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Pérshkrimi i Punés

Data e hyrjes né fuqi:
01 Shtator, 2024

Pozita:
Intern - Asistent i Programit né Terren / Universiteti “Haxhi Zeka”, Pejé
Partneritetet e Sektorit Privat t& USAID/Kosovés pér té Forcuar Aktivitetin e Arsimit té Larté

Pérmbledhje:

Universiteti i lowa (Ul) dhe Universiteti Shtetéror i lowa (ISU), dhe partneri i tij lokal Qendra e
Edukimit té Kosovés (KEC), po zbatojné njé aktivitet pesé-vjecar té financuar nga USAID gé ka pér
géllim forcimin e partneriteteve té sektorit privat me institucionet e arsimit té larté dhe
mbéshtetjen e zhvillimit té qasjeve té mésimit té orientuar drejt tregut dhe pérvojés praktike.

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

e Punoni me Specialistét si té ICT-sé, Agrikulturés dhe té Marrédhénieve me Industring, si
dhe me stafin dhe partnerét e tjeré té Aktivitetit pér té pérgatitur materialet e takimeve,
duke pérfshiré mbledhjen e té dhénave, dhe té ndihmoni né pérgatitjen e takimeve té
Bordit Industrial.

e Shérbeni si pika kryesore té kontaktit té pérditshém pér palét e interesit té kampusit (stafi
akademik, udhéheqésit e universiteteve, studentét, stafi administrativ) dhe partnerét e
sektorit privat duke i ndihmuar ata né identifikimin e informacionit, burimeve dhe
ekspertizés té lidhura me Aktivitetin, ndérhyrjet dhe stafin e tij.

e Ndihmoni né planifikimin e aktiviteteve, duke pérfshiré takime, trajnimet dhe vizitat e
ekspertéve/ligjéruesve nga Universiteti i lowa-s dhe Universiteti Shtetéror i lowa-s.

e Koordinoni logjistikén e takimeve virtuale mes paléve té interesit, duke siguruar
pérputhshmériné me cilésiné dhe gasjen e materialeve té takimeve, dhe duke ofruar
udhézime pér pjesémarrésit mbi pérdorim mé té lehté té mjeteve bashképunuese virtuale.

e Ofroni mbéshtetje té pérditshme né zhvillimin dhe ekzekutimin e procedurave standarde
té operimit dhe detyra té tjera mbéshtetése té lidhura me zyrat e Shérbimeve té Karrierés
dhe anétarét e stafit né kampusin e universitetit partneré.

e Mbéshtesni zhvillimin dhe koordinimin e trajnimeve dhe aktiviteteve/iniciativave té tjera
té projektit. Siguroni gé nga ana logjistike e takimeve té jené gjithépérfshirése pér té gjithé
pjesémarrésit, duke marré parasysh ndryshimet né aftésité e tyre, gjuhén dhe angazhimin
fizik apo virtual.

e Zhvilloni lista dhe tabela pér planifikimin dhe monitorimin e aktiviteteve dhe pérgjegjésive
té ardhshme.

e Ofroni mbéshtetje administrative dhe té menaxhimit té projektit.

e Pérgatitni raporte javore pér aktivitetet e projektit.

e Pérgatitni materiale té komunikimit vizual pér raportimin e rregullt, té ad-hoc dhe pér
prezantime.



Punoni me kolegét pér té konceptuar dhe krijuar materiale komunikimi online me bazé
printimi pér té informuar palét e interesit mbi pérpjekjet dhe arritjet e Aktivitetit.

Kualifikimet Minimale:

Student/e e vitit té treté té Universitetit té Pejés “Haxhi Zeka”.

Aftési té jashtézakonshme organizative, analitike dhe té zgjidhjes sé problemeve;
vémendje ndaj detajeve; aftési pér té kryer shumé detyra dhe pér t'i prioritizuar ato; aftési
pér té mésuar shpejt.

Aftési té shkélgyera ndérpersonale dhe komunikimi.

Aftési té jashtézakonshme shkrimi, redaktimi dhe hulumtimi. Aftési pér té shkruar,
komunikuar dhe pérgatitur dokumente qarté né anglisht.

Angazhim pér programe zhvillimi gjithépérfshirése gé shfrytézojné talentet e grave, té
rinjve, pakicave, personave me aftési té kufizuara dhe personave LGBTQIA.

Aftési pér té punuar né ményré té pavarur, me burime té veta dhe me nismé personale,
me fleksibilitet ndaj prioriteteve té ndryshme dhe me déshiré pér té&€ mésuar duke vepruar.
Aftési organizative dhe ndérpersonale dhe aftési pér té zgjidhur probleme komplekse.
Njohuri té rrjedhshme té gjuhés angleze, me aftési té shkélqyera komunikimi me gojé dhe
me shkrim.

Raportimi:
Intern - Asistenti i Programit i raporton Specialistés pér Marrédhénie me Industriné.

Orari |l Punés:
Punonjési krijon njé marrédhénie pune me njé orar té ploté. Orari i ploté éshté teté (8) oré né

dité, qé

Pagesa:

pérbéjné dyzet (40) oré né javé.

Pagesa béhet né pérputhje me pérgjegjésité e pérshkruara né kontratén e punés.

Kohézgjatja e kontratés:

Kontrata e punés do té jeté gjashtémujore.



