Pozita: Menaxheré té Administratés
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Kérkesat e pérgjithshme:

E domosdoshme diploma bagelor né fushat pérkatése.

Studimet master apo MBA té déshirueshme.

Njohuri té shkégyeshme né té shkruar dhe prezantim né gjuhén Shqipe dhe
Angleze.

Tre vjet pérvojé pune né administraté ose né koordinim té projekteve.

Té keté aftési té shkélgyeshme interpersonale.

Té keté aftési pér té punuar né ekipe dhe né menaxhimin e pérpjekjeve té tyre.
Té posedoj patent shoferin.

Detyrat dhe pégjegjésité :

Menaxheri i administratés duhet té raportojé dhe ofrojé pérkrahje strategjike
drejtorit gjeneral té kompanisé duke planifikuar, udhéhequr dhe monitoruar
burimet njerézore dhe buxhetin e kompaniseé.

Koordinojé dhe menaxhojé aktivitetet e administratés, duke pérfshiré: Burimet
njerézore, Prokurimin, Céshtjeve ligjore dhe tekolnogjisé informative pérmes
pérdorimit t¢ metodave moderne administrative dhe duke pérfshiré
menaxhimin e kualitetit dhe burimeve informative.

Koordinojé dhe zbatojé politikén pér punésim, té drejtat dhe obligimet e
punétoréve, vlerésimin dhe ngritjen e pozités si dhe trajnimeve.

Aftési menaxhuese né njé apo mé shumé vende duke pérdorur metodat
standarde té menaxhimit té projekeve si the menaxhimin e buxheteve té
departamenteve.

Konceptualizimi dhe zbatimi i proceseve té ndryshme brenda né admnistraté.
Menaxhojé ekipe té eksperté ve brenda kompanisé/profesionistéve si dhe
furnitoréve pér té kryer shérbimet pérfshiré miré mbajtjen e ndértesés dhe
transportin.

Té menaxhojé dhe sigurojé qé projeketet té pérfundohen né kohé.

Té kontribuojé vazhdimisht né planifikim dhe rimé kémbje pas fatkegésive.
Pérgjegjés pér mbiké qyrjen dhe miré mbajtjén e paisjeve té zyrés, riparimin e
tyre né rast nevoje si dhe té rekomandojé pér paisje shtesé ose té reja kur éshté
e nevojshme.

Si dhe detyra tjera nése kérkohet nga drejtori gjeneral i kompanisé.



