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Pérshkrimi i vendit té punés

Asistent pér financa dhe planifikim té buxhetit

Zyra e Financave /Sekretariat

Drejtorit té Zyrés sé Financave pér ¢éshtjet financiare dhe
Prorektorit pér planifikim dhe ndérmarrési pér céshtje té
planifikimit té buxhetit
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pjesshém:

Té ofrojé mbéshtetje administrative pér Zyrén e Financave dhe procesin e planifikimit
té buxhetit dhe té kryej njé séré detyrash né bazé té afateve té cilat pérfshijné
pérgatitien e formularéve dhe raporteve pér Prorektorin pér planifikim dhe
ndérmarrési ashtu si¢c kérkohet, té regjistrojé té gjitha transaksionet financiare pér
kontabilitet efikas si dhe té kontribuojé né realizimin e procedurave dhe proceseve té
ngjashme

Té asistojé né pérgatitjen e parametrave té planifikimit té buxhetit pér miratim né
Bord.

Té pérdor bazén e té dhénave pér planifikim financiar pér projeksionet e té hyrave
dhe shpenzimeve.

Té ofrojé informacion dhe mbéshtetje pér stafin dhe personelin tjetér né lidhje me
céshtjet e ndérlidhura

Té asistojé né sigurimin e té dhénave pér analiza té ndryshme, kur kérkohet

Té asistojé né pérgatitjen e raporteve pér prorektorin dhe anétarét tjeré té stafit
ashtu si¢ kérkohet né lidhje me trendet financiare dhe planifikimin pér té mbéshtetur
planifikimin dhe menaxhim efektiv té buxhetit

Té ofrojé ndihmé pér Kornizén buxhetore afatmesme (Mid-Term Budget Framework-
MTBF), né pérputhje me Buxhetin e bazuar né performancé (Performance Based
Budgeting-PBB) dhe Modelit té alokimit té resurseve (Resource Allocation Model
-RAM)

Té ndjek implementimin e buxhetit dhe té informojé pér devijimet e mundshme.

Té procedojé pagesat pér projektet e pércaktuara né pérputhje me kérkesat e
projektit dhe té universitetit dhe té béjé regjistrimin e kétyre ¢éshtjeve pér géllime té
monitorimit/auditimit té projektit

T'i regjistrojé dhe arkivojé transaksionet financiare duke pérfshi arkén (cash box) pér
kontabilitet efikas, veté-auditim dhe pérdorim nga menaxherét pérkatés

Té kontribuojé dhe t'ju pérmbahet procedurave dhe kérkesave pér financa dhe
auditim

Té shkoj né banké pér pagesat pérkatése sic kérkohet

Té pérgatisé dhe té dorézojné té dhéna pér auditim té brendshém dhe té jashtém

Té merr pjesé né procesin e veté-vlerésimit té Universitetit dhe té merr pjesé né
trajnime relevante, duke pérfshiré ndarjen e praktikés dhe pérvojés sé miré

Té pérmbush detyrat dhe pérgjegjésité né ményré ligjore dhe té sigurt




Té pérmbush detyrat dhe pérgjegjésité né pérputhje me Statutin, politikat,
procedurat dhe udhézimet, si dhe me misionin e Universitetit pér pérsosméri dhe
barazi

Té kryej detyra té tjera né pérputhje me rangun e postit ashtu si mund té kérkohet
né meényré té arsyeshme
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Kualifikimet, njohurité dhe pérvoja

Themelore:

= Diplomé universitare né administrim biznesi, ekonomi ose Iémi té ngjashme
ose kualifikim ekuivalent profesional

= Njohje té miré té trendeve aktuale financiare dhe kontabilitetit si dhe praktikés
Sé miré

» Dy vjet pérvojé pune né shérbime té ngjashme

Preferohet:
= Njohje/pérvojé té miré té céshtjeve té financave

» Pérvojé pune né institucion té arsimit té larté
» Kualifikim administrativ

Shkathtésité dhe aftésité

Themelore:

» Komunikim efektiv (gojor dhe i shkruar) né dy nga tri gjuhét gé pérdoren né
nivel té Universitetit (shqip, magedonisht dhe anglisht) dhe kontribut pér
implementimin e politikés gjuhésore

= Shkathtési té shkélgyeshme ndérnjerézore dhe komunikative

» Aftési pér té punuar me diskrecion

= Aftési pér té punuar né ekip

= Aftési pér té siguruar informacion té garté dhe té sakté raporte dhe té dhéna
ashtu sic udhézuar

= Aftési pér té punuar né ményré aktive dhe pozitive me njé morri té stafit né
nivele té ndryshme

» Shkathtési té shkélgyeshme organizative dhe mé shumé detyra

= Aftési pér té punuar né ményré té pavarur, fleksibile dhe té bashképunojé

=  Aftési pér t'i dhéné prioritet véllimit té punés qé me sukses té kryhet brenda
afatit kohor

» Prezencé té shkélgyer dhe pérpikéri dhe shfrytézim efikas té orarit té punés

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

» Dé&shiré pér té ndjekur trajnime

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

Preferohet:

» Komunikim efektiv (gojor dhe i shkruar) né tri gjuhét gé pérdoren né nivel té
Universitetit

» Aftési pér té identifikuar dhe iniciuar ide té reja dhe projekte dhe té vézhgojné
progresin dhe béjé pérmirésime

» Aftési dhe déshiré pér té udhétuar kur éshté e nevojshme
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