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Pérgjegjés i Zyrés sé Bursarit

Shérbimet Studentore

Drejtorit t&€ Shérbimeve Studentore

Orar té ploté:\ Orar té pjesshém: Rangu i pozités:

Té asistojé né funksionimin dhe administrimin e Shérbimeve Studentore duke koordinuar
vlerésimin efektivé dhe grumbullimin e pagesave studentore, informim té studentéve pér
obligimet financiare, ruajte té t& dhénave dhe kontroll t&€ pagesave dhe sigurim té analizave pér
bilancin dhe raporteve nga pagesa pér menaxherét e Universitetit

Té kontribuojé planifikimin dhe rishikimin e punés sé Shérbimeve Studentore dhe veganérisht
funksionimin e Zyrés sé Bursarit

Té koordinojé punén e Zyrés dhe té ofrojé informacion dhe pérkrahje pér studentét, stafin dhe
personelin tjetér sa i pérket ¢éshtjeve té ngjashme

Ti raportojé Drejtorit pér implementimin e aktiviteteve t& Zyrés sé Bursarit dhe jep rekomandime
pér zhvillimin e kétij shérbimi

Té sigurojé informacion pér studentét né baza té rregullta pér kérkesat pér pagesén e shkollimit
dhe pagesat tjera dhe punén e Zyrés

Té informojé studentét pér obligimet e tyre financiare sa i pérket pagesés sé shkollimit si afatet,
metodat e pagesés dhe shumén e pérgjithshme

Té béj pranimin e vértetimeve té pagesés nga studentét dhe té regjistrojé kéto né bazén e té
dhénave té Zyrés sé bursarit

Té gjeneroj llogari bilanci pér studentét me qéllim qé té procesoj pagesat

Té kontrolloj pagesén e shkollimit dhe té hyrave tjera dhe pérpilojé t& dhéna dhe raporte pér
Drejtorin dhe menaxherét tieré ashtu sic kérkohet

Té monitorojé likuiditetin e pagesave né bazé té rregullt dhe té raportojé pér kété

Té jeté né pérputhje me kérkesat ligjore té auditimit té jashtém dhe té€ brendshém dhe politikat
dhe procedurat pérkatése né lidhje me transaksionet financiare

Té merr pjesé né procesin e veté-vlerésimit né Universitet dhe t€ merr pjesé né trajnime
relevante, duke pérfshiré ato té pérvojés sé miré dhe ekspertizés

Té kryejné detyrat dhe pérgjegjésité né ményré ligjore dhe té sigurt

Té merr pérsipér detyra né pajtim me statutin, rregulloret, procedurat dhe udhézimet e
Universitetit dhe té ndjek misionin e Universitetit pér pérsosméri dhe barazi

Té kryej detyra tjera qé jané né pajtim me nivelin e pozités né ményré té arsyeshme
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Kualifikimet, Njohurité dhe Pérvoja

Themelore:

= Diplomé universitare né administrim biznesi, 1émi t& ngjashém ose kualifikim profesional
ekuivalent

= Njohje té miré té trendeve aktuale dhe praktikés sé miré né Iémi

= Tre vjet pérvojé puné Iémi té ngjashme si financa

Preferohet:
= Magijistraturé administrim biznesi, I€mi t& ngjashém ose kualifikim profesional ekuivalent

= Pérvojé pune né institucion té arsimit té larté
= Pérvojé né koordinim té shérbimit ose njé funksioni

Shkathtésité dhe aftésite

Themelore:

=  Komunikim efektivé (gojor dhe té shkruar) né dy gjuhét lokale gé pérdoren né nivel té

Universitetit (shgip dhe maqgedonisht) dhe té kontribuon né implementimin e Politikés

gjuhésore

Shkathtési efektive ndér-personale dhe komunikimi, né té folur dhe shkruar

Aftési pér té punuar né ekip

Aftési pér té analizuar dhe té béj pérmbledhje té informatave

Aftési pér t€ punuar né ¢éshtje konfidenciale

Aftési pér té pérpiluar raporte dhe dokumente té shkruara miré

Aftési pér té késhilluar dhe bashképunuar né ményré efektive me studentét

Shkathtési efektive organizative dhe menaxheriale

Aftési pér t& punuar né ményré té pavarur, fleksible dhe té bashképunojé

Aftési qé té béj prioritetin punés né ményré efektive dhe qé té realizoj punét brenda afatit

té paraparé si dhe té punojé miré nén presion

» Prezencé dhe pérpikéri té shkélgyeshme dhe pérdorim efektive té orarit té€ punés

= Aftési pér té€ pérdorur teknologjité informacionit dhe sistemin kompjuterik té universitetit
né ményré efikase pér té plotésuar kérkesat e punés

= Déshiré pér té ndjekur trajnime

= Déshiré pér té punuar, kontribuar dhe promovuar misionin e Universitetit pér pérsosméri
dhe barazi

Preferohet :

= Aftési pér komunikim efektivé (gojor dhe té shkruar) né tre gjuhét qé pérdoren né nivel té
Universitetit (shqgip, magedonisht dhe anglisht)

= Aftési pér té identifikuar dhe iniciuar ide té reja dhe projekte dhe té vézhgoj progresin dhe
béj pérmirésime

= Aftési dhe déshiré pér té udhétuar kur éshté e nevojshme
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