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OSHEE GROUP sh.a njofton mbi hapjen e vendeve vakante Specialist Dega e Shérbimeve
Mbéshtetése / Sektori i Burimeve Njerézore né Drejtori Rajonale.

SPECIALIST

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Administrimin e c¢do céshtjeje gé lidhet me identifikimin, verifikimin, inventarizimin,
regjistrimin e pasurive té paluajtshme té shoqérive té Grupit, né pérputhje dhe né zbatim té
dispozitave dhe akteve nénligjore né fushén e inventarizimit, transferimit dhe regjistrimit té
pasurive té paluajtshme;

Pérgjegjés pér ndjekjen dhe zbatimin e Manualit té Burimeve Njerézore.

Pérgjegjés pér zbatimin e strukturés organizative t¢ OSHEE sh.a.

Pérgjegjés pér mbajtjen dhe ndjekjen e korespondencés me Departamentin e Burimeve
Njerézore né Drejtoriné e Pérgjithshme.

Ushtron kontrolle té vazhdueshme pér prezencén né puné té punonjésve.

Pérgjegjés pér mbylljen e listé-prezencés té plotésuar me dokumentacionin pérkatés (fleté leje,
raporte, orét jashté orarit, dietat).

Kujdeset pér shpérndarjen e normativave pérkatése ligjore dhe ato té Shogerisé pér siguriné né
puneé.

Rakordimi i té dhénave mbi numrin e fugisé punétore me Burimet Njerézore né gendér.
Ndjekjen dhe pércjelljen e praktikés sé Aksidenteve né puné.

Koordinon punén pér administrimin e té gjithé personelit.

Verifikimin dhe kontrollin e oréve jashté kohés normale té punés si dhe (Dietave) shérbimeve
té kryera brenda territorit té€ Republikés sé Shqipérisé).

Ndjekjen e té gjitha detyrave té tjera, te cilat i ngarkohen nga Eprori direkt apo nga Drejtori i
Departamentit té Burimeve Njerézore .

Asiston né Organizimin, zhvillimin e programe specifike té trajnimeve pér té ndihmuar

punonjésit té ruajné apo pérmirésojné aftésité e tyre né puné.
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e Propozon nevojat pér Burime Njerézore si njé ndér proceset mé té réndésishme, qé bén té
mundur té kontrollojé né kohé, né ményré té integuar dhe koherente, raportin ndérmjet
objektivave, burimeve, politikave dhe ndérhyrjeve operative.

e Pérgjegjés gé né bashképunim me Degét né rajon pér informacionin mbi efigencén e stafit dhe
monitorimin e performancés sé stafit

e Sigurimi ndaj punonjésve ekzistues dhe atyre té rinj me informacione né lidhje me politikat,
detyrat dhe pérgjegjésité e punés, kushtet e punés, pagat dhe mundési promovimi dhe pérfitimi
té punonjésve.

e Detyra té tjera, té ngarkuara nga Eprori i drejtpérdrejté.

Kualifikimet dhe kérkesat :

e Té& keté pérfunduar Arsimin e Larté me rezultate té mira (preferenciale trajnime dhe kurse né
fushén e Menaxhimit té Burimeve Njerézore).

e TE& keté eksperiencé pune mbi 5 vjet.

e TE& Kketé njohuri pér programet bazé té kompjuterit.

e TE& njohé gjuhé té huaja, preferohet gjuha angleze.

e Aftési shumé té mira komunikuese edhe punés né grup.

Té gjithé kandidatét e interesuar jané té lutur té béjné aplikimin né websiten e OSHEE group, né
portalin e punésimit.
Ju njoftojmé se vetém kandidatét e pérzgjedhur do té ftohen pér intervisté.
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