OSHEE OSHEE

OPERATORI | SHPERNDARJES GROUP
SE ENERG]ISE ELEKTRIKE

OSHEE GROUP sh.a njofton mbi hapjen e vendit vakant Specialist prané OSHEE GROUP sh.a /
Departamenti i Shérbimeve Mbéshtetése / Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme / Sektori Arkivé.

SPECIALIST Arkive

Specialisti i Arkivés éshté pérgjegjés pér menaxhimin korrekt té dokumentacionit hyrés dhe dalés té
institucionit, sipas rregulloreve té brendshme dhe procedurave té protokollit. Ai siguron garkullimin
efikas té shkresave zyrtare dhe ruajtjen e integritetit té té dhénave né librin e protokollit.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Menaxhimi dhe organizimi i dokumentacionit fizik dhe elektronik té institucionit.
Klasifikimi, sistemimi dhe arkivimi i dosjeve sipas rregullave dhe procedurave té arkiveés.
Regjistrimi dhe inventarizimi i dokumenteve hyrése dhe dalése.

Ruajtja, mbrojtja dhe administrimi i dokumenteve zyrtare me kujdes pér konfidencialitetin.
Pérgatitja e dokumenteve pér dorézim né arkivin gendror sipas afateve ligjore té ruajtjes.
Kérkimi dhe gjetja e dokumentacionit té kérkuar nga strukturat e tjera té kompanise.
Digjitalizimi i dokumenteve dhe hedhja e té dhénave né sistemet elektronike.

Kontrolli i plotésisé sé dosjeve dhe verifikimi i dokumenteve sipas kérkesave.
Bashképunimi me sektorét administrativé, tekniké dhe juridiké pér menaxhimin e
informacionit.

Zbatimi i procedurave té brendshme t€ OSHEE Group dhe legjislacionit pér arkivat.

e Pérgatitja e raporteve periodike mbi gjendjen dhe administrimin e arkiveés.

e Mirémbajtja e rregullit né ambientet e arkivit dhe sigurimi i kushteve té pérshtatshme pér ruajtjen
e dokumenteve.

Kualifikimet dhe kérkesat:

e TE& Kketé pérfunduar Arsimin i Mesém/i Larté.

e TE& keté eksperiencé pune mbi 1 vit.

e TE& Kketé njohuri pér programet bazé té kompjuterit.

e Aftési shumé té mira komunikuese edhe punés né grup.
e Preferohet té keté eksperienca té ngjashme pune.

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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