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APLIKO TANI!
I.     PËRGJEGJËSITË DHE DETYRAT

• Mban dhe përditëson rekordet e studentëve. 
• Hedh të dhënat e studentëve në regjistrin themeltar.
•	 Plotëson	dhe	përditëson	në	mënyrë	elektronike	formularin	e	paradiplomimit	të	studentit	“fisha	e	studentit”.
• Plotëson suplementin e diplomës, sipas rregullave të përcaktuara në udhëzimin e Ministrisë përgjegjëse për arsimin e 
lartë..
• Bën zbardhjen e rezultateve të tyre mbas korrigjimit.
• Përpunon statistika (kalueshmëria, mungesat etj).
• Harton vërtetime dhe lista notash, si dhe kopje të suplementit të diplomës.
• Mbikëqyr plotësimin e rregullt të procesverbaleve përfundimtare të lëndëve.
•	 Identifikon	në	çdo	sezon	riprovimesh	studentët	që	kanë	provime	dhe	regjistron	studentët	që	duan	të	përmirësojnë	notën.
• Çdo detyrë tjetër me natyrë sekretarie, në shërbim të studentëve, të ngarkuar nga Sekretari i Përgjithshëm (SP).

II.    KRITERET PËR PUNËSIM
• Të ketë përfunduar studimet master
• Eksperiencë të mëparshme të ngjashme, 3- 5 vite
• Aftësi shumë të mira komunikuese dhe dëshirë për të punuar në grup
• Aftësi të mira organizative dhe ndërpersonale
• Fleksibilitet në orarin e punës
• Njohuri shumë të mira të kompjuterit (prioritet Excel)
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• Letër interesi/motivimi
• Curriculum Vitae në gjuhën shqipe ( formati europass)
• Letër reference 
• Diplomë e arsimit të lartë të kryer (fotokopje)
• Dëshmi të njohurive të kompjuterit 

Kandidatët e përzgjedhur do të njoftohen nëpërmjet e-mailit, për një intervistë vlerësimi.


