dhe Informacionit
- T& keté pérvojé puné né€ biblioteka akademie s€ paku 3 vite

4.2) Aftésité Kkryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Té njohé shumé miré shkencat e Bibliotekarisé

- Té njoh miré€ klasifikimin e librave

- t€ njoh miré€ katalogimin e librave

- t€ njoh miré€ punén referale/dhénjen e informacionit

- t€ njoh miré burimet elektronike dhe t€ informojé shfrytézuesit pér kéto
burime

- T& zotéroj gjuhén angleze (bazike)

- t€ njoh shumé mir€ kompjuterin (Microsoft Office)

- Aftési t€ shkélgyera interpersonale dhe t€ komunikimit




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar/ja né librari

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel administrativ
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Biblioteka universitare

5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) Drejtori i bibliotekes

7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat) Prishtine/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Kujdeset pér rregullimin, sistemimin dhe mirémbajtjen e librave né€ libraring e
Universitetit;

- Kujdeset gé literatura e librarisé te mos humbet;

- Udhézon shfrytézuesit e literaturés pér ményrén e shfrytézimit, kohézgjatjen e
mbajtjes s€ librave, pér cmimin etj;

- Mban evidencén e librave g€ shiten;

- Kryen edhe puné tjera qé€ i cakton mbikéqyrési

- Raporton pér shitjet (sipas koordinimit me eprorin)

4) Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésité e
tjera qé€ kérkohen pér kété vend té€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Preferohet té keté fakultetin e pérfunduar
- T& keté€ pervojé pune ne Librari, t€ pakten 3 vite




4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

T€ shérbej nj€ game té madhe té konsumatoréve

T€ ofroj késhilla dhe t€ rekomandoj libra sipas rasteve

T& njoh teknologjiné e pagesave jo veté kesh por edhe me kartela bankare
T& njoh kompjuterin dhe programin pér shitje te librave

E gatshme te negocioje pér shitje te librave

Té¢ jete e gatshme te dije sakt€sisht numrin e librave ne shitje dhe ne stok
Te marr pjese ne panaire te ndryshme

Te beje marréveshje me librari te tjera

Te njoh gjuhén angleze (e d€shirueshme)

TE selektoj librat e kérkuara dhe té b&j€ porosi pér furnizim me libra




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Dekani i Fakultetit

3. Kategoria funksionale:

(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel Drejtues

nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Rektorati
5. Divizioni/ njésia:
(né€ kuadér t€ departamentit)
6. Raporton tek: Prorektori pér ¢éshtje
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté) mésimore dhe akademike
7. Vendi i punés / kampusi: S

Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né k&t€ pozité):

Administrimi dhe udhéheqja e ¢éshtjeve akademike, shkencore dhe administrative si
dhe pérfshirja aktive né procese té tjera t€ cilat garantojné pérfag€sim profesional t&
fakultetit.

3)

Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Eshté pérgjegjés pér administrimin, planifikimin dhe koordinimin e punés né
fakultet;

Siguron udhéheqje akademike né€ zhvillimin e mésimit, punés
shkencore/artistike né fakultet;

Ndérmerr masat e nevojshme pér zbatimin e vendimeve dhe t€ detyrave té
caktuara nga Senati;

Vler€son nevojat pér mijetet teknologjike dhe materialet mésimore pér
realizimin e procesit mésimoré dhe kérkimeve shkencore/artistike pér Rektorin
dhe Senatin, sipas dispozitave té Statutit;

Béné mbikéqyrjen dhe monitorimin e rregullt t€ cilésis€ s€ prezantimeve,
literatur€s, metodologjis€ s€ punés, komunikimit me studentét dhe pérdorimit
té platformave elektronike.

Pérfaqéson fakultetin né€ Senat;

Udhéheqé Késhillin Shkencore Mésimore dhe Késhillin e Studimeve Master.
Pérfagéson fakultetin né aktivitetet e ndryshme, brenda dhe jashté
institucionit;

Koordinon dhe merr pjes€é né rishikimin e plan — programit mésimor té
fakultetit;

Krijon mund&sité profesionale dhe kushtet e punés qé garantojné avansimin
dhe suksesin e studentéve dhe stafit akademik;

Mbikéqyré dhe béné vlerésimin e performanc€s t€ punés sé personelit né




fakultet;

- Njofton Drejtorin e degés p€r mungesat e profesoréve né ligj€rata, provime
dhe konsultime té cilét jané pér degé;

- Kujdeset pér zbatimin e t& gjitha kérkesave qé dalin nga rregulloret pér
studime.

- Monitoron zbatimin e standardeve dhe procedurave qé dalin nga rregullorja
pér organizimin e studimeve Master.

- Pérpilon dhe pércjell€ respektimin e orarit t€ punés té personelit té fakultetit;

- Shqyrton kérkesat dhe ankesat e personelit dhe studentéve, dhe shérben si
instanca e par€ e pérgjigjes sé€ tyre;

- Inicon dhe merr pjesé né hartimin e planit zhvillimoré té fakultetit.

- Propozon ide zhvillimore gé reflektojné specifikat e programit studimor.

- Pérgatit raportin e punés sé€ fakultetit pér ¢do semestér.

- Udhéheqé mbledhjet e rregullta me personelin mésimor.

- Analizon performancén e studentéve né pérfundim t€ ¢do afati t€ provimeve.

- Bashképunon me Prorektorin pér kérkim shkencor né organizimin e
konferencave shkencore, dhe pranon detyra pér mbarévajtjen e tyre.

- Pranon rekomandime té Prorektorit pér kérkim shkencor né lidhje me temat
Master.

- Bashképunon me Prorektorin pér kérkim shkencor pér projekte t&€ ndryshme
shkencore;

- Propozon zgjedhjen e personelit akademik né 1€ndét e fakultetit;

- Kujdeset pér zbatimin e planit zhvillimor t€ stafit t& fakultetit.

- Pérgatité raporte periodike dhe vjetore pér Rektorin;

- Bén vlerésimin e rregullt t€ stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin
e tyre pérmes trajnimit pér kryerje t& detyrave t€ tyre

- Pérmbushg obligime t€ tjera t€ kérkuara nga Rektori.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité¢ dhe shkathtésité e
tjera qé kérkohen pér kété vend té punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- T& keté pérvojé t& déshmuar né mésimdhénie dhe kérkime shkencore;
- T& keté arritur gradén e Doktorit t&€ Shkencave;

- Preferohet té jet€ mé thirrje akademike;

- Té njohé gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);

- Preferohet njohja edhe t€ njé gjuhe tjetér;

- Pérvojé pune né pozita menaxhuese;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Té keté aftési té déshmuara menaxhuese;

- Té keté kualitete té larta morale;

- Aftési té mira komunikimi;

- Njohuri t€ shkélqyeshme t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
- Aftési té mira t€ punés né€ ekip dhe pune nén presion;




N& mbéshtetje t€ Rregullores sé€ Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té

punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit:

Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés:

Prodekan

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional,
nivel administrativ)

Nivel profesional

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Dekanati

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Dekani

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S
Prishtine

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka

duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Ndihmon dekanin né€ udhéhegjen e té gjitha punéve brenda fakultetit t€ cilat kané té
bé&jné me céshtjet akademik, shkencore dhe administrative dhe siguron komunikim té
drejtpérdrejté me personelin akademik, administrativ dhe studentét.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga

réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

Né bashképunim me Dekanin e Fakultetit, siguron mbarévajtjen e punéve né
njésin€ akademike pérkatése t€ cilén e mbikéqyre;

Pérkujdeset pér administrimin, planifikimin dhe koordinimin e punés né
fakultet;

Ndérmerr masat e nevojshme pér zbatimin e vendimeve dhe detyrave té
caktuara nga Dekani;

Eshté organi i paré qé i pérgjigjet kérkesave dhe ankesave té studentéve;
Ndihmon studentét né organizimet e tyre;

Pérkujdeset dhe koordinon punén praktike té studentéve tek institucionet
partnere;

Béné analizén e statistikave dhe pérgatit raport pér shkallén e suksesit té
studentéve né afatet e provimeve;

Kujdeset pér evidentimin dhe pércjelljen e punés shkencore t€ personelit
akademik.

Me autorizimin e Dekanit pérfaqéson fakultetin né aktivitetet e ndryshme,
brenda dhe jashté;

Ndihmon Dekanin pér hartimin e planeve dhe programeve mésimore té
1éndéve g€ mbulon fakulteti dhe ndjek zbatimin e tyre;

Pércjell punén dhe aktivitetet hulumtuese shkencore té stafit akademik dhe i




regjistron dhe i arkivon t€ gjitha publikimet e stafit akademik;

- I jep sugjerime Dekanit pér zgjedhjen e personelit akademik pér Iéndét
pérkatése;

- Té udhézoj€ personelin pér pérpilimin e orarit t€ punés;

- Té shqyrtojé ankesat e studentéve dhe t’i propozojé Dekanit ngritjen e
komisionit t€ provimeve akademike né léndét g€ mbulon fakulteti;

- Ndihmon Dekanin né hartimin e analizave t€ kohé&paskohshme t€ punés sé
béré né fakultet;

- Z&vendéson Dekanin né rastet kur ai gjendet me puné jasht¢ AAB-s¢;

- T& pérmbushé edhe obligime t& tjera t€ kérkuara nga Dekani.

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e
tjera q€ kérkohen pér két€ vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Té keté pérvojé t&€ déshmuar n€ mésimdhénie dhe kérkime shkencore;

- Té keté té regjistruar studimet e doktoratés (preferohet té jeté me doktoraté).
- T& njohé gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);

- Preferohet njohja edhe té njé gjuhe tjetér;

- Pérvojé pune né mésimdhénie pozita menaxhuese;

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem 1
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

- Te€ keté aftési té déshmuara menaxhuese;

- Té keté kualitete té larta morale;

- Aftési té€ mira komunikimi;

- Njohuri t€ shkélqyeshme t&€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);




NE€ mbéshtetje t€ Rregullores sé Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e
Vendeve t€ Punés, Zyra pér personel obligohet t€ hartojé katalogun e vendeve té
punés i cili duhet t&€ pérmbajé informatat né vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB

2. Titulli i vendit té punés: Koordinator

3. Kategoria funksionale:
(Nivel i larté drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, | Nivel profesional
nivel administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né€ kuadér t€ institucionit) Dekanati

5. Divizioni/ njésia:

(né€ kuadér t€ departamentit)

6. Raporton tek: Dekani

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t€ drejtpérdre;jté)

7. Vendi i punés / kampusi: S
Prishtiné

(vendi ku kryhen detyrat)

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i géllimit t€ pozités dhe cka
duhet t€ arrihet né két€ pozité):

Té koordinoj ¢€shtjet t€ cilat kané té b&jn€ me sigurimin e cilésisé, praktikat e
studentéve dhe organizmin e aktiviteteve tjera t€ studentéve brenda fakultetit (Klubet
e debatit, hulumtuesit e rijné, organizimi i tryezave, etj.).

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga
réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Punon duke u késhilluar ngushté me Dekanin dhe Prodekanin e fakultetit;

- Koordinon punén pér sigurimin e cil€sisé brenda fakultetit;

- Ofron shérbime dhe ndihmesé pér zbatimin e praktikave dhe nismave mé té
mira;

- Ké&shillon né aprovimin dhe =zhvillimin e moduleve dhe programeve
studimore;

- Pérkrah zbatimin pér strategjit€ e pérmirésimit t€ cilésisé;

- Pérgatit feed-back-un e pé€rmbushjes sé rekomandimeve pér fakultetin
pérkatés, nga procesi i vler€simit, t€ shkruar né formé t€ planit t€ pérmirésimit
dhe t€ njéjtin e diskuton dhe rregullon né€ bashképunim me Zyrén pér
sigurimin e cilésisé;

- Identifikon projektet dhe donacionet e jashtme pér projekte t€ cilat jané
kompatibile me interesat dhe kapacitetet e fakultetit;

- Njoftimet ne web;

- Identifikimi i partneréve;

- Propozimi i marréveshjeve;

- Koordinimi i punés praktike té studentéve;

- Pércjellja e punés praktike;

- Mbrémje kulturore;




Shénimi i datave té réndésishme pér personalitetet dhe fushén e studimeve;
Organizimi 1 dit€ve t€ aktiviteteve t& caktuara n€ fushén pérkatése (Dita e t&
drejtave té njeriut, dita e leximit, dita e fémij€s, dita e pavarésisg, ...)
Organizimi i forumeve dhe debateve me studenté e mé€simdhénés;
Organizimi i klubeve t€ studentéve;

Ditét e prezantimit t& punimeve studentore;

Pérfshirja e studentéve alumi né aktivitet e ndryshme studentore;

Nxjerr statistika dhe pérpilon raporte sipas nevojave t€ Dekanit t€ Fakultetit;

4)

Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésit€¢ dhe shkathtésité e

tjera q€ kérkohen pér kété vend t€ punés):

4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

T€ ket arritur gradén Master (preferohen edhe thirrje mé t€ larta)
TE€ njohé gjuhén angleze (shkrim dhe lexim);

Pérvojé pune né projekte t€ ndryshme;

Pérvojé pune né organizime t€ ndryshme

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i
specifikoni esencialet ose t& déshirueshmet)

Té keté kualitete té larta morale;

Aftési t€ mira komunikimi;

Aftési t€ mira organizative;

Njohuri té€ shkélgyeshme té punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office);
Aftési t€ mira té punés né ekip dhe pune nén presion;




Né mbéshtetje té€ Rregullores sé¢ Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e Vendeve té
Punés, Zyra pér personel obligohet t& hartojé katalogun e vendeve t€ punés i cili duhet t€ pérmba;jé
informatat n€ vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té€ punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB
2. Titulli i vendit té punés: Profesor

3. Kategoria funksionale:
(Nivel 1 lart€ drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, nivel | Nivel profesional
administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(né kuadér t€ institucionit) Fakulteti
5. Divizioni/ njésia: _
(né kuadér t€ departamentit) Dekanati
6. Raporton tek: Dekani

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t& drejtpérdrejté)
7. Vendi i punés / kampusi:
(vendi ku kryhen detyrat)

Prishtiné/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i qéllimit té pozités dhe ¢ka duhet t& arrihet
né kété pozité):

Udhéheqja e procesit mésimoré pér 1éndén né té cilén €shté 1 zgjedhur dhe pérfshirja aktive né

c¢éshtjet g€ kané t€ b&jné me avancimin e procesit akademik dhe shkencor/ artistik né kuadér té

departamentit pérkatés.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t€ renditura pér nga réndésia):
Detyrat dhe pérgjegjésité

- Né punén e vet udh€higet nga standardet e etikés profesionale, akademike e shkencore
dhe nga parimet e respektit dhe mosdiskriminimit pér studentét, kolegét dhe personat e
tjeré té perfshir¢;

- Pérgatité silabusin e léndés, pérfshiré ligjératat, materialet pér lexim, ushtrimet,
aktivitetet dhe prezantimet, sipas formatit t€ pércaktuar nga zyra e cilésis€ dhe e dorézon
até né€ dekanat para fillimit t¢ ligjératave;

- Organizon ligjératat dhe ushtrimet sipas metodave bashkékohore t€ mésimdhénies;

- Propozon literaturén pér léndén e vet dhe publikon té gjitha ligjératat dhe materialet e
nevojshme né E-service;

- Mban konsultime té drejtpérdrejta me studenté ose pérmes platformés E-profesor s€ paku
2 oré né javé;

- Organizon t€ gjitha format e vlerésimit t€ studentéve (provimet, testet, kolokiumet,
seminaret etj.) né pérputhje me silabusin e [énd€s;

- N@& bashképunim me asistentin e lénd€s hartojné planin e ushtrimeve pér 1éndén
pérkatése;

- Cakton orarin, mbikéqyré, jep informata kthyese, dhe vleréson studentét né€ pérvojat e
punés praktike, vizita té institucioneve, matje, hulumtime, vézhgime né terren e té tjera
né pérputhje me programin e 1éndés.




- Organizon konsultime dhe njé€ sistem komunikimi me studentét. Harton dhe publikon
orarin, ményrén dhe mediumet e komunikimit me studenté¢ dhe me kolegét. Orari
publikohet né silabusin e kursit dhe né€ sistemin e eProfesorit né€ fillim t& secilit semester.
Pér ¢farédo shmangie t€ kohés, vendit ose mediumit t&€ komunikimit nga ky orar duhet
té infromohet dekani dhe studentét me kohé;

- Merr pjesé aktive né procesit e vlerésimit t€ personelit mésimdhénés qofté nga studentét,
nga zyra e cilésis€ ose nga dekani;

- Merr pjesé né trajnime profesionale té cilat organizohen brenda dhe jashté institucionit
ose pércjellé trendét né fushén e vet t€ specializimit, t€ teknologjisé ose t€ pedagogjisé
me gé€llim t€ avancimit t& performancés sé studentéve;

- Merr pjesé né planifikimin, pérgatitjen dhe realizimin e projekteve né€ fushén e arsimit
té larté dhe té kérkimeve shkencore;

- Sé€ paku njé heré né vit, publikon njé artikull né revistén shkencore té institucionit
“Thesis Kosova™ ose né ndonjé revisté t&€ njohur ndérkombétare si mésimdhénés i AAB-
s€;

- Mbikéqyré njékohésisht deri né 10 student t&€ studimeve master né vit nése i ploté€son
kushtet sipas Rregullores pér studimet master;

- Merr pjesé né mbledhjet e késhillit akademik, mbledhjet e departamentit, né panele
intervistuese dhe né konsultimet me profesorét sipas nevojave q€ paraqiten;

- Pas pérfundimit t€ kontrat€s, obligohet g€ provimet t’i mbajé edhe pér njé vit akademik;

- Mban evidencé té rregullt t€ oréve dhe ligjératave t& mbajtura né pérputhje me silabusin
e 1éndés;

- Pércjell trendét mé t€ avancuara né fushén e vet t€ studimeve, mésimdhénie dhe shkencé;

- U pérmbahet rregulloreve né fuqi té institucionit;

- Pér punén e vet i pérgjigjet Dekanit t& Fakultetit.

4) Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité¢ dhe shkathtésité e tjera qé
kérkohen pér két€ vend t€ punés):
4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:
- T& keté thirrjen doktoré i shkencés né fushén pérkatése/ ose ekuivalente né fushén e
arteve;
- Preferohet pérvoja e déshmuar né mésimdhénie dhe kérkime shkencore;
- Preferohet njohja e gjuhés angleze ose e nj€ gjuhe tjetér t&€ huaj;
- Preferohen certifikata dhe déshmi pér pjesémarrje né trajnime né lidhje me
mésimdhénien.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i specifikoni
esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Té keté aftési né organizimin e mésimdhénies;

- Té keté kualitete té larta morale;

- Aftési t€ mira komunikimi;

- Aftési pér puné né grup;

- Njohuri t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office; dhe aplikacione té tjera pér

pérpunimin statistikor té t& dhénave);




Né mbéshtetje té€ Rregullores sé¢ Kolegjit AAB pér Pérshkrimin dhe Sistematizimin e Vendeve té
Punés, Zyra pér personel obligohet t& hartojé katalogun e vendeve t€ punés i cili duhet t€ pérmba;jé
informatat n€ vijim:

1) Pérshkrimi i pérgjithshém i vendit té€ punés

1. Emri i institucionit: Kolegji AAB
2. Titulli i vendit té punés: Asistent

3. Kategoria funksionale:
(Nivel 1 lart€ drejtues, nivel drejtues, nivel profesional, nivel | Nivel profesional
administrativ)

4. Departamenti/zyra:

(n€ kuadér t€ institucionit)

5. Divizioni/ njésia:

(n€ kuadér t&€ departamentit)

6. Raporton tek:

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit t& drejtpérdrejté)
7. Vendi i punés / kampusi:

(vendi ku kryhen detyrat)

Fakulteti

Dekanati

Dekani/ profesori 1 1€nd€s

Prishtiné/Ferizaj/Gjakové

2) Qéllimi i vendit té punés: (Pérshkrim i shkurtér i qéllimit té pozités dhe ¢ka duhet t& arrihet
né kéte pozité):

Udhéheqja dhe organizimi i1 ushtrimeve pér 1éndén né t& cilén éshté 1 zgjedhur dhe pérfshirja
aktive né€ ¢éshtjet qé kané t€ béné me avancimin e procesit akademik/artistik né kuadér t&é
departamentit pérkatés, né vecanti né ¢€shtjet qé kané t€ b&jné me studentét.

3) Detyrat kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, t& renditura pér nga réndésia):

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Pérgatit dhe organizon ushtrimet me studentét pér 1€ndén né té cilén Eshté 1 zgjedhur;

- Ndihmon profesorin né pérgatitjen e silabusit pér pjesén praktike té léndés;

- Né& punén e vet udhéhiget nga standardet mé té larta té etikés profesionale, akademike e
shkencore dhe nga parimet e respektit dhe mos diskriminimit pér studentét, kolegét dhe
personat e tjeré t€ pérfshir¢;

- Ng& konsultim me profesorin, ofron materialet mésimore t€ nevojshme pér student¢;

- Mban konsultime dhe kontakte té rregullta me studenté dhe i késhillon dhe ndihmon ata
sipas nevojave € paraqiten;

- Ndihmon profesorin n€ organizimin e vlerésimit sumativ té studentéve;

- Kryen té gjitha format e vlerésimit t€ studentéve pér pjesén praktike té€ 1éndés (provimet,
testet, kolokiumet, seminaret et;.)

- Merr pjesé né trajnime pér avancim profesional té cilat organizohen nga institucioni;

- Angazhohet né aktivitete plotésuese mésimore me studentét (trajnime, mbikéqyrje t&
praktikave, aktivitete t€ klubeve té studentéve, etj.);

- Merr pjesé né planifikimin, pérgatitjen dhe realizimin e projekteve né fushén e arsimit
té larté dhe té kérkimeve shkencore;




- Publikon né revistén shkencore té institucionit “Thesis Kosova” ose né ndonjé revisté
tjetér ndérkombétare si mé€simdhénés i AAB-sé;

- Merr pjesé né mbledhjet e késhillit mésimor shkencor, mbledhjet e departamentit dhe né
konsultimet me profesorét sipas nevojave q€ paraqiten;

- Mban evidencé pér orét dhe ligjératat e mbajtura né pérputhje me silabusin e léndés;

- Pércjell trendét mé t€ avancuara n€ fushén e vet t€ studimeve, mésimdhénie dhe shkencé;

- U pérmbahet dispozitave té rregulloreve né fuqi té institucionit.

4) Shkathtésité e kérkuara (kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité¢ dhe shkathtésité e tjera qé
kérkohen pér két€ vend t€ punés):
4.1) Pérgatitja profesionale dhe kualifikimet:

- Té keté thirrjen Master né fushén pérkatése;

- Nota mesatare mbi 8 né nivelin BA dhe MA;

- T& njoh gjuhén angleze ose njé gjuhé tjetér t€ huayj;

- Preferohen certifikata dhe déshmi pér pjesémarrje n€ trajnime relevante pér procesin e
mésimdhénies.

4.2) Aftésité kryesore, njohurité, shkathtésité e kérkuara (ju lutem i specifikoni
esencialet ose t€ déshirueshmet)

- Te ket€ aftési n€ organizimin ¢ mésimdhénies;

- Té keté kualitete té larta morale;

- Aftési t€ mira komunikimi;

- Aftési pér puné né grup;

- Njohuri t€ t€ punés me kompjuter (aplikacionet e MS Office, dhe aplikacione té tjera pér
pérpunimin e t&€ dhénave statistikore);
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