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Ndérmarrja Publike Qendrore
Posta e Kosovés Sh.A.

Né bazé té nenit 34 té Ligjit pér Ndérmarrjet Publike nr. 03/L-087, Bordi i Drejtoréve i Postés sé
Kosovés Sh. A., né mbledhjen nr. 14/2018 té mbajtur mé daté 28/12/2018 miraton kété:

RREGULLORE

PER NDRYSHIMIN DHE PLOTESIMIN E RREGULLORES PER SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE
PUNES NE NIVELIN QENDROR PER PUNONJESIT E PK-SE, NR. 01-1974/17 DAT 27/07/2017

Neni 1

Qéllimi
Kjo Rregullore ka pér qéllim ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér sistematizimin e
vendeve té punés né nivelin gendror pér punonjésit e PK-s&, nr. 01-1974/17 daté. 27/07/2017

Neni 2

Paragrafi 6.2 i nenit 6 té Rregullores bazike ndryshohet si me posht.

Pozita: Koordinator/e i/e Zyrés sé Késhilltarit té Pérgjithshem/ Sekretarit te Korporatés té
PK-sé.

Mbikéqyrés: Késhilltari i Pérgjithshem/ Sekretari i Korporatés té PK-sé
Grada:10

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Koordinon mbarévajtjen e punés né zyrén se Sekretarit.

¢ Koordinon takimet e KP/SK me Bordin dhe Menaxhmentin, ngjarjet, promovimet dhe
aranzhimet rreth udhétimeve zyrtare KP/SK dhe Bordit té Drejtorve.

e Me autorizim té KP/SK, vepron si person ndérlidhés ndérmjet zyrtaréve té larté,
drejtoréve, menaxheréve dhe stafit administrativ;

e Koordinon pérgatitien dhe shpérndarjen né kohé té& raporteve té kompanisé dhe
materialeve pér mbledhjet e Bordit, si dhe korrespondencat, memorandumet dhe
raporte té tjera;

® Ruan konfidencialitetin e gjithé dokumentacionit dhe bisedave té Zyrés sé KP/SK-sé dhe
Bordit te Drjtorve,
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Administron téré dokumentacionin qé adresohet pér KP/SK-né dhe Bordin e Drejtorve
dhe Komiteteve te IFJB-sg,

Mban evidencé personale dhe ruan té gjitha oraret e takimeve té KP/SK, si dhe mban
procesverbalet gjaté takimeve té KP/SK, Bordit te Drejtorve si dhe Komiteteve te IFJB-
S6;

Organizon udhétimet e KP/SK dhe Bordit te Drejtorve, pérfshiré pérgatitien e
formularéve adekuat pér udhétim, marrjen e vizave, rezervimet e hotelit, transportin
lokal dhe pércjelljen e dokumenteve relevante;

Kryen edhe detyra té tjera qé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por qé nuk bien né
kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fugi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe té
keté sé paku 3 vjet pérvojé pune né fushat e ngjashme;

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Njohja e miré e punés me kompjuter;

Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip, me njeréz té pérkatésive té
ndryshme dhe pér punén nén presion.

Neni 3

Hyrja né fuqi

Kjo Rregullore hyn né fuqi ditén e miratimit nga ana e Bordit té Drejtoréve

Halr(ufl //

* ﬁ//z/ /
( K/yesuesuBor it té
Dr, /éjtoreve PK'Sh.A.
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