KOLEGJI DARDANIA

Rr. “Ibrahim Lutfiu® Nr. 93, 10000 Prishtiné
Tel: +383 (0] 38 247-587 / +383 (0) 44 $36-359
Web: www.kolegjidardania.com

KOLEGIT " DARDANIA " oA . nr. 3202 dt. 4644 ToTz

Né& bazé té dispozitave t& 17 t& Ligjit nr . 03/ L- 212 pér puné ("Gazeta zyrtare e Republikés
s& Kosovés", nr . 90/2010), t& dispozitave té Statutit t& Kolegjit DARDANIA, Ké&shilli
Drejtues i Kolegjit, n&¢ mbledhjen e mbajtur mé& 16.11.2022 , miratoj€& k&te

RREGULLORE PER ORGANIZIMIN DHE SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE
PUNES NE ADMINISTRATEN E KOLEGJIT DARDANIA

I. DISPOZITAT E PERGHITHSHME
1.Qéllimi

Neni 1
Me kété rregullore caktohet struktura organizative, pérshkrimi i detyrave dhe punéve té
stafit joakademik, kushtet t& cilat duhet t'i plotésojné dhe numrin e realizuesve né kuadér
t& Kolegjit Dardania, (né tekstin e métejmé "Kolegji").

Stafi jo akademik

Neni 2
1. N& personelin jo akademik t& Kolegjit b&jné pjesé personat g€ angazhohen né:
1.1 . Detyra profesionale;
1.2 . Administratg;
1.3 . Puné teknike.

2. Pérgjegjésité dhe kualifikimet e veganta pér ¢do post pércaktohen me pérshkrimin e
punés t& caktuar nga Rektori me sugjerimin e Sekretarit ose nga pérgjegjésit e njésive
akademike apo organizative.

3. Pérshkrimi i punéve
Neni 3
1. Sekretari i Kolegjit:
1. Sekretari éshté zyrtari mé i larté juridik dhe administrativ i Kolegjit;
2. Sekretari pér punén e tij i pérgjigjet Rektorit dhe Késhillit Drejtues t€ Kolegjit;



3. Kujdeset pér administrimin efikas juridik dhe ekonomik né t& gjitha nivelet e Kolegjit;
4. Zgjidhet nga Késhilli Drejtues me shumicén e votave t& anétaréve t& pranishém, sipas
propozimit t& Rektorit e né bazé t& konkursit publik.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Sekretarit té Kolegjit jané:
> Eshtg zyrtari i profesionalizuar pér ¢&shtje juridike dhe administrative t& Kolegjit;
> [Eshté zyrtar pérgjegjés pér pércjelljen e punés s€ gjithmbarshme juridike dhe
administrative t& Kolegjit;
> [Eshté pérgjegjés pér pérgatitjen dhe harmonizimin e akteve t& pérgjithshme t&
Kolegjit;
> [shté pérgjegjés pér regjistrimin dhe ruajtjen e pronés t& Kolegjit;
Organizon dhe mbikéqyré mbajtjen e evidencés t& studentéve t& regjistruar dhe t&
diplomuarve né Kolegj;
> Kryen edhe puné té tjera t& parapara me Statut dhe me Ligjin pér Arsimin e Larté
t€ Kosovés;
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Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé universitare, njohja e punés me kompjuter, njohja e
gjuhés angleze. Pérvoja e pérgjithshme 3 deri né 5 vite pérvojé puné t& ngjashme.

2. Koordinatori pér burime njerézore
2.1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Koordinatorit i cakton Ké&shilli drejtues.
Pérgjegjésité e koordinatorit jané:
> Shpallja e konkursit pér pranimin e stafit akademik sipas propozimit t& njésive
akademike;
Shpallja e konkursit pér pranimin e stafit joakademik;
Formimin e komisionit pér pranim t& kandidatéve t& stafit joakademik;
Hartimin e kontratave t& punés;
Hartimin e vendimeve pér t& drejtat nga marrédhenia e punés duke u bazuar né
Ligjet né fuqi;
Evidencén e t& punésuaréve;
Evidencén e ardhje-daljes sé t& punésuaréve;
Paragitjen e nevojés pér trajnim t& punésuaréve nga radhét e stafit jo akademik, etj.
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2.2. Koordinatorin pé&r burime njerézore me propozim t&€ Rektorit e né bazé t& publikimit
t€ konkursit e zgjedh Késhilli Drejtues.

Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé& universitare, njohja e punés me kompjuter, njohja e
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gjuhls angleze. PErvoja e pérgjithshine 3 vite peivoje puiie i€ ngjasune.

3. Zyrtar né Qendrén pér Hulumtime Shkencore - 1 kryes pune
Zyrtari i Qendrés organizon dhe mirémbang evidencén e aktiviteteve t& Qendrés pér
hulumtime shkencore:
> E njofton stafin dhe hulumtuesit e rinj pér mundésing e publikimit t& punés s& tyre
shkencore n& forume dhe revista t& karakterit kombétar dhe ndérkombétar;
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Merr pjesé né hartimin e materialeve dhe dokumenteve g€ kané t€ b&jné me
hulumtime shkencore dhe e koordinon zbatimin e tyre ( strategjia pér shkencg ,
broshura , fletépalosje, etj.);

Organizon aktivitete lidhur me hulumtimet shkencore;

Njofton stafin akademik pér zhvillimin e projekteve hulumtuese dhe pérgaditjen
pér projekte té reja;

Shérben si person i cili mirémbané dokumentacionin relevant né Kolegj pér
projektet e karakterit hulumtues shkencor;

Nxjerr raporte pér punén shkencore né Kolegj;

Kryen edhe puné té tjera t& cilat i'a cakton mbikéqyrési.

Kualifikimi dhe aftésité: Kualifikimi dhe aftésié: Diplomé& universitare, njohja e punés
me kompjuter, njohja e gjuhés angleze dhe njohurité pér trendin e arsimit t& lart€ evropian.
Pérvoja e pérgjithshme: 1 vit pérvojé puné t& ngjashme.

4. Zyrtar pér Sigurimin e Cilésisé

Zyrtari pér sigurimin e cilésisé &shté zyrtari i cili pérkujdeset pér cilésing e punés arsimore
, punés praktike dhe pérparimit t& studentéve né studime:

>
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Ofron mbéshtetje administrative pér procedurat dhe mekanizmat e sigurimit té
cilésisé né KD;

Shpérndan pyetésoré pér stafin akademik , administrativ dhe pér studentg;

I analizon t& dhénat e mbledhura pérmes mekanizmave pér sigurimin e cil&sisg;
Pérpilon raporte t& ndryshme pér cilésing e léndéve dhe t& programeve té studimit;
Bazuar né analizén e pyetésoréve pér cilési pérpilon raporte pér shérbimet
akademike dhe administrative, pér njésité akademike , senatin dhe KD;

I mirémban dhe i shqyrton dosjet e procesit t& vetévlerésimit t& njésive akademike;
Kryen puné té tjera t& cilat i'a cakton mbiké&qyrési.

Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé& universitare, njohja e gjuh&s angleze, njohja e punés
me kompjuter. Pérvoja e pérgjithshme: 3 vjet pérvojé pune.

5. Zyrtar pér zhvillim té kurrikulés dhe ECTS

Zyrtari organizon dhe mirémban& dokumentacionin kurrikular:

>
>
>
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Pérpilon udhézuesit dhe formularét pér procedurat e zhvillimit t& kurrikulés;
Udhézon programet gjaté procedurés sé aplikimit me programe té reja t& studimit;
Siguron informata dhe késhilla ng lidhje me zhvillimin e kurrikulés , gjithnj€ duke
u bazuar né procedurat e procesit t€ Bolonjés;

Ben provovimin, krahasimin dhe i pércjell trendet ndérkombétare né zhvillimin e
kurrikul&s;

Pérgatité udhézues dhe formular pér zbatimin e ECTS né& Kolegj;

Pérgatité raporte pér strukturat e Kolegjit lidhur me akumulimin dhe transferimin ¢
sistemit t& krediteve (ECTS);

Kryen edhe puné té tjera té cilat i'a cakton mbikéqyrési.



Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé universitare, njohja e gjuhés angleze, njohja e punés
me kompjuter dhe njohurité pér trendin e arsimit té larté evropian. Pérvoja e pérgjithshme:
1 vit p&rvojé puné t& ngjashme.

6. Zyrtar né gendrén pér pérsosmériné né mésimdhénie - 1 kryes pune
Zyrtari organizon aktivitetetet trajnuese dhe mirémbané dokumentacionin e gendrés:

>
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Ofron mbéshtetje njésive akademike pér procesin e zhvillimit profesional t&
mésimdhénésve;

Lehtéson promovimin dhe zbatimin e rekomandimeve q& dalin nga procesi i
Bolonjés;

Pérpilon planin e punés s& qendrés pér aftésimin profesional t& mésimdhénésve dhe
mbikqyré€ realizimin e tij;

Pércjellé trendet ndérkombétare t& aftésimit t& mésimdhénésve t& arsimit t& larté
dhe kujdeset qé t& njejtat t'ua pércjell strukturave gjegjése t& Kolegjit;

Kujdeset pér shpalljen e konkursit pér kandidatét pér kurse té reja té trajnimit, datat
e seminareve, vendin e realizimit t& seminarit dhe menaxhimin e tij;

Pérgatit¢ materialet pér realizimin e seminareve trajnuese, sipas agjendés dhe
kujdeset pér vijueshmeriné e kandidatéve;

Pérgatité certifikatat pér vijuesit e trajnimeve dhe i protokolon ato;

Kryen edhe puné t& tjera t& cilat ia cakton mbikéqyrési.

Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé& universitare, njohja e punés me kompjuter,
njohja e gjuhé&s angleze. Pérvoja e pérgjithshme: 3 vit pérvojé puné t& ngjashme.

7. Zyrtar pér personelin akademik - 1 kryes pune
Zyrtari azhurnon aktivitetetet pér zgjedhjen dhe rizgjedhjen e personelit akademik dhe
pércjellg zbatimin e planeve mé&simore dhe pérpilon pasqyrat:

>
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Pércjell€ ¢éshtjet e zgjedhjes dhe rizgjedhjes t& personelit akademik;

Pérpilon informata lidhur me realizimin e konkurseve pér personelin akademik t&
Kolegjit;

Pérgatité raportin pér propozimet e departamenteve pér zgjedhjen dhe rizgjedhjen
e personelit akademik;

Pércjellé dhe pérpunon materialet dhe propozimet e njésive akademike qé kang t&
b&jn€ me planet dhe programet mésimore dhe pérgatité pasqyrat pérkatése;
Pérgatit€ materialet pér mbledhje dhe mban procesverbalet € komisionit pér politiké
akademike;

Kryen edhe puné t& tjera nga fush&veprimi i tij dhe puné t& cilat ia cakton

ndhshania:
PSS $116 ()

Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé universitare, njohja e punés me kompjuter, njohja e
gjuhés angleze. P&rvoja e pérgjithshme: 1 vit p&rvojé puné t& ngjashme

8. Zyrtar pér ¢éshtje shkencore -1 kryes pune
Zyrtari organizon dhe mirémbang evidencén dhe dokumentacionin pér veprimtaring
kérkimore - shkencore né Kolegj:

>

Pércjellé dhe kujdeset pér planin e veprimtarisé botuese t& Kolegjit,



> Pérgatité materialet pér mbledhje dhe mban procesverbalet e Késhillit Botues t&
Kolegjit, mban evidencén pér temat e kanditatéve t& cilét kan€ magjistruar
pérkatésisht kané doktoruar;

> Pérgatité dokumentacionin dhe agjendén e ecurisé t&€ promovimit t& doktor&ve t&
shkencave;

> Harton informata me shkrim lidhur me punén shkencore né nivel t& Kolegjit;

> Kryen edhe puné té tjera t& cilat ia cakton udh&heqési

Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé universitare , njohja e punés me kompjuter , njohja e
gjuhés angleze. Pérvoja e pérgjithshme: 1 vit pérvojé puné t&€ ngjashme

9. Biblotekist - 1 kryes pune

Zyrtari azhurnon dhe mirémbané evidencén dhe dokumentacionin pér njésité librare

(botime né kopje t& forté, né kopje elektronike, video link etj.) n& bibliotekén e Kolegjit.
> Pranon studentét t& cilét kérkojné shérbime né Bibliotekén e Kolegjit;

Ndihmon studentét q& t& orientohen né kérkimin e literaturés s€ kérkuar;

Kujdeset pér ruajtjen e rendit dhe qetésisé né sallg;

Kujdeset q& pas leximit libri t& kthehet né vendin e caktuar;

Kujdeset qé t& mbang evidencé pér literaturén qé studentét mund ta marrin pér ta

konsultuar n& shtépi;

Kujdeset q& burimet unikate t& mos dalin jashté bibliotekes;

Kryen edhe detyra dhe puné té& tjera t& cilat ia cakton sekretari i Kolegjit apo

themeluesi i saj.

Kualifikimi dhe aftésité: Shkolla e mesme e bibliotekarisé, njohja e punés me kompjuter,

e déshirueshme njohja e gjuhés angleze. Pérvoja e pérgjithshme: 1 vit p&rvojé puné t&

ngjashme
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10.Zyrtar pér arkivé - 1 kryes pune
Zyrtari azhurnon dhe mirémbang evidencén e korrespondencés dhe t€ protokolit t&
Kolegjit:
> Evidenton korrespondencés e gjithémbarshme (hyrje dhe daljet) t&
dokumentacionit gjaté orarit t& punés t& institucionit:
> Arkivon dokumentacionin zyrtar t& Kolegjit n& bazé t&€ nomenklaturés s€ paraparé
me rregullat p&r mbajtjen dhe pér regjistrimin e materialit arkivor;
> Udhgheqé protokolin arkivor dhe e pranon materialin arkivor nga shérbimet
pérkatése;
> Pérgatit dhe bén propozim pér shkatérrimin e materialit t& regjistruar , si dhe mbané
evidencg pér kéte;
> Pércjell dhe i aplikon dispozitat ligjore me t& cilat rregullohet ményra e udh&heqgjes
sé& léndés arkivore;
> Me lejen e Rektorit dhe t& Sekretarit jep né pérdorim t& pérkohshém léndén arkivore
me déshmi pranimi dhe afat kthimi;
> Shpérndan shkresa, vendime dhe materiale t& tjera népérmjet librit t& brendsh&m t&
shpérndarjes pér gjithé personelin e Rektoratit, béné fotokopje t& materialeve dhe i
radhit ato;
> Kryen edhe puné té tjera t& cilat ia cakton udhé&heqési.



Kualifikimi dhe aftésité: Diplom& universitare, njohja e punés me kompjuter, e
preferueshme njohja e gjuhés angleze. Pérvoja e pérgjithshme 1 vit pérvojé pune.

11. Zyrtar pér ¢éshtje té studentéve - 1 kryes pune
Zyrtari ofron shérbime pér studentg, evidenton, azhurnon dhe mirémbané dokumentacionin
¢ Zyrés pér Céshtje t& Studentéve t& Kolegjit:

> Pérgatité tekstin e konkursit pér pranimin e studentéve dhe harton kérkesén pér
departamenteve t& propozimeve pér pranimin e numrit t& studentéve t& rinj;

> Pérgatit€ materialet sipas propozvimeve t& njésive akademike pér publikimin e
konkursit pér regjistrimin e studentéve t& rinj;

> Pérgatit€ regjistrat pér kandidatét q& kané aplikuar dhe i proceson né njési pérkatése
akademike;

> Publikon rezultatet preliminare t& provimeve pranuese sipas njesive akademike;

> Publikon rezultatet pérfundimtare pas shqyrtimit t& ankesave t& paléve;

> Regjistron studentét t& cilét e kané kryer me sukses provimin pranues né njesit
pérkatése akademike;

> Mbané evidencén pér regjistrimin e secilit student& t& pranuar dhe pér kandidatét e
pranuar pér regjistrim t& cilét nuk regjistrohen i njofton organet e Kolegjit;

> Lé&shon certifikatat pér regjistrimin dhe statusin e studentit;

> P&r afatin e dyt€ t€ konkursit bén t& gjitha pérgatitjet e nevojshme sikurse pér afatin
e pare;

> Pas regjistrimt t€ studentéve mbikéqyré punén né evidencimin e studentéve né
programin kompjuteri;

> Harton listat pérfundimtare t& student&ve t& pranuar pér regjistrim dhe t& regjistruar
sipas departamenteve t& njesive akademike, sipas numrit personal (ID);

> Kujdeset pér t'ua dhéné shénime institucioneve t& ndryshme vendore;

> m) Pér organet e Kolegjit harton raporte, analiza dhe pasqyra t& ndryshme lidhur
me regjistrimin e studentéve;

> Merr pjesé né hartimin e Informatorit;

> Kryen edhe puné t& tjera t€ cilat i'a cakton udh&heqési.

Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé universitare, njohja e punés me kompjuter , e
preferueshme njohja e gjuhés angleze. Pérvoja e pérgjithshme: 1 vit pérvojé puné té
ngjashme.
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12, Zyrtare pér puné adininisiraiive - 3 kryes pune
Zyrtari ofron shérbime pér studenté, evidenton, azhurnon dhe mirémbané dokumentacionin
pérkatés:

> Pronon fletéparaqitjet e studentéve pér regjistrim;
Béné pagesén pér paraqitjen e provimeve;
Nga evidenca I€shon vértetimet pér realizimin e t& drejtés brenda Kolegjit;
Njofton studentet pér orarin e ligjeratave mbajtjen e tyre shtyerjen pér arsye t&
ndryshme t& provimeve;
Kujdeset pér kryerjen me kohé, t& sakté dhe azhure t& detyrave t& punés;
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Kujdeset pér ruajtjen dhe zbatimin e masave t&€ mbrojtjes né puné;
Kryen edhe puné dhe detyra tjera t& cilat i caktohen.

13. Zyrtar né Zyrén e Shérbimit Financiar - 1 kryes
Zyrtari ofron shérbime pér financat, evidenton, azhurnon dhe mirémbané dokumentacionin
né Zyrén pér financa:

v
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Kompleton gjithé dokumentacionin e bankés, t& buxhetit, t€ arkés dhe dokumentet
e tjera materiale, financiare dhe sipas kronologjisé dhe praktikave kontab&l i vendos
né folder pérkatés;

Kujdeset q& dokumentacioni t& ruhet si¢ e parasheh ligji pér menaxhimin e
financave publike.

Aplikon dhe punon né procedurat e detajuara pér kriteret e proceseve buxhetore,
menaxhimin e aseteve (pronés), shpenzimeve, mbledhjen e t& ardhurave, etj;
Punon né procedurat e zhvillimit t& dokumentacionit material dhe financiar;
Cakton bazén e referencave dhe pérfshin né program ndryshimet e buxhetit, bankés
dhe dokumenteve té tjera né bazé t& kodeve t& programit pérkatés;

Dakordon llogarité e bankés, arkés dhe llogarité tjera pér mospajtim dhe njofion
zyrtarét pér t&€ marré procedurat e nevojshme;

Pérpunon kodet standarde t& kontabilitetit dhe ia pérshtat nevojave vetanake;
Kujdeset pér t& bashkérenditur t& gjitha llogarité dhe pér t'i pérputhur mospajtimet;
Pérpilon raportet periodike dhe vjetore financiare;

Pércjell dispozitat ligjore nga 1&émia e kontabilitetit dhe e financave;

Informon Sekretarin e Kolegjit pér ¢éshtjet q& jan& né kompetencé t& tij;

Bén pagesat e shérbimeve publike, pagesat e furnizimeve t&€ ndryshme;

Bén barazimin e pagesave t& studentéve né bazg té raporteve t& bankave, kryen edhe
puné té tjera té cilat i cakton udhé€heqési i tij;

Verifikon dokumetacionin, vérteton saktésiné aritmetike dhe fizike t& t& dhénave,
kontrollon dokumentacionin mbéshtetés (faturat, fletépranimin, fletédérgesén,
kontratat dhe shtesat tjera eventuale);

Regjistron dokumetacionin financiar sipas llogarive dhe njésive n& softverin
pérkatés;

Arkivon dokumetet finaciare sipas kronologjisé dhe &shté pérgjegjés pér ruajtjen e
tyre; Eshté pérgjegjés pér dakordimin e llogarive financiare;

Pergatité dhe dorzon raporte periodike né Administraten Tatimore, n& baz€ t&
normave ligjore;

Rishikimi i Politik&s s& Programit te planit buxhetor pas ¢do tremujorin;

Bené azhurimin e librave t€ llogarive;

Mban evidencén e t& ardhurave personale pér puné t& rregullt dhe me honorar te
personelit dhe t& dhéna t& tjera t& nevojshme (kontratat, vendimet si dhe puné t&
tjera t& Kolegjit);

Krijon evidence baz& pér llogaring e t& ardhurave personale (shénimet personale,
nr. ID-sé, nr. i llogarisé, etj.);

Kryen edhe puné té tjera t& cilat ia cakton Rektori.



Kualifikimi dhe aftésité: T¢ keté diplommuar né Fakulteti Ekonomik ose Teknik, njohja
e puné€s me kompjuter, e preferueshme njohja e gjuhés angleze. Pérvoja e pérgjithshme 1
vit pérvojé pune t& ngjashme.

14. Zyrtar pér kontabilitet - 1 kryes pune

> Iregjistron t& gjitha shpenzimet n& Kolegj;

> Raporton ¢do muaj pér shpenzimet né Kolegj zyrtarit financiar;

> I ofron zyrtarit financiar shénime pér pérgatitjen e pasqyrave financiare;
> Kryen edhe puné té tjera té cilat ia cakton mbikéqyrési.

Kualifikimi dhe aftésité: T¢ keté diplommuar n& Fakulteti Ekonomik ose Teknik, njohja
e punés me kompjuter, e preferueshme njohja e gjuhés angleze. Pérvoja e punés 1 vit
pérvojé puné t& ngjashme

15. Zyrtar pér Marrédhénie Ndérkombétare dhe Raportet me Publikun - 1 kryes
pune

Zyrtari ofron shérbime pér institucionin dhe partneré ndérkombétaré pér ceshtje t&
studentéve dhe pér marrédhénie me publikun:

> Korrespondon me partnerét ndérkombétaré dhe adreson geshtjet pér studentg;

> Pérpilon pérgjigjje n€ pyetjet e adresuara nga partnerét ndérkombétaré;

> Koordinon kérkesat e njésive akademike pér bashk&punim né projektet hulumtuese

me universitetet partnere;

> Intensifikon punén me parnerét ndérkombétaré pér zhvillimin e projekteve
kérkimore - shkencore sipas dinamikés;
Organizon dhe menaxhon vizitat studimore t& partneréve né Kolegj dhe anasjelltas;
Pérgatit¢ informata pér projektet né realizim dhe pérkujton njesité akademike pér
afatet pér aplikim n& ERASMUS e institucione tjera ndérkombétare;
Merr pjesé né hartimin e revistes s& Kolegjit;
Pérgatité broshurén dhe informatorin pér studenté;
Pérgatité statistika dhe jep informacione pérkatése pér mjetet e informimit publik;
Kryen puné dhe detyra t& tjera t€ cilat jané& caktuar me kété Rregullore dhe punét t&
cilat ia cakton sekretari i Kolegjit apo themeluesi i saj, etj.

Vv
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Kualifikimi dhe aftésité: Diplom& universitare, njohja e pun&s me kompjuter, njohja e
gjuhés angleze. Pérvoja e punés: 1 vit pérvojé puné t& ngjashme

16. Zyrtar né zyrén e pér Informata - Website - 1 kryes pune
Zyrtari ofron shérbime pér institucionin:
> E administron website-in e Kolegjit Dardania;
> Krijon subdomene pér t& gjitha njésité akademike dhe administrative t& Kolegjit;
> Eshtg pérgjegjés pér hapjen e-mailave zyrtaré té stafit akademik dhe administrativ
t€ Kolegjit dhe bén administrimin e tyre;
> Plason, ndryshon dhe fshiné shénime né website-in e Kolegjit;
> Krijon ID kartela pér stafin akademik, administrativ dhe pér studentét e Kolegjit;



>

=

>

Fotografon stafin akademik, administrativ dhe studentét e Kolegjit pér prodhimin e
ID kartelave;

Merr pjesé né fotografimin dhe incizimin e manifestimeve t& ndryshme n& Kolegj;
Kryen edhe puné t& tjera té cilat ia cakton mbikqyrési.

Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé universitare-drejtimi i kompjuterikés, njohja € gjuhés
angleze. P&rvoja e punés 1 vit pérvoj& puné t€ ngjashme

17. Zyrtar né Zyren pér Orientim né Karrier€ - 1 kryes pune
Zyrtari ofron shérbime pér institucionin:

>

A\

>

Inicon marréveshje t& mundshme mes Kolegjit dhe organizatave - kompanive t&
ndryshme, me qéllim t& krjimit t& vendeve pér puné praktike apo edhe punésimit t&
studentéve t& Kolegjit;

Organizon vizita né institucionet ¢ SHML dhe mban€ késhillime pér nxénés me
qéllim t& orientimit t& tyre n& karrieré;

Organizon takime késhillédhénése me student pér karrieré t€ suksesshme
profesionale;

Pérpilon fletépalosje pér zgjedhje t& profesionit dhe orientim né karrier€;

Mbané korrespodencé me kandidaté t& diplomuar dhe azhurnon evidencén pér
punésueshméring e tyre dhe suksesin né€ karrieré;

Mban takime me stafin menaxherial, stafin akademik, stafin administrativ té
Kolegjit, me punédhénés, vizitoré t& huaj etj;

Merr pjesé né konferena, seminare, trajnime, tryeza té rrumbullakéta g€ ndérlidhen
me zhvillimin e karrierés s€ té rinjéve etj.;

Kryen edhe puné té tjera té cilat ia cakton mbik&qyrési.

Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé né MA ose BA, njohja e punés me kompjuter, njohja e
gjuhés angleze. Pérvoja e pérgjithshme 1 vit pérvojé pune t€ ngjashme.

18. Zyrtar pér dhénien e diplomave - 1 kryes pune
Zyrtar ofron shérbime pér studenté t& diplomuar, evidenton, azhurnon dhe mirémbang
dokumentacionin pér t€ diplomuarit:

>
>
>
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>

E bén futjen e shénimeve né kompjuter pér kandidatét e diplomuar né Kolegj;

E mban librin € amzgs pér numrin ¢ t€ diplomuarve;

Plotéson formularét e diplomés pér kandidatét e diplomuar n€ studimet themelore
BA dhe MA, si dhe i shpérndan ato;

Pérgatité shtojcat e diplomave/diploma supplement pér studenté t& diplomuar né
nivelin BA dhe MA;

Mbané evidencg té sakté dhe shtyp diploma né harmoni me legjislacionin né fuq;

Raporton né zyrén pér buxhet dhe financa pér t'i barazuar né baza mujore t& hyrat
t& cilat krijohen nga shtypja e diplomave;

Kryen edhe puné té tjera té cilat i cakton mbikqyrési.

Kualifikimi dhe aftésité: Diplomé universitare, njohja e punés me kompjuter, e
nevojshme njohja e gjuhés angleze. Pérvoja e pérgjithshme: 1 vit pérvojé puné t€ ngjashme.



19. Zyrtar né zyrén e IT - 1 kryes pune

1. Zyrtari ofron shérbime pér studenté, evidenton, azhurnon dhe mirémbang
dokumentacionin e zyrés

A.

B.

C.

J.

K.

Zhvillon dhe vendos standard pér rregulloret né lidhje me: harduerin, softuerin,
rrjetin akademik dhe qendrén e t&€ dhénave né Kolegj;

Planifikon dhe propozon projekte pér nevojat e Kolegjit pér teknologji
informacioni;

Shqyrton t& gjitha kérkesat nga njésité akademike dhe administrative pér nevoja té
pajisjeve dhe shérbime t&é IT - s&;

Planifikon, dizajnon, integron, bart, freskon, menaxhon dhe mbéshtet sistemet dhe
kérkesat e teknologjisé s& informaionit, duke pérfshiré edhe edukimin elektronik;
Udhéheq dhe e koordinon procesin e freskimit dhe elaborimit t& vazhdueshém t&
strategjis€ s& edukimit elektronik, duke propozuar dhe zbatuar aplikacione pér
mésim né distancé ( E - learning );

Siguron program t& aplikueshém sipas standardeve dhe nevojave pér udhéhegjen e
lehté dhe t& efektshme t& bazave t& t& dhénave pér studentét, pér personelin
akademik dhe joakademik t& Kolegjit;

G. Siguron pérfshirje t& t& gjitha njésive t& Kolegjit né rrjetin kompjuterik dhe internet;
H.
I

Ben zgjerimin e softuerit pér regjistrimin e studentéve;

Kujdeset dhe sugjeron né vazhdimési stafin akademik dhe administrativ t& Kolegjit
né lidhje me IT - nég;

Parasheh shpenzimemt pér teknologji t& informacionit né Kolegj;

Kryen edhe puné té tjera t& cilat ia cakton mbikéqyrési.

Kualifikimi dhe aftésité: Pérgatitja shkollore superiore Kompjuterike, Drejtimi
Kompjuteriké - Telekomunikacion ose FSHMN - Drejtimi i Shkencave Kompjuterike,
master ose Fakulteti i Inxhinieris¢ Eelektrike dhe njohja e punés me kompjuter dhe njohja
e gjuhés angleze. Pérvoja e pérgjithshme 1 vit p&rvojé pune t& ngjashme.

20. Shtépiaku - 1 kryes pune

Shtépiaku ofron shérbime dhe mirémbané hapésirat dhe infrastukturén e gjithmbaréshme
té Kolegjit:

>

>
==

\J

\J

Pérgjigjet pér mirémbajtjen e lokaleve t& Kolegjit;

Pérgjigjet pér mirémbajtjen e t& gjitha pajisjeve té Kolegjit;

Mban cvidenctn pr €8 gjitha dofekict dhe intervenimet g€ behen n& pajisjet bienda
dhe jashté& ndértesés;

Mirémban gjeneratorin dhe kujdeset pér karburantet , evidenton shpenzimet dhe jep
raport pér shpenzimet e karburanteve pér nevojat e gjeneratorit;

Kujdeset pér shfrytézimin ekonomik té& fotokopjuesve dhe pér mirémbajtjen e tyre;
NE rasté t€ prishjeve mé serioze thérret persona tjeré pérgjegjés pér t'i evituar
prishje si dhe kujdeset pér angazhimin e servisit adekuat:

Mirémban oborrin e Kolegjit;

Kujdeset q& ndértesa pérreth gjithnjé té keté ndrigim:



> Kujdeset pér mirémbajtjen dhe afatin e skadimit t& pajisjeve p&r mbrojtje nga zjarri;
> Sipas nevojés e shpérndan postén dhe kujdestaron né€ porté;
> Kryen edhe puné té tjera t& cilat ia cakton udhéheqési i tij.

Kualifikimi dhe aftésité: Shkolla e mesme
21. Punétoré pér mirémbajtjen e pastértisé - 4 kryes

1. Zyrtarét pérkujdesen pér pastrimin dhe mirémbajtjen e hapésirave fizike t& Kolegjit:

> Mbané pastérting né t& gjitha lokalet ku organizohen veprimtarit¢ mésimore -
shkencore, né kabinetet e miésimdhénésve, bibloteké, byfené pér student dhe zyret
tjera né té cilat punojné punétorét e Administratés;
Kujdeset pér largimin e mbeturinave nga oborri i Kolegjit;
Kujdeset pér ujitjen dhe mirémbajtjen e gjelbérimit n& hapésirat e Kolegjit;
Mban pastérting e xhamave - dritareve t& zyrave t€ Kolegjit;
Kryen edhe pung t& tjera t& cilat i cakton udhgheqési. Kualifikimi dhe aftésite:
Shkolla fillore, trajnime pér mbajtjen e higjienés dhe pérdorimin e preparateve
kimike.

YYVYY

Neni 5
Pranimi i punétoréve pér té gjitha vendet e punés béhét sipas Ligjit t&€ Punés.

Neni 6
Gjaté kohézgjatjes sé& kontratés organet drejtuese dhe udhéheqgési i administratés pér stafin
adminstrativ mund t& b&jé lévizjen e t& punésuaréve né ndonjé post tjetér ku &shté niveli i
pérafért dhe pagesa e njéjté.

Neni 7
N& bazé t& propozimit t& 1/3 t& Késhillit drejtues mund t& béhen ndryshime dhe plotésime
t& Rregullores pér sistematizim t& vendeve t& punés t& stafit jo akademik.



II. DISPOZITAT KALIMTARE, SHFUQIZUESE DHE E HYRJES NE FUQI

Neni 8
Té& gjithé t& punésuarit do t& lidhin kontrat& pune n& pajtim me dispozitat e Ligjit t& punés,
Statutit t& Kolegjit dhe té& ké&saj rregulloreje.

Neni 9
Me hyrje né fuqi t& késaj rregulloreje pushon té vlejé rregullorja e dt. 29.9.2010.

Neni 10
Kjo rregullore hyn né fuqi diten e miratimit t&-saj-nga Késhilli drejtues.

KRYESUESI I KESHILLIT DREJTUES




