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EMRI I KOMPANISË/ORGANIZATËS


PËRSHKRIMI I PUNËS

TITULLI I POZITËS:  <Emri i pozitës> p.sh. Recepsionist; Ndihmës i shitjes

LLOJI I PUNËS: <Lloji i punësimit> p.sh. Me orar të plotë; Me orar të pjesshëm 

VENDODHJA: <Adresa fizike në të cilën do të punojë punëtori> p.sh. Rruga Eqerem Çabej, nr.1, Prishtinë

[bookmark: _GoBack]MBIKËQYRËSI/MENAXHERI: <Pozitës së cilës do ti raportoj> e.g. Menaxheri i zyrës; Menaxheri i produktit; udhëheqësit të zyrës së TI

PËRGJEGJËSITË/DETYRAT KRYESORE: 
<specifikimi i deytrave dhe përgjegjësive të pozitës>
p.sh.. 
· Të koordinoj dhe kryej të gjitha punë administrative përfshirë, pritjen e konsumatorëve, pranimin e postës, regjistrimin e klientëve
· Caktimi i rezervimeve dhe mirëmbajtja e kalendarit të rezervimeve
· Mirëmbajtja e dokumenteve relevante fizike dhe digjitale
· Përgjigja ndaj thirrjeve në mënyrë profesionale dhe ridrejtimi i tyre sipas nevojës
· Ruajtja e një ambienti të pastër dhe të sigurt të punës, dhe rrespektimi i rregullave dhe procedurave të sigurisë dhe shëndetit në punë. 
SHKATHTËSITË DHE PËRVOJA

Kualifikimi:  <Çfarë lloj kualifikimi, liçence apo niveli të edukimit duhet të ketë punëtori? 
p.sh.
· Diplomë Bachelor në Ekonomi
· Çertifikatë të ndihmës së parë
Përvoja: <Çfarë lloji apo sa kohë përvoje është e nevojshme?>
p.sh. 
· 2 vite përvojë pune në pozitë apo fushë të ngjashme 

Shkathtësitë: <Listoni shkathtësitë që janë të nevojshme për këtë punë përfshirë, shkathtësitë teknike apo ndërpersonale>
p.sh. 
· Shkathtësi të avansuara në Microsoft Office skills (Word, Excel, PowerPoint and Outlook)
· Aftësi të shkëlqyshme të komunikimit verbal dhe të shkruar 
· I organizuar dhe i aftë të kryej punët brenda afateve 

OBJEKTIVAT E PËRFORMANCËS: 
<Niveli i përfomancës që pritet nga punëtori>
p.sh.
· Përfundimi i detyrave brenda afatit 
· Të jetë profesional gjatë gjithë kohës së komunikimit dhe ndërveprimit me klientë 
· Të siguroj që zyrja është e pastër dhe e prezentueshme gjatë gjithë kohës

KUSHTET E PUNËS: 

Orari: <Kohëzgjatja e orarit të punës?>
p.sh.
· 40 orë në javë (maksimumi sipas ligjit të punës) 

Pushimi vjetor: <Kohëzgjatja e pushimit vjetor?>
p.sh.
· 4 javë pushim vjetor (minimumi sipas ligjit të punës) 

Lloji i kontratës së punës: <Lloji i kontratës që do të ofrohet për këtë pozitë?>
p.sh.
· Kontratë me periudhë të pacaktuar; Kontratë me periudhë të caktuar (maksimum 10 vite); Kontratë për detyrë specifike (jo më shumë se 120 ditë brenda një viti) 

Paga: <Shuma e kompenzimit të pozitës?>
p.sh.
· 350 Euro pagë mujore 

APLIKIMI: <Mënyra e aplikimit për pozitën>
p.sh.
· Të dorëzohen CV, letra e motivimit dhe një refrencë nga një punëdhënës në emailin: ……….@.........com 




