PK.sna.
Posts e Kosovis SH.A
Post of Kosovo J.5.C.
oo5ta lasova D.0.

Nr./No./Br.___(Q_Z.__; /7? }%

101 25/
Ndérmarrja Publike Qendrore DalalDa(elDa}.um,g’.&_gi—v;H%
Posta e Kosovés Sh.A. PRISHTINE -PRISTELL-PRISTH

Né bazé té nenit 34 té Ligjit mbi Ndérmarrjet Publike nr. 03/L-087, Bordi i Drejtoréve i Postés sé
Kosovés Sh. A., né mbledhjen nr. 07/2017 té mbajtur mé daté 27.07.2017 miraton kété:

RREGULLORE PER SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE PUNES NE NIVELIN QENDROR PER PUNONJESIT E

PK-SE
Pérmbajtja
1 NENi L (PEIKUFIZIMET) .ovviiiiiiie e e e e s e e s e et aeeeeeeeeeeseeeeesarenes 7
B LT I A (@ 1= [T O OO 8
3 Neni 3 (Bordi i Drejtoréve t& PK SRLAL) ... et et s e et ae e e seneeas 9
4 Nenid (Menaxhmenti EKZeKutiv i PK SHLAL) (it eete e ete et eee e 9
5  Neni5 (Kabineti i Krye@Shefit EKZEKUTIV).......o.iiiiiiiiiiiiiie e eaee e enaee s 12
5.1 Pozita: Kryeshef/e Ekzekutiv/e i/€ PK Sh.A. ... ..couiiiiiiiiee oo 12
5.2 Pozita: Zv. Kryeshef/e Ekzekutiv/e i/@ PK SR.A. ..ot 13
5.3 Pozita: Késhilltar/e pér Céshtje Ligjore dhe Menaxheriale................cccooovvveveiiiniineenn 14
5.4 Pozita: Késhilltar/e pér CEshtje AfariSte ........civuiiiiiiiiiiie i 14
5.5 Pozita: Zyrtar/e pér Marrédhénie me Publikun ..........c.c.oooveiiiiiiiiii e, 15
5.6 Pozita: Menaxher/e pér Marrédhénie Ndérkombétare me AP dhe UPU.......cccouvveveenn... 15
5.7 Pozita: Koordinator/e i/e Zyrés sé Kryeshefit Ekzekutiv t& PK-S& ...........coovvvvvveeeviinennn. 16
5.8 Pozita: Pérkthyes/e shgip-anglisht-serbisht dhe anasjelltas .............cccoeevvveveeoveeereennnn 17
5.9 Pozita: Asistent/e né Zyrén e Kryeshefit Ekzekutiv t& PK-S&.........ccceoeeveeeeiieeeeeeeeeeenn, 17
5.10 Pozita: Vozités/e i/e Kryeshefit EKzekutiv t8 PK-SE ..........ccceiiveriiiiuieiiineiiee e 18
5.11 Pozita: Administrator/e i/e Zv. Kryeshefit/es Ekzekutiv/e t& PK-S& .........ccovveveeueeeeenn. 19
B NN 6 (KP/SK) cvoveeeeeeeeeeeeeeeee oot e et et eee e e e s e e s e e e s e ee et e s e eseee e 19
6.1 Pozita: Késhilltar/e i/e Pérgjithshém/e - Sekretar/e i/e Korporatds .......c.ooeeeveveeennennen. 19
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6.2 Pozita: Administrator/e i/e Sekretarit t& KOrporatés ...........c.ccovverienieneniienieneeeee 20

NENE 7 (AUGITIMI . ..ottt ettt bb e st b e e kb e sbe e e bt e e sabe e sbreenbbeenbeeea 21
7.1 Pozita: Zyrtar/e Kryesor/e i/e Auditimit t&€ Brendshém...........cccccccvevivevie v 21
7.2 Pozita: Menaxher/e i/e Auditimit t& Brendsh&m ............cccccveviiiviinviii e 22
7.3 Pozita: Auditor/e i/e BrendShEm/E .........c.oooviiiiiiiiiee e 23
7.4 Pozita: Asistent/e i/e Auditimit t€ Brendshem ... 24
INENE 8 (ZKFTH) ..ttt ettt ettt s e et e be s e e st et e st e et e e s aesaa et e essebestesnaeneenes 25
8.1 Pozita: Zyrtar/e Kryesor/e i/e Financave dhe Thesarit...........c.ccccocvveviiieviee e sie e 25
8.2 Pozita: AdmIniStrator/@—ArKELAI/e .........ccoceiiiiiii e 26
8.3 Pozita: Mbikéqyrés/e i/e Mjeteve Themelore ... 27
8.4 Pozita: Zyrtar/e i/e Mjeteve Themelore.........cocvveiie e e 28
8.5 Pozita: Menaxher/e i/e Kontabilitetit dhe Financave ...........ccccooviniii i, 29
8.6 Pozita: Koordinator/e i/e Sektorit té Kontabilitetit............occevieiiiiiiiiie e 30
8.7 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Kontabilitet ...........ccooviiii v 31
8.8 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e DEPOVE NEERP ..........ccocoviiiiiiiiic e 32
8.9 Pozita: Zyrtar/e KONtabiliteti.........coouveiiiiiiiccie et 33
8.10 Pozita: Zyrtar/€ FINANCIAIE .......c.eoiuee ittt ees 34
8.11 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/€ PAgAVE..........coceiieiiiiicc e 34
8.12 POzita: Zyrtar/€ i/€ PAQAVE ........cccocuiiiiie ettt st 35
8.13 Pozita: Menaxher/e pér Buxhet dhe TheSar.........ccocveviieiii v 36
8.14 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e TRESANT........ccccoiii it 37
8.15 Pozita: Administrator/e i/e Thesarit pér Transfere Bankare .........c..cccccevvvevieevie i, 38
8.16 Pozita: Zyrtar/e pér Certifikimin € PAgESAVE ..........cccouiiiiiiiiie e 39
8.17 Pozita: Koordinator/e pér Buxhet dhe Analizé ... 40
8.18 Pozita: Zyrtar/e PEr BUXNEL........cccoovii e 41
Neni 9 (KONtrolli i BreNASNEM) ........coiiiiiiiiiiie e 42
9.1 Pozita: Shef/ei/e Kontrollit t& BrendShEm ...........cccoeeiiiiii e 42
9.2 Pozita: Menaxher/e i/e Kontrollit t& BrendSh&m...........cccooviiiiiiiiiii e 43
9.3 Pozita: Koordinator/e i/e Kontrollit t& Brendsh&m ...........ccccoviiiniiiii i 44
94 Pozita: Kontrollor/e i/e BrendShBM/e .........c.ooveiiiiiiiie e 45
Neni 10 (Drejtoria pEr CESNEIE LIGJOIE) ....vviiuieiieeiiie sttt sie et stae et sae e sire et e nnne e 45
10.1 Pozita: Drejtor/eshé i/e Drejtorisé pér C&shtje LIgJore ........ccoovevveeiiieiieeniie e 45
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10.2 Pozita: Menaxher/e pér CESNLJE LIgJOre ......c.ooveiiiiiiiiiiee e 46
10.3 Pozita: Koordinator/e pér Céshtje Ligjore dhe té Rregullatorit.............cccceeviiiieeiinenn 47
10.4 Pozita: Koordinator/e pér Céshtje Pronésoro-juridike...........ccccvevvvevieevineesieesincsiee e 48
10.5 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér CEShtje Ligjore.......cooeeviiiiiiiiiereeeee e 49
10.6 Pozita: Zyrtar/e i/e Lartd LIgJOr/€.......cocee i st 50
10.7 Pozita: Zyrtar/e pér Menaxhimin e Dokumenteve Zyrtare............cccvevevieevieesieesiveennns 51
10.8 Pozita: Zyrtar/e pér Koordinim me RegJIONE .........cccveviiiiiiiiie e 51
10.9 Pozita: Administrator/e i/e Kontratave - Sek. Legal..........ccccoovveviiivii e 52
Neni 11 (Drejtoria Operative dhe Njésite MbDEShELESE) ......cccvveviveiiiiiie e 53
111 Pozita: Drejtor/eShe i/€ OPEratiVES..........cueiiuiiiiie e 53
11.2 Pozita: Shef/e i/e ZYrave POSIAre .........ccccuviiieeiie st 54
11.3 Pozita: Koordinator/e i/€ OPEratiVES ..........cccoeeiiiiiiieiie e 55
114 Pozita: Zyrtar/e i/€ OPEIrAtIVES. ........coiuiiiii ettt 56
115 (2041 v- W (=T o [0 =1 S 56
11.6 Pozita: MeNaXNEr/e i/€ SASP-IT........ccoiiiiiieiiee st 57
11.7 POZita: ZYrtar/€ i/ SASP-IL........coi it 58
11.8 Pozita: Koordinator/e pér Integrim t& MINOFteteVve..........cccvevivvevieevie e 58
11.9 Pozita: Koordinator/e p&r Menaxhimin e Kontratave ............cccocevineeninnienceneeneee, 59
11.10 Neni 11.1 (NjESItE MDESNTETESE) .....cccvvieiie e 60
11.10.1 Pozita: Shef/e i/e NjEsive MBESNEELESE ........ccveiieiiiieiie e e 60
11.10.2 Pozita: Menaxher/e i/e Departamentit pér Mirémbaijtje, Transport dhe Logjistiké........ 61
11.10.3 Pozita: Koordinator/e i/e TranSpOrtit.........cccoceeiieiiieeiie s e 62
11.10.4 Pozita: Administrator/e pér Mbarévajtjen e Automjeteve Zyrtare..........ccoceevevernnnn. 62
11.10.5 Pozita: Zyrtar/e Administrativ/e pEr TranSPOIT ........c.covveiiireiieiiie e 63
11.10.6 Pozita: Dispecer/e i/e TranSPOrtit........cccccieeiieeiiieere e 64
11.10.7 Pozita: PErgjegjés/e i/e TranSPOITIL.........ccoiiiieiiiieeie et 65
11.10.8 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Transportit t& DEFJESAVE .......ccccvvvevveeviveesireeciiee e seee e 65
11.10.9 Pozita: VOZItES/€ — KEMDYES/E ...uoeieee ettt e 66
11.10.10 Pozita: Koordinator/e pér Depo dhe LOGJIStIKE............ceviirieiieiieierie e 66
11.10.11 Pozita: UdNENEQES/E I/€ DEPOS ..veeivvieiiieciiieeitie e siee et ste e s te s te e sare e srre et e e ste e ee e srae e e 67
11.10.12 Pozita: NAINMES DEPOIST/E .....eiivveeiiiie ittt sae e e 68
11.10.13 Pozita: Koordinator/e i/e MIirEMbDajties .......cccueeiiiiiiieiiee e 69
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11.10.14 Pozita: Inxhinier/e i/e ArKItEKIUIES ..........ccuviiiie i 70
11.10.15 Pozita: Inxhinier/e i/e NAErtimuariS8............cooii i 71
11.10.16 Pozita: Inxhinier/e i/e EleKtrotekniKES ...........cccoviiiiiiiiiiieee e 71
11.10.17 Pozita: Inxhinier/e i/e MaKiNEFISE ...........coiuviiiiiiiieeiie et 72
11.10.18 Pozita: Zyrtar/e Administrativ/e pér ShErbime........c...cccoviiiiii i, 73
11.10.19 POZita: SHEEPIAK/E....ccuvieiiie ittt e e 74
11.10.20 Pozita: Udhéheqgés/e pér Sigurimin e Objekteve ...........cocoviiiiiiiiiiici e 75
11.10.21 POZita: RECEPSIONIST/E ..ocviieiiie ittt e et e e s ee e s re et re e srbe e sree e sree e e 76
Neni 12 (Drejtoria e Shitjes dhe MarketingUuL) ..........cocveiiieiiierie e 76
121 Pozita: Drejtor/eshé i/e Shitjes dhe Marketingut ............ccocooeiiiiiiiii 76
12.2 Pozita: Menaxher/e i/e Departamentit t& ShitjeS.........ccevvvevii v 77
12.3 Pozita: Koordinator/e i/€ SRItJES.........uoiiiiiiiiiiiee s 78
12.4 Pozita: Zyrtar/e i/ SNITIES .......oouiiiie e 79
12.5 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Shitjes S8 Produkteve ..........ccccevvvevee v 80
12.6 Pozita: Zyrtar/e i/e Shitjes SE ProduKteVe ...........ccooceeiiiiiiiiiiiee e 81
12.7 Neni 12.1 Departamenti i Shérbimit Financiar Jo-bankar (SHFJB) ..........ccccccvevvvveiiveennen. 82
12.7.1  Pozita: Menaxher/e i/e SHFIB-NjESI BiZNESi ........cccccvviiiiveiiieriieiiec e 82
12.7.2  Pozita: Koordinator/e i/e Urdh. Nd. Dep. SHFJB .........ccccooiiiiiiiiinieie e 83
12.7.3  Pozita: Zyrtar/e i/e Arkétimit NE IFIB ........cceeiiiiiii e 84
12.7.4  Pozita: Zyrtar/e pér Raportim dhe Barazim NE IFIB ........cccooveviverie e 85
12.7.5  Pozita: Zyrtar/e i/e Larté perPagesaNé IFIB .........cccoviiiiiiieiiie e 86
12.7.6  Pozita: Zyrtar/e PEr TranSTEre.......coii i 87
12.8 Neni 12.2 Departamenti i Marketingut ............ccccviiiiiiiiei e 88
12.8.1  Pozita: Menaxher/e i/e MarketingUL............cocooiiiiiiiiiiicieee e 88
12.8.2  Pozita: Koordinator/e i/e MarketingUL...........ccooiieiiireiie e se e 88
12.8.3  Pozita: Zyrtar/e i/e MarketinQUt ...........cocooiiiiiiiiiieiee e 89
12.8.4  Pozita: Dizajner/e PEr Mark€tiNg .......cocoveiiueeiiieeiiee et 90
12.9 Neni 12.3 Departamenti Kujdesi ndaj Konsumatorit ...........cccceevivviiieiieecnieene e 91
12.9.1  Pozita: Menaxher/e i/€ KNK-SE.........coiiiiiiiiii et 91
12.9.2  Pozita: Koordinator/e i/€ KNK-SE ..........ccuoiieiiiiieeee et 91
12.9.3  Pozita: Zyrtar/e i/8 KNK=SE.........ceciiiiiiiiiiiie ettt sttt e e s 92
12.9.4  Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e BOrXNEVE .........ccccoo i 93
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14

12.10 Neni 12.4 Departamenti i FIlateliS............ccooviiiiiiii e 94
12.10.1 Pozita: Menaxher/e i/ FIAElISE ...........coouiiiiiiiii e 94
12.10.2 Pozita: Koordinator/e i/e Filatelisé pér Planifikim dhe Shitje........cccccooevieviiiiin e 95
12.10.3 Pozita: Zyrtar/e pér Shitje t& Produkteve Filatelike ..., 95
12.10.4 Pozita: Zyrtar/e pér Planifikim dhe Promovim né Filateli.............cccoooveivieivie e, 96
12.10.5 Pozita: Pérgjegjés/e i/e Depos sé Pullave Postare dhe Produkteve Filatelike................. 97
12.10.6 Pozita: Dizajner/e i/e FlateliSE ...........cooiiiiiiiiiiieee e 98
12.10.7 Pozita: Administrator/e né Drejtoriné e Shitjes dhe Marketingut...........c...cccevieevinenen, 99
Neni 13 (Drejtoria pér Resurse Njerézore, Administraté dhe Protokoll) .........c.cccccvevceiiiviiin i 99
13.1 Pozita: Drejtor/eshé pér Resurse Njerézore, Administraté dhe Protokoll ...................... 99
13.2 Pozita: Shef/e pér Administraté dhe Protokoll ...........cccccviviiiiiiiie e 100
13.3 Pozita: Menaxher/e i/€ RNJ-SE........cc.ooiiiiiiiiiie e 101
13.4 Pozita: Menaxher/e pér Mbrojtje dhe Siguri NE PUNE.............ccoeiiiiiiin i 102
13.5 Pozita: Menaxher/e i/e Qendrés pér Trajnim dhe Zhvillim ..., 103
13.6 Pozita: Koordinator/e i/€ PErsonelit ..........cccoccvviiieiiiiiiiic e 104
13.7 Pozita: Koordinator/e pér Paga dhe Benefite.........cccovvveiiiciie e 105
13.8 POZITA: LEKLOT/E ...ttt bttt sttt et saee 106
13.9 Pozita: Zyrtar/e pér Sigurime SHENAETESOIE..........cccveviriirie e 107
13.10 Pozita: Zyrtar/e i/e PersONElit.........coccoiiviiiiiiiic i 107
13.11 Pozita: Zyrtar/e pér Administraté dhe Protokoll............ccccoovviiiiiii i 108
13.12 Pozita: Zyrtar/e pér Mbrojtje dhe Siguri NE PUNE ..........cccooiiiiiiiiiie e 109
13.13 POZITA: ATKIVISE/E ...ttt ettt naeenneesnee 109
13.14  Pozita: Zyrtar/e PEr TrajNiME.......cceiiiiiiiie ettt 110
13.15 Pozita: ADmMINIStrator/e TeKNIK/E.........ovi i 110
Neni 14 (Drejtoria € ShErbimeVE POSTAIE) ........ccceciviiiee et 111
14.1 Pozita: Drejtor/eshé i/e Drejtorisé sé Shérbimeve POStare...........c.cccoveveniinieiieninns 111
14.2 Pozita: Menaxher/e i/e ShErbimit POSTAr ...........ccoooieiiiiiiii e 112
14.3 Pozita: Koordinator/e i/e Sektorit t& POStES VENUOIE.........c.coververiinieiie e, 113
14.4 Pozita: Koordinator/e i/e Sektorit té Postés Ndérkombétare .............cccocevviiieiinnnne 114
14.5 Pozita: Koordinator/e pér Kualitet té Shérbimit Postar ...........ccccceeivie i, 115
14.6 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e POStES VENAOIE .........ccovviiieiiie e 115
14.7 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér ShErbime POStare .........ccccoviiiiiiiiiii i 116
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14.8
14.9
14.10
14.11
14.12

14.13
Postare

14.14
14.15
14.16
14.17
14.17.1
14.17.2
14.17.3
14.17.4
14.17.5
14.17.6
14.17.7
14.17.8
14.17.9
14.17.10
14.17.11
14.17.12
14.17.13
14.17.14
14.17.15
14.17.16
14.17.17
14.17.18
14.17.19
14.17.20
14.18

Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e POStES S& SNPEJtE PV........ccoeiiiiiiiiiic e 117

Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Llogarive NdE&rkombétare ...........ccccooevieeiiiinien e 118
Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Reklamim & Démshpérblim ............ccccooveiiiiiii i, 118
Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Ankesa & ReKlamacion ...........cccccvvveviiieiiieiniesnin e 119
Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Postés s& ShpejtE NE PN.........cccevveivie i 120

Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Koordinim té Projekteve dhe Lancimin e Shérbimeve
121

Pozita: Kontrollor/e Manipulativ/e pér Llogari Ndérkombétare ............ccocevvvevvennnnnn, 121
Pozita: Pérgjegjés/e i/e Kontrollit té Kualitetit té Shérbimeve Postare......................... 122
Pozita: Depoist/e i/e Depos sé Materialeve té Shérbimeve Postare ............ccccoevevnnene 123
NN 14,1 (QTP) c.vrveeeeceeeeeeeee et e et 123
Pozita: Menaxher/e i/e Departamentit té& Qendrés Transite Postare (DQTP)............... 123
Pozita: Koordinator/e pér Pérpunimin e Dérgesave té Postés Vendore né QTP ........... 124

Pozita: Koordinator/e pér Pérpunimin e Dérgesave té Postés Ndérkombétare né QTP 125

Pozita: Koordinator/e pér AVIOpOStE NE QTP........cccccieiiieiiie e sre e e sre e eee 126
Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Letérposté dhe Koliposté né PN/QTP........ccccocvvvvveiinnns 127
Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Letérposté dhe Koliposté né PV/QTP .........ccovevvvveennen. 128
Pozita: Zyrtar/e pér Marrédhénie me Dogana Né QTP........cccceviveeieeiiieesineevieesee e 128
Pozita: Kontrollor/e pér Pérpunimin e Dérgesave Vendore Né€ QTP ........ccccovvvvvvririnns 129
Pozita: Kontrollor/e pér Letérposté Né PN/QTP .....coouiiiiiiiiiiiieiie e 130
Pozita: Kontrollor/e pér Koliposté N8 PN/QTP........ccciviiieiieece e seesie e 131
Pozita: Kontrollor/e pér Marrédhénie me Dogana né QTP .......cccccvvevivenviereniesniinennnnes 132
Pozita: Pérgjegjés/e i/e Zyrés Postare ZKM-QTP.......ccccccieiiiieiiiei i 132
Pozita: Punétor/e Sporteli i ZKM-SE NE QTP ......oiiiiiiie e 133
Pozita: Dispecer/e pér Posté té Shpejté (EMS&TNT) né PV/QTP......ccoocveviviiiieiienien, 134
Pozita: Dispecer/e pér Posté té Shpejté (EMS&TNT) né PN/QTP ......ccovvevivvvieevieenen, 134
Pozita: Verifikues/e i/e BV/PN NE QTP .....uviiiiiiiiiiie et 135
Pozita: Verifikues/e — Regjistrues/e i/e Letérpostés Né PN/QTP .........cccovvveiieeniennienn. 136
Pozita: Verifikues/e — Regjistrues/e pér Marrédhénie me Dogana né PN/QTP............. 136
Pozita: Verifikues/e — Regjistrues/e né Pérpunimin e Dérgesave Vendore PV/QTP..... 137
Pozita: KEmbyes/e i/e AVIOPOSTES NE QTP .....ccuuiiiiieiiieiie e 138
Neni 14.2 (POSta HIDFITAE).......eciiee e e e 139
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15

16

17

14.18.1 Pozita: Menaxher/e i/€ POStES HIDIUE. ..........eeeeeeeee et 139

14.18.2 Pozita: Kryeteknik/e né POStEN HIDIde. ..o 140
14.18.3 Pozita: Teknik/e né POSEN HIbIde .........c.cooviiiiiiiice e, 140
14.18.4 Pozita: Kontrollor/e né POStEN HIDIde..........cccvviiiiiiiiiie e 141
=TT RSN (2 0] (U o 1T PSR 141
15.1 Pozita: Drejtor/eshé i/e Drejtorisé s& ProkKurimit ..........ccccovveiveeiieeviie e 141
15.2 Pozita: Zyrtar/e i/€ PrOKUMIMIT........c.ooouiiiiiiiie e 142
15.3 Pozita: Asistent/e Administrativ/e i/e Prokurimit.............coocovoriiriiiiniinin e 143
Neni 16 (Drejtoria e INSPEKLOrEVE POSTAN) ......cccvviiieiiiee et 144
16.1 Pozita: Drejtor/eshé i/e Drejtorisé sé Inspektoréve POStar............cccooeveiieiiieniineninns 144
16.2 Pozita: Shef/e i/ INSPEKLOrEVE POSTAN .........cccvviiieeiie e see et e 145
16.3 Pozita: INSPEKLOr/@ POSTAI/ ......c.eeiiiiiiieieie e 146
NENT L7 (T & SI) 1ttt ettt e e st e e e beebeeseesbeeseene e st e ntesneaneens 147
17.1 Pozita: Menaxher/e i/e Departamentit TI & Sl .....ccoovviieiiii e 147
17.2 Pozita: Administrator/e i/e Mirémbajtjes sé Aplikacioneve dhe Data Bazés ................ 148
17.3 Pozita: Administrator/e né Pérkrahjen e Rrjetit t& TI-SE ........cccvviveeiiiee e 149
17.4 Pozita: Administrator/e né Pérkrahjen e Rrjetit dhe Sigurisé............cccceviveviviieennnn, 150
17.5 Pozita: Administrator/e i/e Zhvillimit dhe Pérkrahjes sé Aplikacioneve ....................... 151
17.6 Pozita: Administrator/e i/e SIStEMIT..........cccueiiiiiiiii e 152
17.7 POzZita: INXNINIEIZE I/ T ..o 154
17.8 Pozita: Operator/e né HelpDesk dhe NE DEPO.........ccceiiiieiiiiiiiiciie e 155

Neni 1 (Pérkufizimet)

Pérkufizimet né kété Rregullore kané kuptimin si mé poshté, pérderisa nuk jané pércaktuar ndryshe me
ligjet e veganta.

BD nénkupton organin mé té larté, té caktuar sipas nenit 15 té Ligjit pér Ndérmarrjet Publike nga
Aksionari (Qeveria e Republikés sé Kosovés).
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KE- Kryeshefi Ekzekutiv i PK Sh.A. nénkupton Zyrtarin Kryesor té kompanisé, té zgjedhur sipas nenit 21
té Ligjit pér Ndérmarrjet Publike.

Zv. KE - nénkupton Zévendés Kryeshefin Ekzekutiv konform strukturés organizative té zgjedhur nga
Bordi i Drejtoréve.

ZKFTH — nénkupton Zyrtarin Kryesor té Financave dhe Thesarit té zgjedhur sipas nenit 21 té Ligjit pér
Ndérmarrjet Publike dhe drejton stafin e Financave dhe Thesarit té PK Sh.A.

KP/SK- nénkupton Késhilltarin e Pérgjithshém/Sekretarin e Korporatés, té zgjedhur sipas nenit 21 té
Ligjit pér Ndérmarrjet Publike.

ZAB — nénkupton Zyrtarin e Auditimit té Brendshém, té zgjedhur sipas nenit 21 té Ligjit pér Ndérmarrjet
Publike dhe drejton stafin e Auditimit té Brendshém té PK Sh.A.

DRNJAP e PK Sh.A. nénkupton Drejtoriné pér Resurse Njerézore, Administraté dhe Protokoll.
DCL e PK Sh.A. nénkupton Drejtoriné pér Céshtje Ligjore.

DO e PK Sh.A. nénkupton Drejtoriné Operative.

DSHM e PK Sh.A. nénkupton Drejtoriné pér Shitje dhe Marketing.

DP e PK Sh.A. nénkupton Drejtoriné e Prokurimit.

DIP e PK Sh.A. nénkupton Drejtoriné e Inspektoratit Postar.

DSHP e PK Sh.A. nénkupton Drejtoriné e Shérbimeve Postare.

NJ-TI&SI nénkupton Njésiné e Teknologjisé sé Informacionit dhe Sistemit té Informacionit.

Kabineti i KE-sé nénkupton stafin mbéshtetés té tij.

Neni 2 (Qéllimi)

Qéllimi kryesor i késaj Rregulloreje &shté gé té pércaktojé pérshkrimin e vendeve té punés, kualifikimin
dhe pérvojén pér ushtrimin e pérgjegjésive kryesore, si dhe vijén raportuese té té gjithé punétoréve té
PK Sh.A. brenda strukturés organizative té PK Sh.A.

Té pérkufizojé pérgjegjésité, kompetencat, autorizimet, si dhe té sigurojé koordinimin/ndérlidhjen e

pérgjegjésive té stafit té PK Sh.A., me géllim té ngritjes sé efikasitetit, pérgjegjshmérisé né kryerjen e
detyrave dhe pérgjegjésive té stafit té PK Sh.A.
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Neni 3 (Bordi i Drejtoréve té PK Sh.A.)

Bordi i Drejtoréve i PK Sh.A. éshté organi mé i larté jo-ekzekutiv i korporatés, gé pérmbush mandatin
ligjor sipas Ligjit pér Ndérmarrjet Publike, Ligjit mbi Shogérité Tregtare, Kodit té Etikés dhe Qeverisjes
Korporative pér Ndérmarrjet Publike.

Bordi i Drejtoréve i PK Sh.A., té gjitha pérgjegjésité e tij brenda korporatés sé PK Sh.A. i pérmbush né
harmoni té ploté me Ligjin pér Ndérmarrjet Publike, Ligjin pér Shogérité Tregtare, Kodin e Etikés dhe
Qeverisjes Korporative pér Ndérmarrjet Publike Qendrore dhe ligjet tjera relevante né fuqi.

Neni 4 (Menaxhmenti Ekzekutiv i PK Sh.A.)

Menaxhmenti Ekzekutiv nénkupton né ményré kolektive KE-né dhe menaxherét e larté, té cilét
udhéheqin funksionet kryesore té biznesit.

Menaxhmenti do té thoté né ményré kolektive zyrtarét e ndérmarrjes dhe té gjithé personat e caktuar
"Menaxher" ose té cilét kané pérgjegjési pér funksionet specifike brenda organizimit té ndérmarrjes.

Menaxhimi i PK Sh.A. béhet nga Kryeshefi Ekzekutiv i PK Sh.A. pérmes autorizimeve gé i jané dhéné me
Ligjin pér Ndérmarrjet Publike.

Kryeshefi Ekzekutiv

Kryeshefi Ekzekutiv i PK Sh.A. udhéheg/menaxhon me té gjitha asetet e kompanisé dhe stafin e saj,
pérfagéson ligjérisht kompaning, si dhe vendos pér té gjitha ¢éshtjet e brendshme operative né emér
dhe pér llogari té PK Sh.A.

Kryeshefi Ekzekutiv i PK Sh.A. éshté pérgjegjés pér rekrutimin, pérzgjedhjen, I&vizjen, nivelin e pagave
dhe pércaktimin e pozités sé punonjésve té PK Sh.A. Gjithashtu mund té aprovojé apo refuzojé
vlerésimin e performancés sé ¢do zyrtari tjetér nga secili nivel, gé i propozohet nga eprorét pérkatés.

Kryeshefi Ekzekutiv i udhéheq té gjitha proceset pér implementimin e planit té biznesit, té aprovuar
paraprakisht pér ¢do vit kalendarik nga Bordi i Drejtoréve té PK Sh.A., si dhe e pérfagéson kompaniné
brenda dhe jashté vendit.

Kryeshefi Ekzekutiv menaxhon té gjitha punét ditore né c¢éshtjet operative dhe ka pérgjegjési
administrative pér punén e zyrtaréve té larté té korporatés.

Kryeshefi Ekzekutiv, pérgjegjésité tjera té pércaktuara me ligj, pérmes autorizimeve, mund t'ua
delegojé zyrtaréve té larté té korporatés dhe drejtoréve té drejtorive, pérfshiré kétu delegimet e
autorizimeve pér Zv. Kryeshefin Ekzekutiv.

Zv. Kryeshefi Ekzekutiv i PK Sh.A.

Zv. Kryeshefi Ekzekutiv i PK Sh.A. éshté zyrtari i korporatés gé caktohet/emérohet me konkurs publik
nga Bordi i Drejtoréve.
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Zv. Kryeshefi Ekzekutiv kryen pérgjegjésité ligjore, té cilat jané té deleguara me autorizim nga Kryeshefi
Ekzekutiv dhe Bordi, pérfshiré kétu: menaxhimin e projekteve té caktuara, menaxhimin e proceseve
brenda korporatés, pérfagéson/zévendéson Kryeshefin Ekzekutiv/PK Sh.A. dhe né mungesé té tij kryen
té gjitha punét operative pér PK Sh.A.

Kabineti i KE-sé

Kabineti i KE-sé& éshté pérgjegjés pér menaxhimin e punéve ditore, mbéshtetjen e politikave dhe
pércjelljen e implementimit té politikave dhe vendimeve menaxheriale dhe operative té dhéna nga
Kryeshefi Ekzekutiv, si dhe koordinon punét me té gjitha drejtorité, njésité, departamentet dhe
sektorét e PK Sh.A.

ZKFTH

ZKFTH-ja kryen/pérmbush detyrat dhe pérgjegjésité gé i jané caktuar me ligj, gjithashtu éshté
pérgjegjési kryesor pér menaxhimin e mjeteve financiare té korporatés, kujdeset pér kontrollin
buxhetor té shpenzimeve operative, analizon dhe pérgatit pasqyrat financiare pér nevoja té
Menaxhmentit dhe Bordit, si dhe i menaxhon té gjitha procedurat financiare né kuadér té PK Sh.A.

ZKFTH mund té propozojé masa/politika pér pérmirésimin/rregullimin e procedurave financiare, té cilat
duhet té aprovohen nga Kryeshefi Ekzekutiv. Gjithashtu obligohet gé pér ¢éshtje té caktuara financiare
t'i aplikojé masat dhe politikat e Menaxhmentit, gé pércaktohen nga Kryeshefi Ekzekutiv.

ZKFTH udhéheqg dhe menaxhon stafin e Financave dhe Thesarit té PK Sh.A.
ZKFTH raporton tek Bordi i Drejtoréve.
KP/SK

KP/SK i PK Sh.A. kryen té gjitha detyrat e pércaktuara me Ligjin pér Ndérmarrjet Publike dhe me Kodin e
Etikés dhe Qeverisjes Korporative pér Ndérmarrjet Publike, kujdeset pér koordinimin e punéve
ndérmjet Menaxhmentit dhe Bordit té Drejtoréve, pérfshiré kétu edhe komunikimin dhe raportimin me
aksionarin.

KP/SK mban evidencat e kompanisg, kujdeset pér bazén ligjore té vendimeve té Bordit té Drejtoréve,
koordinohet me Drejtoriné Ligjore, sipas nevojés, pér mbéshtetje t€ Menaxhmentit dhe Bordit té
Drejtoréve.

KP/SK raporton tek Bordi i Drejtoréve té PK Sh.A.
ZAB

ZAB i PK Sh.A. éshté zyrtar i larté i korporatés, i zgjedhur nga Komisioni i Auditimit sipas Ligjit pér
Ndérmarrjet Publike. Kryen té gjitha detyrat e pércaktuara me ligj.

Kryen auditime té brendshme sipas planit té aprovuar nga KA dhe sipas kérkesés sé Kryeshefit
Ekzekutiv, me aprovim té KA-sé.

Raporton drejtpérdrejt te Komisioni i Auditimit i PK Sh.A.
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DRNJAP - pérfagéson Drejtoriné pér Resurse Njerézore, protokollin/arkivin, trajnimet dhe mbrojtjen e
siguriné né puné, propozon masa dhe politika te Menaxhmenti, me qéllim té pérmirésimit dhe
avancimit té menaxhimit té resurseve njerézore, protokollit dhe arkivit, trajnimin dhe zhvillimin e stafit
té PK Sh.A. dhe lekturimit.

DCL - udhéheg/menaxhon té gjitha punét juridike, e pérfagéson Postén e Kosovés para organeve té
zbatimit té ligjit, e prezanton para organizatave relevante vendore dhe ndérkombétare né té gjitha
proceset ligjore, menaxhon dhe pérfagéson Postén e Kosovés para paléve té treta né kontestet
eventuale ligjore, propozon masa dhe politika né pérmirésimin e proceseve ligjore brenda korporatés,
menaxhon me stafin e Drejtorisé pér Céshtje Ligjore, koordinohet me drejtorité pérkatése dhe zyrtarét
e larté té korporatés pér kryerjen e punéve ditore.

DO - udhéheg/menaxhon té gjitha punét operative ditore té korporatés qé kané té béjné me Njésité
Mbéshtetése, SASP-in, minoritetet dhe regjionet, udhéheq dhe éshté pérgjegjés pér proceset
operative, implementon planet operative dhe politikat, kujdeset pér zbatimin e té gjitha vendimeve té
Menaxhmentit nga gendra né regjione/ZP postare té PK Sh.A., si dhe propozon masa dhe politika pér
Menaxhmentin, me géllim té pérmirésimit dhe ngritjes sé efikasitetit té operimit té shérbimeve té PK
Sh.A.

DSHM - udhéheg/menaxhon té gjitha punét e organizimit té shitjes, marketingut, filatelisé, SHFJB-sé
dhe kujdesit ndaj konsumatoréve, menaxhon me stafin e DSHM-s€, kujdeset qé té pércjell té gjitha
trendet e tregut né zhvillimin e produkteve té shitjes dhe nevojave té konsumatoréve, i propozon
Menaxhmentit masa dhe politika pér géllime té avancimit té ofrimit té shérbimeve, SHFJB-sé,
marketingut, filatelisé dhe kujdesit ndaj konsumatoréve pér plotésimin e nevojave té konsumatoréve
tané.

DP - udhéheg/menaxhon pérgatitien e planit dhe strategjisé sé prokurimit pér ¢do vit, organizon,
koordinon dhe éshté pérgjegjés pér administrimin dhe menaxhimin efikas dhe efektiv té té gjitha
aktiviteteve gé burojné nga Drejtoria e Prokurimit, duke i dhéné pérparési kérkesave né konsultim me
té gjithé udhéhegésit kompetent té Postés sé Kosovés sipas procedurave ligjore té prokurimit dhe
ligjeve tjera né fugi, menaxhon me stafin e Drejtorisé sé Prokurimit.

DIP - udhéheg/menaxhon punét e Inspektoratit Postar dhe kontrollit regjional, éshté pérgjegjés pér
inspektim dhe kontroll té rregullt/planifikuar dhe té jashtézakonshém lidhur me zbatimin e vendimeve,
udhézimeve, rregulloreve dhe Kodit té Mirésjelljes dhe Procedurave Disiplinore, menaxhon me stafin e
DI-sé, i propozon masa dhe politika Menaxhmentit pér avancimin e procesit té inspektimit financiar dhe
shérbimit postar.

DSHP - udhéheg/menaxhon té gjitha proceset e shérbimit té postés vendore dhe ndérkombétare,
menaxhon me Qendrén Transite Postare dhe Postén Hibride, menaxhon me stafin e drejtorisé, si dhe i
propozon masa dhe politika Menaxhmentit pér pérmirésimin dhe avancimin e shérbimeve postare,
funksionimin dhe modernizmin e proceseve té Qendrés Transite Postare dhe Postés Hibride.

NJ-TI&SI - udhéheg/menaxhon punét e teknologjisé dhe sistemeve té informacionit, menaxhon
planifikimin dhe shpérndarjen e projekteve teknike té madhésive t& ndryshme, implementimin e
politikave dhe procedurave té sigurisé té TI dhe SI né PK Sh.A., mbikéqyrjen e kontrollit té sistemit
informatik té& brendshém dhe siguron se niveli i gasjes né informacione dhe hapésirat e sigurisé
mirémbahet né ményré té duhur.
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5.1

NJ-KB — né kuadér té Kabinetit té KE-sé, njésia e KB udhéheg/menaxhon dhe éshté pérgjegjés pér
planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e politikave té Departamentit té Kontrollit t& Brendshém,
me géllim té arritjes sé objektivave té korporatés dhe u jep mbéshtetje profesionale drejtorive,
departamenteve dhe njésive pérkatése.

Neni 5 (Kabineti i Kryeshefit Ekzekutiv)

Pozita: Kryeshef/e Ekzekutiv/e i/e PK Sh.A.

Mbikéqgyrés: BD i PK Sh.A.
Grada: 17

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e S& bashku me ekipin e Menaxhmentit Ekzekutiv té PK Sh.A., pérpilon dhe rekomandon planet
strategjike tek Bordi gé do té sigurojné rritjen fitimprurése té ndérmarrjes dhe arritjen e
objektivave té biznesit té PK-sé dhe shérbimeve postare;

e Implementon planin e aprovuar té biznesit té PK-sé, gjithnjé duke u bazuar né rritjen, zhvillimin
dhe implementimin e shérbimeve postare;

e Rishikon dhe raporton tek Bordi pér progresin e pérgjithshém né sfond té objektivave operative
dhe financiare dhe inicion kurse té veprimit pér implementim;

e Siguron gé jané vendosur proceset dhe sistemet gé i mundésojné ZKE-sé ta mbajé Bordin té
informuar pér té gjitha aktivitetet e PK-sé,si dhe pér faktorét e jashtém gé burojné nga tregu,
Qeveria dhe zyrat rregullative;

o Vepron si ndérlidhje né mes té Menaxhmentit dhe Bordit;

e Krijon kulturé korporative, gjé gé& e ndihmon térhegjen, mbajtjen dhe motivimin e té
punésuarve né té gjitha nivelet, si dhe progres té vazhdueshém dhe inkurajim té performancés
optimale;

e Udhéheq ekipin e Menaxhmentit Ekzekutiv dhe rregullisht shqyrton me Bordin planin pér
zhvillimin dhe suksesin e Menaxhmentit Ekzekutiv;

e Siguron gé jané té zhvilluara politika dhe procedura efikase té burimeve njerézore (duke
pérfshiré rekrutimin, menaxhimin e performancés, trajnimet, planifikimet e suksesshme,
raportet e punonjésve dhe kompensimet) pér té pérkrahur objektivat strategjike té
ndérmarrijes;

e Siguron gé jané té vendosura kontrollet efikase té zbulimit, kontrollet e brendshme dhe sistemi
i menaxhimit té informatave;

e Menaxhon dhe mbikéqyré komunikimet né mes té ndérmarrjes, Qeverisé (si aksionare), paléve
té tjera me interes dhe publikut;

o Vepron si z&édhénési kryesor pér ndérmarrjen;

e Siguron gé mbahen komunikime efikase dhe raporte té duhura me Njésiné e NP-ve dhe grupet
e tjera té interesit;

e Siguron gé ndérmarrja mban standarde té larta té etikés dhe pérgjegjésive shogérore né pajtim
me kété Kod.
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52

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave teknike, ekonomike, juridike, menaxhment té
biznesit ose fusha té ngjashme;

Minimum 5 vjet pérvojé pune relevante, prej té cilave sé paku 3 vite né menaxhment té nivelit
té larté -né fushén e administrimit té biznesit, financave korporative, konsulencé né biznes ose
industri;

Eksperienca né nivel té larté t&é menaxhmentit né ambient konkurrues éshté pérparési;

Pé&rvojé e suksesshme né implementimin e ndryshimit t&€ menaxhmentit dhe/ose ndryshimeve
té shpejta ose té reja té tregjeve dhe industrive;

Pérvojé dhe arritje té déshmuara né arritje t& shérbimeve, si dhe njohja dhe kuptimi i rajonit
dhe kulturés éshté pérparési e dukshme;

Aftési pér té udhéhequr pérmes vizionit dhe vlerave;

Aftési pér té menduar dhe vepruar né ményré strategjike duke mbajtur né té njéjtén kohé
perspektivé pragmatike;

Njohuri financiare, me aftésiné pér té kuptuar dhe interpretuar té dhénat financiare pér
vendimmartrje.

Pozita: Zv. Kryeshef/e Ekzekutiv/e i/e PK Sh.A.

Mbikéqyrés: BiD PK SH.A.
Grada: 16

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Merr pjesé né hartimin e politikave dhe propozimeve pér Menaxhmentin e kompanisé pér
zhvillimin e tregut dhe ngritjen e efikasitetit té saj;

Pércjell procesin e zbatimit té planit té biznesit dhe ofron késhilla pér hartimin e planeve
strategjike dhe té zbatimit té tyre sipas autorizimeve gé i delegohen nga KE-ja;

Mbéshtet punén e Kryeshefit Ekzekutiv duke e késhilluar dhe informuar até pérmes
propozimeve lidhur me politikat gé duhet ndjekur kompania;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit té Biznesit té aprovuar nga Bordi;

Pércjell kualitetin dhe efektshmériné pér shérbimet dhe produktet gé ofron kompania;
Ndihmon né hartimin e buxhetit vjetor, si dhe puné tjera té pércaktuara nga Kryeshefi
Ekzekutiv;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij apo drejtorive gé varen prej tij,
por gé nuk bien né kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe sé paku 5
vjet pérvojé pune né menaxhment;

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Aftési té forta konceptuale, analitike dhe organizative;

Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip, me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe pér punén nén presion.
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5.3

54

Pozita: Késhilltar/e pér Céshtje Ligjore dhe Menaxheriale

Mbikéqyrés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
Grada: 15

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Késhillon Kryeshefin Ekzekutiv pér té gjitha punét ligjore;

Kujdeset dhe pércjell implementimin e vendimeve menaxheriale nga ana e drejtorive;
Koordinohet me drejtorité pér ¢éshtje menaxheriale;

Pércjell dorézimin e raporteve mujore, tremujore dhe vjetore té drejtorive;

Koordinohet me KP/SP dhe Drejtoriné pér Céshtje Ligjore;

Pérfagéson Kabinetin e KE-sé né Menaxhment;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij apo drejtorive gé varen prej tij,
por gé nuk bien né kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare né fushén e
drejtésisé dhe sé paku 5 vjet pérvojé pune né punét juridike;

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.

Pozita: Késhilltar/e pér Céshtje Afariste

Mbikéqgyrés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
Grada: 15

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Késhillon Kryeshefin Ekzekutiv pér té gjitha punét afariste;

Kujdeset dhe pércjell implementimin e politikave afariste nga ana e drejtorive;

Koordinohet me zyrtarét e larté dhe drejtorité pér punét afariste;

Merr iniciativé pér pérmirésimin e rezultateve afariste;

Pérfagéson Kabinetin e KE-sé né Menaxhment;

Kryen edhe detyra té tjera gqé lidhen me natyrén e punés sé tij apo drejtorive gé varen prej tij,
por gé nuk bien né kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare né fushén e
ekonomisé apo administrim biznesi dhe sé paku 5 vjet pérvojé pune né punét afariste;
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.
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5.5

5.6

Pozita: Zyrtar/e pér Marrédhénie me Publikun

Mbikéqyrés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Eshté pérgjegjés pér planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve qé
kané té bé&jné me komunikimin dhe marrédhéniet me publikun;

Eshté pérgjegjés t&é mbajé lidhje me njésité brenda PK-sé pér té gjitha komunikimet dhe
njoftimet pér produkte/shérbime gé realizohen pérmes shérbimeve té marketingut;

Eshté pérgjegjés té pérgatis dhe té prezantojé planet mediale sipas nevojés dhe kérkesave
pér publikime té produkteve/shérbimeve té njésive;

Eshté pérgjegjés gé pérmes reklamimit té produkteve/shérbimeve t'i mbajé konsumatorét
gjithnjé té informuar me risité e njésive té biznesit té PK-sg;

Pérgatit raporte periodike pér aktivitetet dhe rezultatet e arritura né ¢éshtjet e komunikimit
me publikun;

Eshté pérgjegjés pér hartimin dhe zbatimin e politikés sé marrédhénieve me publikun;
Siguron gé mbulimi nga mediat vendore, ndérkombétare dhe interneti pér Postén e Kosovés
Sh.A. té monitorohet ¢do dité dhe gé reagimet té jené té shpejta, efektive, té sakta dhe
pérmbajtjesore;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por gé nuk bien né kundérshtim
me rregullat dhe ligjet né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare né fushén e
komunikimit masiv, mediave ose shkencat shogérore dhe té keté sé paku 3 vjet pérvojé pune
né fushén e ngjashme;

Kérkohet njohja e gjuhés angleze, njohja e gjuhéve té tjera éshté pérparési;

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.

Pozita: Menaxher/e pér Marrédhénie Ndérkombétare me AP dhe UPU

Mbikéqyreés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
Grada: 11

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Udhéheq dhe pérpilon strategjiné e punés pér marrédhénie dhe komunikim zyrtar me AP-té
dhe UPU-né;

Né bashképunim me njésité tjera, pérgatit dhe pércjell njoftimet zyrtare dhe qarkoret
informative pér té gjitha AP-té lidhur me PK-né;

Inicion dhe organizon vizitat zyrtare pér Postén e Kosovés né administratat postare;

Pércjell, kujdeset dhe siguron té gjitha aktet dhe risité e standardeve té UPU-sé me géllim té
implementimit nga PK Sh.A.
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5.7

Sipas kérkesés, inicion dhe organizon pjesémarrjen e PK-sé né konferencat dhe simpoziumet
postare gé organizohen kudo né boté;

Sipas kérkesés, inicion dhe organizon pjesémarrjen e delegacioneve/ekspertéve nga AP-té e
ndryshme né Postén e Kosoves;

Krijon raportet e bashképunimit me administratat postare regjionale dhe botérore né fusha
té ndryshme pér Postén e Republikés sé Kosovés;

Eshté pérgjegjés pér té gjitha detyrimet financiare gé rrjedhin nga anétarésimi/pjesémarrja
né organizatat/simpoziumet ndérkombétare, rajonale, evropiane dhe botérore;

Né bashképunim me njésité tjera ndérmjetéson mosbarazimet (kontestet eventuale) pér
llogarité ndérkombétare me AP-tg;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

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

Kérkohet 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.

Pozita: Koordinator/e i/e Zyrés sé Kryeshefit Ekzekutiv té PK-sé

Mbikéqyreés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
Grada:10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Koordinon mbarévajtjen e punés né zyrén e KE-sé;

Koordinon takimet e KE-s& me Bordin dhe Menaxhmentin, ngjarjet, promovimet dhe
aranzhimet rreth udhétimeve zyrtare;

Me autorizim té KE-sé&, vepron si person ndérlidhés ndérmjet Bordit té Drejtoréve, zyrtaréve té
larté, drejtoréve, menaxheréve dhe stafit administrativ;

Koordinon punén e stafit té Zyrés sé KE-sé dhe Zv. KE-sé;

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

Ofron mbéshtetje administrative pér KE-né, pérfshiré korrespondencén, koordinimin,
komunikimin dhe zgjidhjen e problemit;

Ruan konfidencialitetin e gjithé dokumentacionit dhe bisedave té Zyrés sé KE-sé;

Administron téré dokumentacionin gé adresohet pér KE-né;

Mban evidencé personale dhe ruan té gjitha oraret e takimeve té KE-sé&, si dhe procesverbalet
gjaté takimeve té KE-s& me Menaxhmentin;

Né bashképunim me Asistenten Ekzekutive té KE-s&, mbledh raporte dhe né bazé té té njéjtave
pérpilon raport té pérgjithshém;
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5.8

59

Organizon udhétimet e KE-s&, pérfshiré pérgatitjen e formularéve adekuat pér udhétim,
marrjen e vizave, rezervimet e hotelit, transportin lokal dhe pércjellien e dokumenteve
relevante;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe té keté sé
paku 2 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.

Pozita: Pérkthyes/e shqip-anglisht-serbisht dhe anasjelltas

Mbikéqgyrés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
Grada: 9

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Bén pérkthimin e dokumenteve té Postés sé Kosovés nga gjuha shgipe né gjuhén angleze (apo
serbe) dhe anasjelltas;

Bén korrigjimet dhe pérshtatjet e nevojshme, si dhe kontrollimin e cilésisé sé shkresave zyrtare
té béra;

Ofron shérbime té pérkthimit simultan dhe konsekutiv pér stafin e PK-sé sipas nevojés, gjaté
mbledhjeve dhe takimeve té ndryshme;

Kryen edhe detyra té tjera qé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, e qé jané né pérputhshméri
té ploté me legjislacionin né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e késaj pozite punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare;
Sé paku 3 vite pérvojé pune;

Aftési pér té punuar nén presion;

Obligohet njohja e gjuhés angleze dhe serbe;

Aftési té mira ndérpersonale;

Aftési té teknologjisé informative.

Pozita: Asistent/e né Zyrén e Kryeshefit Ekzekutiv té PK-sé

Mbikéqyreés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:
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Administron gjithé dokumentacionin e adresuar pér KE-né dhe distribuon shkresat dalése nga
kabineti i KE-sg;

Ruan té gjithé dokumentacionin konfidencial dhe bisedat e Zyrés sé KE-sé;

Sistemon dhe pércjell né formé fizike dhe elektronike korrespondenca, memorandume, kopje
autentike dhe raporte;

Ruan dhe arkivon té dhénat dhe dosjet e Kabinetit té€ KE-s&, duke e siguruar gjetjen e shpejté té
dokumenteve té arkivuara kur kérkohen;

Mban shénime dhe orarin e takimeve pér KE-né;

Kryen biseda telefonike, duke gené kontakti i drejtpérdrejté/i paré pér té gjithé vizitorét, duke i
pérfshiré edhe bisedat telefonike pér stafin menaxhues té PK-sé lidhur me detyrat e KE-sé&;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe té keté sé
paku 1 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.

5.10 Pozita: Vozités/e i/e Kryeshefit Ekzekutiv té PK-sé

Mbikéqyrés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
Grada:7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Kryen shérbimet e transportit pér nevojat e KE-sé;

Koordinohet me Njésiné e Transportit pér kérkesat e mirémbajtjes dhe té regjistrimit;

Kujdeset pér mbajtjen e rregullt t& shérbimeve té udhétimeve té pércaktuara nga Njésité e
Transportit;

Mbledh dhe dorézon faturat e shpenzimeve té derivateve pér automjetin zyrtar té KE-sé né
DNjM;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté shkollim té&€ mesém dhe té keté sé
paku 1 vjet pérvojé pune né fushat e ngjashme;

Patenté shoferi - kategoria B;

Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen.
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5.11 Pozita: Administrator/e i/e Zv. Kryeshefit/es Ekzekutiv/e té PK-sé

Mbikéqgyrés: Zv. Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
Grada: 6

6.1

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Administron gjithé dokumentacionin e adresuar pér Zv. KE-né dhe distribuon shkresat dalése
ngazyrae Zv. KE-sé;

Ruan té gjithé dokumentacionin konfidencial dhe bisedat e Zyrés sé Zv. KE-sé,;

Sistemon dhe pércjell né formé fizike dhe elektronike korrespondenca, memorandume, kopje
autentike dhe raporte;

Ruan dhe arkivon té dhénat dhe dosjet e zyrés sé Zv. KE-s&, duke e siguruar gjetjen e shpejté té
dokumenteve té arkivuara kur kérkohen;

Mban shénime dhe orarin e takimeve pér Zv. KE-ng;

Kryen biseda telefonike, duke gené kontakti i drejtpérdrejté/i paré pér té gjithé vizitorét, duke i
pérfshiré edhe bisedat telefonike pér stafin menaxhues té PK-sé lidhur me detyrat e Zv. KE-S€;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé 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 1 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 6 (KP/SK)

Pozita: Késhilltar/e i/e Pérgjithshém/e - Sekretar/e i/e Korporatés

Mbikéqyrés: BiD PK SH.A.
Grada: 16

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Duke i raportuar Bordit té Drejtoréve, Késhilltari i Pérgjithshém/Sekretari i Korporatés
pérkujdeset pér ligjshmériné e fushéveprimit té Bordit té Drejtoréve PK Sh.A. dhe éshté
pérgjegjés pér menaxhimin e ¢éshtjeve qé kané té béjné me BD-né;

Mirémban regjistrin e aksionaréve té Korporatés dhe siguron gé ndryshimet né regjistrin e
aksioneve té kryhen né pérputhje me ligjet né fugi dhe aktet interne té korporatés;

Siguron té dhénat e nevojshme, mirémban dokumentet dhe procesverbalin nga takimet e
Bordit té Drejtoréve té PK-sé;

Pérgatit dhe koordinon té gjitha aktivitetet rreth mbledhjeve té rregullta dhe té
jashtézakonshme té BD-sé;

19 nga 156




6.2

e Siguron shénimet, raportet dhe prezantimet e duhura pér takimin e pérgjithshém té
aksionaréve dhe pér takimet e Bordit té Drejtoréve;

e Vepron si agjent i korporatés pér pranimin e dokumenteve té ndryshme gé kané té béjné me
Korporatén;

e Pérkujdeset né parim pér bazén legale té vendimeve té korporatés;

o Planifikon, drejton dhe koordinon aktivitetet operacionale té nivelit mé té larté té
Menaxhmentit né PK;

o Konsultohet me Kryeshefin Ekzekutiv (KE) té PK-sé dhe anétarét e Bordit té Drejtoréve pér
themelimin e politikave té biznesit dhe planeve té drejtorive dhe departamenteve;

e Siguron garkullimin e informatave nga BD-ja pér Menaxhmentin né BD pér veprimet e
ndérmarra;

e Pérkujdeset pér formén e unifikuar té akteve komunikuese té brendshme dhe jashté
korporatés;

o Mbikéqyré dhe udhézon zyrtarét kompetent té pérmbajtjes sé ueb fages sé korporatés.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé universitare nga fusha e shkencave juridike dhe kritereve té pércaktuar sipas Ligjit pér
Ndérmarrjet Publike.

e  Minimum 3 vjet pérvojé pune;

e Pérvojé e suksesshme né implementimin e ndryshimit t&¢ menaxhmentit dhe/ose ndryshimeve
té shpejta ose té reja té tregjeve dhe industrive;

o Njohuri dhe kuptim té rajonit dhe kulturés;

o Aftési pér té interpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé té
mira né kété fushé;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze.

o Aftési té mira ndér-personale;

o Aftési té shkélgyeshme organizative.

Pozita: Administrator/e i/e Sekretarit té Korporatés

Mbikéqyrés: Késhilltari/ja i/e Pérgjithshém/e - Sekretari/ja i/e Korporatés
Grada: 6

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Kryen té gjitha punét administrative té Zyrés sé Sekretarit té Korporatés/Késhilltarit té
Pérgjithshém té PK Sh.A.;

e Koordinon takimet e SK/KP té PK Sh.A. dhe mban kontaktet me departamentet tjera brenda
Postés sé Kosoves;

e Organizon punét né zyré dhe sistemon shkresat gé arrijné né kété zyré dhe gé dalin nga ajo;

o Kujdeset pér pércjelljen e informatave gé jané relevante;

e Mban shénime dhe orarin e takimeve pér SK/KP Sh.A.;
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7.1

Kryen biseda telefonike duke gené kontakti i drejtpérdrejté/i paré pér té gjithé vizitorét, duke
pérfshiré edhe bisedat telefonike pér stafin menaxhues té PK-sé lidhur me detyrat e SK/KP PK
Sh.A.;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme;:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe té keté sé
paku 1 vjet pérvojé pune né fushaté 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 punén nén presion.

Neni 7 (Auditimi)

Pozita: Zyrtar/e Kryesor/e i/e Auditimit té& Brendshém

Mbikéqyreés: BiD PK SH.A.
Grada: 16

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Né ményré té pavarur menaxhon me ekipin dhe punén e caktuar té auditimit;

Bén rishqyrtimin e proceseve vendimtare té biznesit, duke vlerésuar efikasitetin e
kontrollimeve té brendshme dhe duke identifikuar mundésité e pérmirésimit t€ mundshém té
procesit;

Vleréson rrezikun e proceseve kryesore té biznesit gé rezultojné me pérgatitjen e planeve dhe
programeve specifike té auditimit;

Identifikon dobésité e kontrollimit té& brendshém dhe mundésité pér pérmirésim;

Krijon skema té proceseve té réndésishme financiare, té biznesit dhe operative me géllim gé té
rekomandojé mundésité pér pérmirésim;

Pérgatit raporte té garta dhe koncize té auditimit;

Rishgyrton dhe dokumenton rezultatet e punés sé auditimit té kryer nga stafi i Auditimit;
Siguron dokumentimin e letrave té punés sipas metodologjisé sé aprovuar;

Prezanton tek udhéheqgja e larté konkluzione dhe rekomandime té auditimit;

Pércjell deri né fund rekomandimet e auditimit;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:
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7.2

o Diplomé universitare -fakulteti ekonomik, eksperiencé né financa dhe kontabilitet;

o T& jeté i certifikuar si auditor né ndonjé institucion té njohur pér kontabilitet/auditim (SKAAC,
ACCA, CIA, etj);

o 5 vite pérvojé té réndésishme progresive né njé firmé/kompani té kontabilitetit;

e Pérvojé pune mbi 3 vite né fushén e auditimit té brendshém. Té jeté ekspert né kontabilitet
dhe preferohet pérvojé e auditimit;

e Njohuri dhe pérvojé lidhur me SNRF, si dhe SNA;

o Aftési té déshmuara té udhéhegjes, me zotésiné qé né ményré efikase té punojé népér té gjitha
nivelet dhe funksionet brenda biznesit;

o Aftési té forta ndér-personale, me zotésiné gé t'u ndihmojé grupeve té ndryshme né drejtim té
efikasitetit operativ;

o Njohuri/pérvojé gjithépérfshirése né menaxhim té projektit, aftési té forta né zgjidhje té
problemit, si dhe aftési analitike dhe organizative;

o Aftési té forta né komunikim gojor dhe me shkrim dhe aftési té déshmuara prezantimi;

e Proaktiv dhe i pércaktuar né rezultate/metriké;

o  Aftési pér té ndértuar, trajnuar dhe zhvilluar ekipin;

e E preferuar njohja e gjuhés angleze.

Pozita: Menaxher/e i/e Auditimit té Brendshém

Mbikéqyrés: Zyrtari/ja Kryesor/e i/e Auditimit té Brendshém
Grada: 12

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Asiston ZAB né pérgatitjen e planit vjetor té auditimit;

e Bén rishgyrtimin e proceseve vendimtare té biznesit, duke vlerésuar -efikasitetin e
kontrollimeve té brendshme dhe duke identifikuar mundésité e pérmirésimit t&€ mundshém té
procesit;

e Vleréson rrezikun e proceseve kryesore té biznesit gé rezultojné me pérgatitjen e planeve dhe
programeve specifike té auditimit;

o |dentifikon dobésité e kontrollimit té sistemeve dhe mundésité pér pérmirésim;

o Vleréson efikasitetin e kontrollimeve té vendosura dhe ofron pérkrahje né krijimin e ambientit
efikas té kontrollit;

o Analizon né vazhdimési profilet e rrezikut té biznesit dhe ofron siguri se &shté arritur zvogélim i
duhur/pérkatés i rrezikut;

o Kontrollon dhe verifikon proceset dhe procedurat brenda organizatés me géllim gé té
pércaktohet siguria dhe efikasiteti i procedurave ekzistuese té kontrollit;

e Pérgatit raporte té garta dhe koncize té auditimit;

e Rishqyrton dhe dokumenton rezultatet e punés sé auditimit té kryer nga auditorét e
brendshém;

o Siguron dokumentimin e letrave té punés sipas metodologjisé sé aprovuar;

e Prezanton tek ZAB konkluzione dhe rekomandime té auditimit dhe pércjell zbatimin e
rekomandimeve té auditimit;
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7.3

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, juridike, menaxhim té biznesit ose
fusha té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 5 vite né kontabilitet,

P&rvojé pune mbi 3 vite né fushén e auditimit,

Njohuri dhe pérvojé lidhur me SNRF, si dhe SNA,

Certifikim nga SCAAK apo institucione té ngjashme, respektivisht duhet domosdoshmeérish té
jeté auditor i certifikuar ose auditor ligjor,

Shkathtési né pérdorimin e programeve kompjuterike, sidomos MS Office,

Njohje e shkélgyeshme e komunikimit né gjuhén shqipe dhe angleze,

Preferohet té keté eksperiencé pune né industriné financiare.

Pozita: Auditor/e i/e Brendshém/e

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Auditimit t€ Brendshém dhe Zyrtari/ja i/e Auditimit té& Brendshém
Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Asiston Menaxherin e Auditimit té Brendshém né vlerésimin e rrezikut né proceset kryesore té
biznesit duke pérgatitur plane té auditimit dhe programe specifike té auditimit;

Identifikon mangésité e kontrollit té brendshém dhe mundé&sité pér pérmirésim;

Vézhgon dhe asiston dokumentimin e planeve té proceseve té réndésishme financiare, té
biznesit dhe proceseve operative pér té rekomanduar mundési pér pérmirésim;

Dokumenton rezultatet e procedurave té auditimit té para-dizajnuar, né formeé té garté dhe
koncize;

Siguron dokumentimin e fletéve té punés né bazé té metodologjisé sé miratuar;

Raporton pér rezultatet e punés sé kryer té auditimit dhe ofron rekomandime aty ku ka nevojé
pér pérmirésimin e procesit té kontrollit;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave teknike, ekonomike, juridike, menaxhim té biznesit
ose fusha té ngjashme;

Minimum 5 vite pérvojé pune profesionale apo té ngjashme;

Aftési e déshmuar pér analiza profesionale, pércaktimin e zgjidhjeve té duhura, si dhe gasjen e
problemeve me seriozitet;
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7.4

Aftési né kryerjen e punéve nén presion, udhéhegje dhe kryerjen e punéve né ekip;

Té keté aftési, njohuri pér formulimin dhe zbatimin e rregullave sipas procedurave ligjore gé
rregullojné fushén e auditimit;

Njohuri pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internet;

Njohja e gjuhés angleze éshté e preferuar.

Pozita: Asistent/e i/e Auditimit té Brendshém

Mbikéqyrés: ZAB dhe Menaxheri/ja i/e Auditimit té Brendshém
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Té jeté i informuar né té gjitha aspektet lidhur me rolin e ZAB, né ményré gé té jeté né gjendje
té merr iniciativé pér ofrimin e ndihmés, duke ia pérkujtuar ZAB detyrat dhe takimet nése éshté
e nevojshme;

Selekton korrespondencat, thirrjet dhe takimet té cilat nuk jané urgjente pér ZAB;

| cakton prioritetet e detyrave dhe u 1€ kohé prioriteteve té detyrave té ardhshme, té cilat
kérkojné vémendje té menjéhershme;

Pérgatitja dhe mirémbajtja e sistemit té Zyrés sé ZAB, informatave kompjuterike, t& dhénave
dhe dosjeve té referencés, né ményré gé me efikasitet té€ punohet né rrjedhén e punés dhe té
sigurohet korrigjimi urgjent i dokumenteve atéheré kur &shté e nevojshme;

Komunikimi i rregullt me ZAB; né takime raporton pér té gjitha veprimet e ndérmarra si mé
larté;

Pérpilimi i rendit té dités pér takime, marrja e shénimeve gjaté takimeve dhe shpérndarja e
procesverbalit pér mbledhjet e kaluara té udhéhequra nga ZAB dhe Departamenti i Auditimit té
Brendshém:;

Administrimi i projekteve speciale té cilat mund té caktohen nga ZAB;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Kualifikim universitar apo/ose kualifikim t€ mesém me pérvojé pune sé paku 3 vite né
ushtrimin e detyrave dhe pérgjegjésive té ngjashme;

Njohuri pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internet;

Njohja e gjuhés angleze éshté e preferuar;

Shkathtési t&é mira komunikative, si verbale ashtu edhe né té shkruar;

Njohuri bazé lidhur me financat dhe terminologjiné financiare;

Zotési té punojé me efektivitet dhe nén tension,

Proaktiv/e dhe mendim lateral — jep zgjedhje kreative té problemeve;

Organizon punén, vendos prioritetet dhe pérmbush afatet kohore;

I/e motivuar né zyré pérmes standardit té larté té efikasitetit né ballafagimin

me detyrat: ballafagimi me njeréz dhe krijimi i njé atmosfere té pérgjithshme profesionale.
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8.1

Neni 8 (ZKFTH)

Pozita: Zyrtar/e Kryesor/e i/e Financave dhe Thesarit

Mbikégyrés: BiD PK SH.A.
Grada: 16

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Themelon dhe shqgyrton kontrollin e brendshém financiar, duke pérfshiré edhe blerjet, faturat e
parave kesh dhe asetet fikse;

Monitoron llogarité fitimprurése dhe koordinon pagesat e faturave dhe blerjeve té posagme;
Shqyrton shpenzimet e punonjésve, pér té siguruar pajtueshmériné me politikat e Korporatés
dhe buxhetin para pagimit;

Pérgatit dokumentet e Korporatés pér auditimin né fund té vitit dhe shérben si njé ndérlidhés
pér auditorét;

Pércakton dhe harton buxhetin e Korporatés;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit té Biznesit té aprovuar nga Bordi;

Zhvillon dhe implementon strategjité financiare afatmesme dhe afatgjate pér té siguruar
menaxhim dhe siguri té fondeve né ményrén mé profitabile;

Inicion ndryshime dhe plane pér zhvillimin e stafit né Departamentin e Financave, né pajtim me
praktikat moderne ekzistuese né kété fushé;

Zhvillon procedurat pér té kontrolluar dhe planifikuar garkullimin e parave té institucioneve
ndérkombétare té trafikut;

Siguron gé PK Sh.A. té jeté né pajtim me legjislacionin dhe rregulloret relevante né kété fushé.
Zhvillon dhe implementon politikat e kontabilitetit té Postés, bashké me pakot e raporteve té
kérkuara né nivel té PK-sé;

Bén planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve té departamentit
pérkatés, me géllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;

Ofron mbéshtetje profesionale departamenteve tjera, duke i analizuar té gjitha proceset
brenda Departamentit Financiar té Postés, si dhe bén ndérlidhjen e proceseve me
departamentet tjera té PK-sé;

Kontrollon faturat e shfrytézuesve t&€ médhenj pér shérbime postare dhe faturat hyrése dhe
dalése té Postés Ndérkombétare, si dhe raporton né baza mujore pér obligimet gé kané
shfrytézuesit e médhen;j;

Mbikéqyré dhe merr pjesé né regjistrimin e transaksioneve sipas prioriteteve, pagesave,
pérshtatjeve dhe faturave né llogarité ndihmése né librin e llogarive té arkétueshme dhe
balancon librin e té arkétueshmeve me llogariné kontrolluese;

Menaxhon procesin rreth mbylljes sé té gjitha librave té llogarive (mujore, tremujore, vjetore)
té Postés; Merr pjesé né auditimin e pasqyrave financiare té Postés, bashké me auditorét e
jashtém;

Kryen funksione té caktuara té kontabilitetit gé kérkojné njohuri té thellé té sistemeve
financiare; monitoron, analizon dhe raporton né baza periodike pér té gjitha planet dhe té
arriturat e departamentit nga aspekti i kontabilitetit;

Monitoron dhe bén kontrollin e kontratave, urdhéresave dhe faturave té ndryshme lidhur me
saktésiné e tyre, para ekzekutimit té transaksioneve né sistemin e kontabilitetit;
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8.2

Menaxhon, modifikon, dokumenton dhe koordinon zbatimin e procedurave té kontrollit té
kontabilitetit t& brendshém me procedurat e financave, kontabilitetit, faturimit;

Menaxhon procesin e pérgatitjes sé bilancit dhe pasqyrave financiare, né pajtim me standardet
ndérkombétare té kontabilitetit; Menaxhon kontabilitetin financiar té Postés sé Kosovés, bén
monitorimin dhe kontrollin e sistemit té Kontabilitetit (ERP) bazuar né Standardet
Ndérkombétare té Raportimit Financiar (SNRF);

Menaxhon planifikimin afatshkurtér dhe afatgjaté té garkullimit té parasé sipas planit té
biznesit;

Analizon faturat para pagesés pér té vendosur saktésiné e shpenzimeve, duke krahasuar
¢mimin e faturés me mallin e bleré, ose me ¢cmimin e kontratés, duke i krahasuar njésité e
faturuara me njésité e marra dhe duke paguar llogariné e duhur;

Pér punén dhe detyrat e punés i pérgjigjet KE-sé sé PK-sé dhe Bordit té Drejtoréve;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té
ngjashme. Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin relevant;

Pérvojé pune mbi 5 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave;

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office;

Aftési organizimi, planifikimi, koordinimi;

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

TE jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

Pozita: Administrator/e—Arkétar/e

Mbikéqyreés: Zyrtari/ja Kryesor/e Financiar/e
Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Né bazé té kérkesave, organizon dhe koordinon procesin e furnizimit me mjete monetare pér
nevojat e shpenzimeve, pagesa e té cilave béhet me para té gatshme;

Eshté pérgjegjés pér klasifikimin dhe ruajtjen e dokumentacionit manipulativo- financiar, hyrje
daljet né baza ditore, dekadore dhe mujore té arkés sé shpenzimeve;

Eshté pérgjegjés pér furnizimin e rregullt me mjete monetare pér nevojat e akontacioneve té
méditjeve pér udhétime zyrtare, pér blerje direkte, akontacionet pér stafin e PK-sé me
aprovimin e KE-sé apo ZKFTH-sé, si dhe pér shpenzimet e reprezentacionit me para té gatshme
me aprovimin e KE-sé sé PK-sg;

Eshté pérgjegjés dhe kujdeset pér regjistrimin e sakté té shénimeve né sistemin e ERP-sé;
Raporton te Zyrtari Kryesor i Financave dhe Thesarit té Postés né baza ditore, dekadore dhe
mujore;
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8.3

Kryen edhe puné tjera té nevojshme, té parashtruara nga Zyrtari Kryesor i Financave dhe
Thesarit té Postés;

Kryen té gjitha punét administrative té Zyrés sé Zyrtarit Kryesor té Financave dhe Thesarit té
Postés;

Koordinon takimet e Zyrtarit Kryesor té Financave dhe Thesarit té Postés;

Organizon punét né zyré dhe i sistemon shkresat gé arrijné né kété zyré dhe dalin nga kjo zyré;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fugqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té
ngjashme. Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 3 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgqyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi, koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

Pozita: Mbikéqyrés/e i/e Mjeteve Themelore

Mbikéqgyrés: Zyrtari/ja Kryesor/e Financiar/e
Grada: 10

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Mbikéqyré dhe udh&heq modulin e aseteve, kontrollon regjistrimin e mjeteve themelore né
Librin Kryesor (G/L) dhe Regjistrin e Mjeteve Themelore;

Bén mbikéqyrjen e personelit, kontrollon té gjitha regjistrimet/trajtimet e pasurive té
prekshme dhe té paprekshme sipas standardeve té kontabilitetit dhe sipas legjislacionit gé
rregullon trajtimin e pasurive té njé ndérmarrjeje;

Jep instruksione — késhillon personelin vartés pér regjistrimin e mjeteve themelore;

Kontrollon pérdorimin e kontove dhe grupin e mjeteve adekuate pér regjistrimin e mjeteve
themelore;

Kontrollon trajtimin e investimeve né vijim, aktivizimet e aseteve kur njé investim né vijim
pérmbush kriteret pér tu aktivizuar;

Kontrollon reflektimin e pasurive té prekshme dhe té paprekshme né bilancin e gjendjes né
daté té caktuar;

Pérgatité dhe rishikon raportet mujore té blerjeve té pasurive, si dhe pérgatité raport pér
aktivizimet e mjeteve themelore nga investimet né vijim;

Rishikon té gjitha mjetet themelore té regjistruara né librin kryesor dhe pérputhshmériné e
tyre me Regjistrin e Mjeteve Themelore (né baza mujore, tremujore dhe vjetore);

Pérgjegjés pér shlyerjen e mjeteve themelore né raste té shitjes sé mjeteve té papérdorura nga
ndérmarrja, duke siguruar gé té gjitha kushtet ligjore jané pérmbushur pér shlyerje;
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8.4

Monitoron punén né progres dhe pércjell aktivizimin adekuat té€ mjeteve themelore pér
projekte, si dhe bashképunon me personat té ngarkuar me mjete themelore, inventar dhe
pajisje té TI-sé;

Procedon amortizimin dhe zhvlerésimin mujor t€ mjeteve themelore té paprekshme dhe té
prekshme sipas normave ligjore pér zhvlerésim dhe amortizim;

Organizon, udhéheqé dhe mbikéqyré procesin e regjistrimit fizik sipas kérkesave ligjore té
mjeteve themelore, inventarit dhe pajisjeve té TI-sé té PK-sé;

Pérgatité listat e mjeteve themelore, inventarit dhe pajisjeve té TI-sé pér Zyrén Qendrore, QTP,
regjionet dhe objekte tjera té PK-sé dhe i pércjellé te komisionet pér regjistrim;

Eshté pérgjegjés pér regjistrimin/freskimin e té dhénave né sistemin e ERP/moduli i aseteve
sipas regjistrimit fizik vjetor;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té
ngjashme. Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 5 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgqyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi, koordinimi.

Pozita: Zyrtar/e i/e Mjeteve Themelore

Mbikéqyrés: Mbikéqyrési/ja i/e Mjeteve Themelore
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Regjistron mjetet themelore né sistemin e Kontabilitetit/moduli i pasurive, sipas standardeve
té kontabilitetit dhe sipas kérkesave ligjore gé rregullojné trajtimin e pasurive té ndérmarrjeve;
Regjistron shpenzimet e zhvlerésimit dhe amortizimit té pasurive té prekshme dhe té
paprekshme sipas normave/shkalléve té zhvlerésimit dhe amortizimit sipas ligjit né fuqi;
Kontime adekuate té pasurive té blera pér nevoja té ndérmarrjes;

Kontrollon, trajton dhe regjistron blerjet e pasurive, duke trajtuar blerjet sipas ligjeve né fugi, si
dhe duke pércaktuar blerjet gé jané shpenzime kapitale dhe jo kapitale;

Regjistron konton dhe pércjellé investimet né vijim dhe pas pérfundimit té investimit né vijim -
bén aktivizimin e tyre;

Pércjellé [8vizshmériné e mjeteve themelore, inventarit dhe pajisjeve té TI-sé te personeli duke
regjistruar ndryshimet sipas formés pér pranim-dorézim té mjeteve, si dhe bén sistemimin né
gendra té shpenzimeve dhe bartjen nga njé gendér né tjetrén (varésisht prej Iévizshmérisé sé
aseteve);

Bén barazimet mujore pér pasurité e prekshme dhe té paprekshme;
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8.5

Pérgatité raporte mujore pér gjendjen e pasurive té€ ndérmarrjes;

Udhézon, jep instruksione komisioneve té angazhuara pér regjistrim fizik té mjeteve themelore;
Eshté pérgjegjés pér regjistrimin/freskimin e té dhénave né sistemin e ERP/moduli i aseteve
sipas regjistrimit fizik vjetor;

Bashképunon me Mbikéqgyrésin dhe me stafin e mjeteve themelore pér zgjidhjen e
problemeve né lidhje me mjetet themelore, nése paragiten gjaté punés;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té
ngjashme. Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 3 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi, koordinimi.

Pozita: Menaxher/e i/e Kontabilitetit dhe Financave

Mbikéqyrés: Zyrtari/ja Kryesor/e i/e Financave dhe Thesarit

Grada: 12

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Mbikéqyré implementimin e politikave té kontabilitetit, si dhe pakot e raporteve financiare té
kérkuara né nivel té PK-sé;

Bén planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve té Departamentit pér
Kontabilitet dhe Financa, me qéllim té arritjes sé objektivave;

Pérgatité raporte menaxheriale sipas kérkesave té Menaxhmentit té larté (né baza mujore, tre,
gjashté, nénté mujore, si dhe raport vjetor menaxherial);

Pérgatité raporte financiare sipas kérkesave té institucioneve né té cilat Posta e Kosovés
ligjérisht obligohet té raportojé;

Pérgatité setin e pasqyrave financiare pér nevoja té brendshme menaxheriale;

Pérgatité draft pasqyrat financiare vjetore pér auditorét e jashtém;

Pérgatité shénimet shpjeguese pér zérat kontabél né pasgyrat financiare;

Menaxhon punén dhe stafin né departament, me géllim respektimi té afateve ligjore pér
raportim financiar;

Ofron mbéshtetje profesionale stafit vartés té departamentit;

Menaxhon procesin rreth mbylljes sé té gjitha librave kontabél té Postés;

Merr pjesé né auditimin e pasqyrave financiare té Postés, bashké me auditorét e jashtém;
Ofron informata kontabél/financiare sipas kérkesave té auditorit té jashtém gjaté auditimit té
pasqyrave financiare té PK-sé;
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8.6

Menaxhon procesin e pérgatities sé pasqyrave financiare vjetore sipas Standardeve
Ndérkombétare té Kontabilitetit;

Menaxhon kontabilitetin financiar té Postés sé Kosovés pérmes sistemit té kontabilitetit (ERP)
bazuar né standardet kombétare dhe ndérkombétare té raportimit Financiar;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té
ngjashme. Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin relevant,

Pé&rvojé pune mbi 5 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgqyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi, koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

T€ jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

Pozita: Koordinator/e i/e Sektorit té Kontabilitetit
Mbikégyrés: Menaxheri/ja i/e Kontabilitetit dhe Financave

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Koordinon té gjitha aktivitetet né Departamentin e Kontabilitetit me géllim té arritjes sé
objektivave;

Implementon politikat e kontabilitetit, si dhe pakot e raporteve financiare té kérkuara né nivel
té PK-sé;

Kontrollon té gjitha regjistrimet nga stafi vartés i transaksioneve kontabél, duke siguruar se pér
té gjitha regjistrimet/kontimet zyrtarét kompetent i kané respektuar standardet e kontabilitetit
dhe kérkesat tjera ligjore gé rregullojné trajtimin e transaksioneve kontabél;

Zhvillon dhe implementon aktivitetet e Departamentit té Kontabilitetit, me géllim respektimi té
afateve ligjore, si dhe afateve té dhéna nga mbikéqyrésit/udhéheqésit e Drejtorisé sé
Financave;

Ofron mbéshtetje profesionale stafit vartés, si dhe departamenteve tjera né ¢éshtjet gé kané té
béjné me kontabilitet dhe financa;

Koordinon, kontrollon regjistrimin e transaksioneve sipas prioriteteve, duke siguruar se té
gjitha regjistrimet kontabél (t€ hyrat dhe shpenzimet) regjistrohen né konton adekuate,
regjistrohen sipas buxhetit té planifikuar dhe sipas gendrave shpenzuese;

Eshté pérgjegjés pér barazim té gjendjes sipas regjistrimit vjetor té stogeve dhe parasé sé
gatshme né zyra postare me gjendjen e anés materiale dhe financiare né sistem té
kontabilitetit (ERP);
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8.7

e [Eshté pérgjegjés pér mbylljen e té gjithé librave té llogarive té Postés né baza mujore dhe
vjetore;

e Eshté pérgjegjés pér ofrimin e informatave auditoréve té jashtém né procesin e auditimit té
pasqyrave financiare;

e Monitoron, analizon dhe raporton né baza periodike pér té gjitha planet dhe té arriturat e
Departamentit pér Kontabilitet dhe Financa;

e Kontrollon faturat e Iéshuara pér klientét e PK-sé&, duke siguruar se faturimi éshté béré konform
kushteve té kontratés, rekapitullimit té shérbimeve té kryera nga njésité pérgjegjése té PK-sé, si
dhe tarifave té miratuara nga Zyra e Rregullatorit (ARKEP);

e Krijon, modifikon, dokumenton dhe koordinon zbatimin e procedurave té kontrollit té
kontabilitetit té€ brendshém duke siguruar se pasqyrat financiare té gjeneruara nga sistemi i
kontabilitetit pasqyrojné gjendjen e sakté té kompanisé né njé daté té caktuar;

o Pérgjegjés pér sistemin e kontabilitetit (ERP) bazuar né Standardet Vendore dhe
Ndérkombétare té Raportimit Financiar (SNRF);

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té
ngjashme. Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin relevant,

o Pé&rvojé pune mbi 5 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

e Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

o Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

o Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

o T& keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

o T&jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

o Preferohet njohja e gjuhés angleze.

Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Kontabilitet
Mbikégyrés: Menaxheri/ja i/e Kontabilitetit dhe Financave

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Regjistron transaksionet kontabél pér periudhén financiare;

Barazon té gjitha kontot, kartelat e kreditoréve dhe debitoréve, si dhe pikat e shitjes pér PK;
Regjistron té dhénat, mirémban shénimet dhe dokumentet kontabél dhe financiare;

Pérgatité raporte mujore mbi té gjitha kategorité e té hyrave dhe shpenzimeve;

Regjistron té hyrat dhe shpenzimet akruale pér PK;

Regjistron/konton té hyrat mbi shpérndarjen e faturave té Telekomit dhe Valés;

Kontrollon pérputhshmériné mujore té librave té shitjes me pagesat né banké;

Bashképunon dhe bashkévepron me Departamentin e Kontabilitetit t€ PK-sé né té gjitha
regjistrimet e transaksioneve kontabél;
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8.8

Vendos, bén ndryshime, dokumenton dhe koordinon implementimin e standardeve té
kontabilitetit dhe rregullat e kontrollit té€ kontabilitetit;

Bashké&punon me Koordinatorin e Kontabilitetit, me qéllim té zgjidhjes sé problemeve gé mund
té paraqgiten gjaté procesit té punés;

Eshté pérgjegjés pér mbylljen e té gjitha librave té llogarive té Postés (mujore, vjetore);

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té
ngjashme. Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 5 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shgipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

T€ jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Depove né ERP

Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e Kontabilitetit dhe Financave

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Bén hapjen e kodeve té artikujve sipas dokumentacionit pérkatés pér mallin dhe shérbimin né
pritje;

Pérgatit dokumentacionin (fletépranimin) pér mallin e porositur dhe pér shérbimin e caktuar;
Cakton depon ku do té strehohet malli, varésisht prej vendit dhe natyrés sé mallit;

Regjistron hyrjet sipas Urdhér — Blerjes, si dhe bén daljet nga depot né sistemin e ERP-sg;
Regjistron né sistem té gjitha kérkesat e njésive pér térheqje té artikujve;

Pérgatité dokumentacionin (fletédaljen) pér té gjitha kéto térheqje;

Pérgatité raport mujor pér gjendjen e depove, si dhe ruan/arkivon dokumentacionin e
nevojshém;

Pérgjegjés/e pér barazim vjetor té mallit né depot e PK-s&, duke krahasuar gjendjen e mallit
sipas regjistrimit vijetor me gjendjen né sistem né kontabilitetit(ERP);

Kryen puné té tjera né bazé té udhézimeve té ofruara nga Mbikéqyrési i Logjistikés dhe i
Depove, me géllim té pérmbushjes sé objektivave té Postés sé Kosovés;

Kryen edhe puné tjera té deleguara nga Zyrtari i larté pér kontabilitet dhe Koordinatori pér
kontabilitet me géllim té& pérmbushjes sé objektivave té PK-sé;
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8.9

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té
ngjashme. Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 5 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shgipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

T€ jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

Pozita: Zyrtar/e Kontabiliteti

Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e Kontabilitetit dhe Financave

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Regjistrimi i té gjitha transaksioneve kontabél pér periudhén;

Siguron se té gjitha transaksionet jané trajtuar né pérputhshméri me standardet e
kontabilitetit, rregulloret e brendshme té PK-sé, si dhe legjislacionit gé rregullon trajtimin e
regjistrimeve né kontabilitet;

Siguron se sistemi i shitjes SASP dhe sistemi i kontabilitetit ERP komunikojné njéra me tjetrén
dhe se té gjitha shitjet reflektohen né sistem kontabiliteti né ményré té sakté;

Regjistrimi né sistem té kontabilitetit (ERP) i té gjitha transaksioneve kontabél té PK-sé;
Regjistrimi né sistem té kontabilitetit (ERP) i aktualeve pér periudhé té caktuar;

Bashképunon me departamente tjera pér sigurim té informatave (rekapitullimeve té
shérbimeve) pér shérbimet e ofruara klientéve té PK-sé;

Bashké&punon me departamente tjera pér sigurim té informatave (faturave té shpenzimeve) pér
shpenzimet kapitale dhe operative té PK-sé;

Bashképunon dhe késhillohet me Zyrtarin e larté té Kontabilitetit dhe Koordinatorin e
Kontabilitetit pér zgjidhjen e problemeve eventuale gjaté procesit té punés;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha tjera
té ngjashme. Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin relevant,
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Pérvojé pune mbi 3 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgqyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,
Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

8.10 Pozita: Zyrtar/e Financiar/e

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Kontabilitetit dhe Financave
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérgjegjés pér mbledhjen e té dhénave financiare né té gjitha pikat shitése/regjionet e PK-sé;
P&rgjegjés pér pérgatitjen e raporteve té shitjes (ana financiare) né baza mujore, tremujore dhe
vjetore;

Pérgjegjés pér pérgatitje té analizave financiare mbi trendin e shitjeve dhe parasé sé gatshme;
Pérgatitja e faturave té provizionimit/komisionit té shitjeve sipas marréveshjeve té PK-sé me
operatoré ekonomik;

Regjistrimi/ kontimi né sistem té kontabilitetit i té hyrave té realizuara;

Siguron se té hyrat e regjistruara né sistem pasqgyrojné shitjet e sakta né pikat shitése té PK-sé;
Pérgatité raporte té ndryshme financiare, sipas kérkesave té Menaxhmentit dhe institucioneve
té jashtme;

Bashképunon me Zyrtarin e larté pér Kontabilitet dhe Financa dhe Koordinatorin e
Kontabilitetit pér zgjidhjen e ¢éshtjeve/problemeve eventuale gjaté procesit té punés;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té
ngjashme. Edukim té avancuar, i /e certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 3 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

8.11 Pozita; Zyrtar/e i/e Larté i/e Pagave

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Kontabilitetit dhe Financave
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Grada: 9

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérllogaritja e pagave pér personelin e PK-sé konform kontratave té punés dhe oréve té punés
té aprovuara nga mbikéqyrésit e drejtorive, departamenteve, njésive dhe regjioneve té PK-sé;
Pérgjegjés/e pér sigurimin e dokumentacionit té personelit nga Departamenti i Resurseve
Njerézore pér pérgatitje té pagave;

Pérgatitja e listés finale té pagave, rekapitullimi mujor;

Siguron se listat e pagave jané pérgatitur konform kérkesave ligjore né vend;

Pérgatité raporte té detajuara té pagave sipas drejtorive, departamenteve, njésive dhe
regjioneve té PK-sé;

Pérgatité dhe dérgon listat e pagave né ményré elektronike né banka komerciale;

Pérgatité raporte té pagave sipas kérkesave/nevojave t€ Menaxhmentit;

Kryen edhe detyra té tjera sipas fushé-veprimtarisé sé Departamentit pér Kontabilitet dhe
Financa, té deleguara nga Menaxheri pér Kontabilitet dhe Financa;

Bén pérllogaritjen dhe deklarimin e obligimeve tatimore;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha tjera
té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 5 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgqyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

8.12 Pozita: Zyrtar/e i/e Pagave

Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e Kontabilitetit dhe Financave

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérgjegjés pér regjistrimin e oréve té punés né sistemin e pagave pér personelin e ndérmarrjes
sipas oréve té aprovuara nga udhéheqgésit e departamenteve/njésive té PK-sé;

Harmonizimi mujor i oréve té punés né bashképunim me Departamentin e Resurseve
Njerézore;

Pérgatitja e evidencés pér pushimet mjekésore té shfrytézuara pér personelin e PK-sé;
Pérgatitja e evidencés pér sigurim shéndetésor pér personelin e PK-sg;
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e Pérgatitja dhe dérgimi i listave té pagave né ményré elektronike né banka komerciale;

e Kontakt person me bankat komerciale pér ekzekutimin e pagave mujore;

e Pérgatitja e dokumentacionit dhe lajmérimi i punonjésve té ri né Administratén Tatimore té
Kosovés;

e Mirémban dokumentacionin e punonjésve té ndérmarrjes;

e Bashké&punon me Zyrtarin e larté té pagave pér zgjidhjen e c¢éshtjeve/problemeve eventuale
gjaté procesit té punés;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha tjera
té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin relevant,

o Pé&rvojé pune mbi 3 vite né puné kontabiliteti apo fushé tjetér té financave,

e Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

¢ Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

o Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

o T& keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

o T& jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

o Preferohet njohja e gjuhés angleze.

8.13 Pozita: Menaxher/e pér Buxhet dhe Thesar

Mbikéqgyrés: Zyrtari/ja Kryesor/e i/e Financave dhe Thesarit

Grada: 12

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Menaxhon planifikimin afatgjaté dhe shérbimet e kontabilitetit (planin e biznesit dhe
strategjiné e biznesit) té Postés;

e Menaxhon procesin e raportimeve periodike financiare dhe késhillave mbi performancén
financiare té Postés sé Kosovés;

e Menaxhon procesin e raportimeve rreth operativés, buxhetit aktual, bén analiza, raporte
specifike, si dhe raporte tjera;

e Menaxhon procesin e planifikimit financiar pér biznes, né ményré gé té kuptohen dhe té
vlerésohen nga Menaxhmenti;

e Menaxhon, harton dhe zbaton planet financiare pér PK-né, duke shfrytézuar njohuriné e
taksave dhe strategjité e investimeve;

e Monitoron dhe analizon ményrén e pércaktimit té aseteve, detyrimeve, garkullimin e parasé
dhe objektivave financiare té PK-sé;

e Monitoron dhe analizon kushtet financiare té PK-s&, zhvillon planin financiar né bazé té analizés
sé té dhénave dhe diskuton me Menaxhmentin lidhur me opsionet financiare;
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Menaxhon, monitoron, pérgatit dhe dorézon dokumentet pér té€ implementuar planin e
pérzgjedhur nga Menaxhmenti;

Monitoron dhe bén analiza pér té gjitha aspektet e biznesit;

Kontrollon shpenzimet se a jané brenda buxhetit té PK-sg;

Kontrollon skadimin e afatit té kontratave me shfrytézues té ndryshém;

Vézhgon dhe vleréson investimet kapitale sipas buxhetit té PK-sé;

Kryen edhe detyra té tjera té caktuara nga ZKFTH;

Menaxhon planifikimin me shtrirje afatshkurtér dhe afatgjaté té garkullimit té& parasé sipas
planit té biznesit;

Analizon faturat para pagesés pér té vendosur saktésiné e shpenzimeve, duke krahasuar
¢mimin e faturés me mallin e bleré, ose me ¢cmimin e kontratés, duke krahasuar njésité e
faturuara me njésité e marra dhe duke paguar llogariné e duhur;

Mban kontakte me bankat komerciale né baza ditore né ményré gé té menaxhojé likuiditetin,
rrjedhén e parave dhe financimin ndérmjet kompanive, pér té siguruar disponueshméringé e
likuiditetit dhe raporton sipas nevojgés;

Vleréson detyrimet bankare, shpenzimet financiare dhe tarifat pér mbledhjen e parave;
Menaxhon planifikimin e garkullimit té€ parasé né periudha té ndryshme kohore (mujore,
tremujore dhe vjetore) dhe pérgatit raporte né lidhje me kété;

Pranon té gjitha faturat dhe siguron aprovimet sipas destinacioneve, si dhe pérgatit té gjitha
transferimet e pagesave;

Menaxhon hyrje/daljet e parasé sé kompanisé;

Pérgatit dokumentet pér ¢farédo lloj investimesh té kompanisé;

Menaxhon marrédhéniet e jashtme me: banka, institucione financiare dhe rregullatoré;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha tjera
té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 5 vite né puné buxheti, thesari apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

8.14 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Thesarit
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja pér Buxhet dhe Thesar

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:
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Pranon faturat dhe pérgatit transferet pér banka pér investimet e brendshme;

Mban evidencén e inkasimit té té gjitha té hyrave;

Mban evidencén e tyre né formé elektronike dhe prezanton shénime té sakta kur ato
kérkohen;

Pérgatit dokumentacionin financiar pér pagesé pér té gjitha obligimet e brendshme dhe té
njéjtat i dorézon né kontabilitet;

Pérgatit transferet pér taksa té ndryshme komunale, taksa gjyqésore dhe pér pagesa tjera gé
vijné nga shérbime tjera;

Mban evidencén e llogarive bankare, e pérgatité dhe dérgon gjendjen e mjeteve financiare né
llogarité bankare;

Pérgatit transferet pér pagesé pér cdo blerje gé kryhet nga shérbimi i prokurimit (konkurset,
tenderét, informatat e ndryshme gé publikohen né shtyp nga shérbimi pér informim);

Pérgatité faturat pér regjistrimin e automjeteve gé kryhen nga shérbimi i transportit, bén
kontrollimin, vulosjen dhe pérgatité transferet pér banké;

Pérgatit transferet pér pagesé pér pérkthime té materialeve t& ndryshme, pér riparime té
mjeteve té reprezentacioneve té ndryshme et;j.;

Bén kontrollimin e faturave té cekura mé larté, vulosjen, pérgatité transferet pér banké, bén
regjistrimin né kompjuter dhe i dérgon pér autorizim te personat pérgjegjés;

Pas autorizimit pér pagesé, pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér banké dhe i dorézon te
personi pérgjegjés pér dérgimin e transfereve né banké;

Mban evidencén e té gjitha pagesave té ekzekutuara nga banka;

Bén regjistrimin né libér dhe i dorézon né kontabilitet pér regjistrim té métutjeshém;

Pérgatit dokumentacionin pér té gjitha pagesat pér kreditorét e brendshém;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha tjera
té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin relevant,

Pé&rvojé pune mbi 5 vite né puné buxheti, thesari apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

8.15 Pozita: Administrator/e i/e Thesarit pér Transfere Bankare

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja pér Buxhet dhe Thesar

Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pranon faturat dhe pérgatité transferet pér banké pér investimet e brendshme;
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Mban evidencén e tyre né formé elektronike dhe prezanton shénime té sakta kur ato
kérkohen;

Pérgatit dokumentacionin financiar pér pagesé pér té gjitha obligimet e brendshme dhe té
njéjtat i dorézon né kontabilitet;

Pérgatit pér pagesé transferet pér taksa té ndryshme komunale, taksa gjygésore dhe pagesa
tjera gé vijné nga shérbime tjera;

Pas autorizimit pér pagesé, pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér banké dhe i dérgon
transferet né banké&; Mban evidencén e té gjitha pagesave té ekzekutuara nga banka dhe
fotokopjon dokumentacionin pér kontabilitet;

Bén regjistrimin né libér dhe i dorézon né kontabilitet pér regjistrim té métutjeshém;

Pérgatité dokumentacionin pér té gjitha pagesat pér kreditorét e brendshém:;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Shkolla e mesme e obliguar, ndérsa preferohet diplomé universitare nga fusha e shkencave
ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha tjera té ngjashme,

Pé&rvojé pune mbi 3 vite né puné buxheti, thesari apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgqyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshé&m i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

8.16 Pozita: Zyrtar/e pér Certifikimin e Pagesave

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja pér Buxhet dhe Thesar

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Siguron gé llogarité nuk jané paguar pérpara dhe qé faturat origjinale i jané bashkangjitur
dokumentacionit pércjellés; Siguron gé procedurat prokuruese jané béré né pérputhje me
rregullat e Ligjit pér Prokurim Publik;

Kontrollon té gjitha faturat e paguara kesh, faturat me vleré minimale, rrjedhjen e procedurés,
origjinalitetin, nénshkrimet, fletékérkesat, si dhe vlefshmériné e tyre;

Vérteton qé kérkesat jané korrekte me vlerén;

Vérteton gé faturat paguhen né emér té projektit pér té cilin jané zotuar mjetet;

Vérteton origjinalitetin e nénshkrimit té faturave, kontratave, fletéporosive, raportit té
pranimit;

Kontrollon dokumentacionin financiar pér pagesé pér té gjitha obligimet e brendshme dhe té
jashtme, té cilat jané konform kontratave té nénshkruara té Postés sé Kosovés pér furnizime
apo shérbime me OE;
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Kontrollon dokumentacionin financiar pér pagesé pér té gjitha obligimet e brendshme, té cilat
kané té béjné me pagesa té faturave té shpenzimeve té shérbimeve publike;

Kontrollon dokumentacionin financiar pér pagesé pér té gjitha obligimet e brendshme, té cilat
kané té béjné me pagesa té faturave té shpenzimeve me blerje direkte;

Kontrollon dokumentacionin pér taksa té ndryshme komunale, taksa gjygésore dhe pagesa
tjera gé vijné nga shérbimet tjera;

Certifikon faturat e pérgatitura pér transfere né banké pér investimet kapitale té Postés sé
Kosovés;

Certifikon faturat e pérgatitura pér transfere né banké pér shpenzimet operative, duke u
bazuar né obligimet kontraktuale té Postés sé Kosovés pér furnizime;

Certifikon faturat e pérgatitura pér pagesé, té cilat kané té béjné me shpenzimet operative,
pagesa nga arka e shpenzimeve gendrore;

Mban evidencén né formé elektronike mbi faturat e certifikuara, prezanton shénime té sakta
kur ato kérkohen;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha tjera
té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 3 vite né puné buxheti, thesari apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgqyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

8.17 Pozita: Koordinator/e pér Buxhet dhe Analizé

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja pér Buxhet dhe Thesar

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérpilon raporte mujore dhe periodike financiare dhe raporton mbi performancén financiare
té Postés sé Kosoves;

Pércjell procesin e raportimeve rreth operativés, buxhetit aktual, bén analiza, raporte specifike,
si dhe raporte tjera;

Asiston né procesin e planifikimit financiar pér biznes, né ményré gé té kuptohet dhe té
vlerésohet nga Menaxhmenti;

Harton dhe zbaton planet financiare pér PK-ng, duke shfrytézuar njohuriné e taksave dhe
strategjité e investimeve;
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Monitoron dhe analizon kushtet financiare té PK-sé&, zhvillon planin financiar né bazé té analizés
sé té dhénave dhe diskuton me Menaxhmentin lidhur me opsionet financiare;

Monitoron, pérgatit dhe dorézon dokumentet pér té implementuar planin e pérzgjedhur nga
Menaxhmenti;

Monitoron dhe bén analiza pér té gjitha aspektet e biznesit;

Kontrollon shpenzimet se a jané brenda buxhetit té PK-sé;

Kontrollon skadimin e afatit té kontratave me shfrytézues té ndryshém;

Kompleton me dokumentacion konform kushteve té kontratave |éndét pér pagesén e faturave
pér shpenzime kapitale dhe operative;

Vézhgon dhe vleréson investimet kapitale sipas buxhetit té PK-sg;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha tjera
té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 3 vite né puné buxheti, thesari apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

TE jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

8.18 Pozita: Zyrtar/e pér Buxhet

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja pér Buxhet dhe Thesar

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pércjell trendin e shfrytézimit té mjeteve té parapara sipas planit té buxhetimit, njékohésisht
paralajméron pérgjegjésit mbi shkallén e shfrytézimit té€ mjeteve dhe né rast tejkalimi té planit
té biznesit, ua térheq vérejtjen;

Asiston né pérpilimin e raporteve mujore dhe periodike financiare, si dhe raporton mbi
performancén financiare té Postés sé Kosovés;

Kontrollon té gjitha shpenzimet operative sipas buxhetit nga sistemi ERP-sé dhe raporton mbi
ecuriné e tyre;

Aplikon kérkesat pér shfrytézimin e shérbimit “Post Paid” dhe “Roaming”; njékohésisht bén
kontrollimin e kétyre shpenzimeve né bazé té titullit (gradés) té cilén e disponon;

Kontrollon faturat e telefonisé fikse me buxhet dhe informon njésité pérkatése;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fugi.
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9.1

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha tjera
té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin relevant,

Pérvojé pune mbi 3 vite né puné buxheti, thesari apo fushé tjetér té financave,

Njohuri té shkélgqyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshé&m i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi, planifikimi dhe koordinimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

Neni 9 (Kontrolli i Brendshém)

Pozita: Shef/e i/e Kontrollit t& Brendshém
Mbikéqyreés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e

Grada: 14

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Drejton dhe éshté pérgjegjés pér planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e politikave té
Departamentit té Kontrollit té€ Brendshém, me géllim té arritjes sé objektivave té korporatés;
Menaxhon té gjitha aktivitetet e DKB-sé lidhur me planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e
politikave té DKB-s&, me qgéllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit té Biznesit té aprovuar nga Bordi;

Eshté pérgjegjés pér ofrimin e mbéshtetjes profesionale drejtorive, departamenteve dhe
njésive pérkatése;

Menaxhon dhe mbikéqyré procesin e rekrutimit té stafit, pérpilimit té planit pér aftésim
profesional, procesin e Sistemit t&€ Menaxhimit té Performancés pér stafin e Departamentit té
Kontrollit té Brendshém;

Késhillon/rekomandon KE-né qé té ndérmerr veprime dhe politika né drejtim té funksionimit sa
meé té miré té korporatés;

Né bashképunim me drejtorité dhe departamentet pérkatése té PK-s&, harton rregulloret dhe
aktet tjera gé zbatohen né nivel té korporatés;

Menaxhon dhe mbikéqyré mbarévajtjen e punés;

Eshté pérgjegjés pér pérgatitien e raporteve periodike mbi gjendjen dhe ecurité né
Departamentin e Kontrollit té Brendshém pér nevojat e Menaxhmentit;

Kryen edhe puné tjera gé kané té béjné me fushéveprimin e Departamentit té Kontrollit té
Brendshém:;

Sipas kérkesés sé KE-sé, kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij, e qé
jané né pérputhshmeéri té ploté me legjislacionin né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:
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9.2

o Kualifikim superior, diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, juridike,
menaxhim té biznesit ose fusha té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin
relevant,

e Pé&rvojé pune mbi 5 vite né puné administrative apo fushé té ngjashme,

¢ Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

¢ Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

o Aftési organizimi dhe planifikimi,

o Té& keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,

o T&jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

o Preferohet njohja e gjuhés angleze.

Pozita: Menaxher/e i/e Kontrollit t& Brendshém
Mbikéqyrés: Shefi/ja i/e Kontrollit té Brendshém

Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Menaxhon, udhéheq dhe éshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e aktiviteteve té inspektimit té
drejtorive, departamenteve dhe regjioneve, implementimin e objektivave té pércaktuara, si
dhe raportimin e rregullt;

o Né koordinim me Shefin e DKB-s&, harton planin e punés pér realizimin e objektivave dhe planit
operativ té DKB-s&;

e Eshté pérgjegjés pér zbatimin e planit operativ té aprovuar nga DKB;

e Koordinon raportimet e kontrolloréve/DKB né ményré gé ato té jené té pérshtatshme dhe né
pajtueshméri me té gjitha udhézimet, rregulloret dhe vendimet e brendshme té ndérmarrjes;

e Sipas nevojés merr pjesé né kontrollime/inspektime té rregullta dhe té jashtézakonshme me
kontrollorét e brendshém;

o Kujdeset dhe pércjell performancén e kontrolloréve né kuadér té pérgjegjésive té tij;

e Pérgatité raporte periodike (té rregullta dhe té jashtézakonshme) pér aktivitetet dhe rezultatet
e arritura nga inspektimet e kryera né drejtori, departamente dhe regjione, QTP;

e [shté pérgjegjés pér monitorimin e respektimit té udhézimeve (risistemimi i stafit né bazé té
kontratave aktuale dhe skemés sé re regjionale), Kodit té Mirésjelljes té Postés sé Kosovés,
Kujdesit té Konsumatoréve;

e Monitoron inspektimin e pérdorimit té veturave zyrtare, motocikletave dhe menaxhimin e tyre
nga zyrtarét pérgjegjés;

e Monitoron dhe bén inspektimin e respektimit té orarit t&¢ punés nga punonjésit e Postés sé
Kosovés, hapjen dhe mbylljen e zyrave postare me kohé;

e Monitoron dhe bén inspektimin e mjeteve themelore té Postés sé Kosovés dhe
pérputhshmériné e tyre me sistemin dhe ERP-né;

e Bén pérpilimin e raporteve me shkrim pér té gjitha inspektimet e kryera;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fuqi.
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9.3

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Kualifikim superior, diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, juridike,
menaxhim té biznesit ose fusha té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin
relevant;

Pé&rvojé pune mbi 3 vite né puné administrative apo fushé té ngjashme,

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi dhe planifikimi;

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

Pozita: Koordinator/e i/e Kontrollit té€ Brendshém

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Kontrollit té Brendshém

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Eshté pérgjegjés pér zbatimin e planit operativ té aprovuar nga shefi/menaxheri;

Eshté pérgjegjés pér monitorimin e respektimit t& udhézimeve (risistemimi i stafit né bazé té
kontratave aktuale dhe skemés sé re regjionale), Kodit té Mirésjelljes té Postés sé Kosovés,
Kujdesit té Konsumatoréve;

Monitoron dhe koordinon inspektimin e pérdorimit té veturave zyrtare, motogikletave dhe
menaxhimin e tyre nga zyrtarét pérgjegjés (sipas rregullores sé nénshkruar nga Kryesuesi i
Bordit té Drejtoréve té PK Sh.A. me daté 29.11.2016, me numér té protokollit 01-3425/16),
Monitoron dhe inspekton, respektimin e orarit té& punés nga punonjésit e Postés sé Kosoves,
hapja dhe mbyllja me kohé e zyrave postare;

Monitoron dhe koordinon punén né inspektimin e mjeteve themelore té Postés sé Kosovés dhe
pérputhshmériné e tyre me sistemin dhe ERP-né;

Bén pérpilimin e raporteve me shkrim pér té gjitha inspektimet e kryera duke u koordinuar me
menaxherin dhe kontrollorin e brendshém;

Sipas kérkesés sé DKB-sé kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por gé
nuk bien né kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Shkolla e mesme, i/e certifikuar né sektorin relevant (trajnime),

P&rvojé pune mbi 2 vite né puné administrative apo fushé té ngjashme,

Njohuri té shkélgqyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe,

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

Aftési organizimi dhe planifikimi,

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,
T€ jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

Preferohet njohja e gjuhés angleze.
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9.4 Pozita: Kontrollor/e i/e Brendshém/e

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Kontrollit té Brendshém
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Eshté pérgjegjés pér zbatimin e planit operativ té aprovuar nga shefi/menaxheri;

e [shté pérgjegjés pér monitorimin e respektimit té udhézimeve (risistemimi i stafit né bazé té
kontratave aktuale dhe skemés sé re regjionale), Kodit té Mirésjelljes té Postés sé Kosovés,
Kujdesit té Konsumatoréve;

e Monitoron inspektimin e pérdorimit té veturave zyrtare, motocikletave dhe menaxhimin e tyre
nga zyrtarét pérgjegjés;

e Monitoron respektimin e orarit t& punés nga punonjésit e Postés sé Kosovés, hapjen dhe
mbylljen me kohé té zyrave postare;

e Monitoron dhe bén inspektimin e mjeteve themelore té Postés sé Kosovés dhe
pérputhshmériné e tyre me sistemin dhe ERP-né;

e Bén pérpilimin e raporteve me shkrim pér té gjitha inspektimet e kryera;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Shkolla e mesme, i/e certifikuar né sektorin relevant (trajnime),

e Pé&rvojé pune mbi 2 vite né puné administrative apo fushé té ngjashme,

o Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shgipe,

¢ Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve kompjuterike MS Office,

o Aftési organizimi dhe planifikimi,

o T& keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune,
o T&jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés,

o Preferohet njohja e gjuhés angleze.

10 Neni 10 (Drejtoria pér Céshtje Ligjore)

10.1 Pozita: Drejtor/eshé i/e Drejtorisé pér Céshtje Ligjore
Mbikéqyreés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e

Grada: 15

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Drejton, planifikon dhe koordinon né ményré té drejtpérdrejt té gjitha aktivitetet e Drejtorisé
pér Céshtje Ligjore;
o Mbikéqyré nga aspektet ligjore té gjitha vendimet e Menaxhmentit té PK-sé;
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Drejton, planifikon dhe koordinon aktivitetet operative né nivelin mé té larté té& menaxhimit né
korporatg, sé bashku me té gjitha drejtorité tjera;

Késhillohet me KE-né pér té krijuar politikat dhe pér té formuluar planet e biznesit dhe
buxhetin e drejtorisé;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit té Biznesit té aprovuar nga Bordi;

Eshté pérgjegjés pér ofrimin e mbéshtetjes profesionale departamenteve pérkatése;

Eshté pérgjegjés pér pérgatitjen e buxhetit dhe mbikéqyré rrjedhén e shpenzimeve operative
né kuadér té buxhetit té miratuar té drejtorisé;

Né bashképunim me drejtorité dhe departamentet pérkatése, harton rregulloret dhe aktet
tjera gé zbatohen né nivel té korporatés;

Pérfagéson PK Sh.A. né té gjitha céshtjet ligjore prané gjykatave, institucioneve tjera brenda
dhe jashté vendit;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té ngjashme;

Sé paku 5 vjet pérvojé pune né punét juridike;

Aftési pér té interpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé té
mira né kété fushé;

Aftési pér té kuptuar dhe implementuar proceset e menaxhimit té ndryshimeve;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftési pér puné ekipore;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

10.2 Pozita: Menaxher/e pér Céshtje Ligjore
Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Drejtorisé Ligjore

Grada: 12

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Menaxhimi i té gjitha operacioneve legale brenda Drejtorisé pér Céshtje Ligjore né nivel té
Korporatés, komunikimi i rregullt me gjykatat, organet administrative lokale dhe té nivelit
gendror;

Eshté pérgjegjes pér menaxhimin/udhéhegjen e Menaxhmentit pér Céshtje Ligjore, ku
pérfshihen té gjitha aktivitetet e Menaxhmentit dhe pérgjigjet pér zbatimin e akteve ligjore dhe
nénligjore lidhur me punén dhe detyrat e punés qé mbulon Menaxhmenti pér Céshtje Ligjore;
Pérkujdeset gé me personelin e tij/saj, t'i kryejé me kohé dhe né ményré té shkélgyeshme (me
sukses) detyrat né [émi pérkatése té angazhimit/pérgjegjésisé;
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Eshté pérgjegjés pér punét rreth pérfagésimeve té PK-sé né organet kompetente
administrative dhe gjyqésore;

Pérkujdeset pér pérpilimin e ankesave, padive, kontratave dhe akteve tjera juridike, gé jané té
parapara konform ligjeve té aplikueshme;

Planifikon, udhéheq dhe koordinon punét rreth pérfagésimit té PK-sé prané organeve
administrative, gjygésore dhe té tjera, né kontestet administrative, gjyqésore etj., ku PK-ja
éshteé si paditése, ose e paditur;

Merr pjesé aktive né ofrimin e ndihmés juridike né pérpunimin e kontratave dhe akteve té
ndryshme ligjore, té cilat kané té béjné me PK-né, si kontratat mbi vepér, kontratat mbi girané,
kontratat pér sponsorimin etj., té cilat nuk bien direkt né pérgjegjésiné dhe kompetencén e
organeve mé té larta té PK-sé;

Né bashképunim me Drejtorin pér Céshtje Ligjore, pércakton objektivat e drejtorisé;

Né bashképunim me Drejtorin pér Céshtje Ligjore dhe Drejtoriné e Burimeve Njerézore,
kujdeset pér trajnimin moral dhe material té punonjésve dhe pér pérmirésimin e kushteve té
punés dhe jetés sé tyre;

Mban protokollin e parapaguesve-debitoréve, té cilét jané paditur prané gjykatave kompetente
dhe kujdeset pér udhéhegjen e procedurave lidhur me kéto padi, si né ushtrimin e
parashtresave, ankesave dhe mjeteve tjera juridike, té rregullta dhe té jashtézakonshme;
Pérkujdeset pér mbrojtjen e ploté té njé dokumentacioni apo té téré materialit lidhur me
padité nga baza té ndryshme;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé 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 nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té ngjashme;

Sé paku 3 vjet pérvojé pune né punét juridike;

Aftési pér té interpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé té
mira né kété fushé;

Aftési pér té kuptuar dhe implementuar proceset e menaxhimit té ndryshimeve;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftési pér puné ekipore.

10.3 Pozita: Koordinator/e pér Céshtje Ligjore dhe té Rrequllatorit

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Drejtorisé Ligjore
Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Bén planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve té Drejtorisé pér Céshtje
Ligjore, me géllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;

Ofron mbéshtetje profesionale drejtorisé dhe departamenteve tjera, né aspekt té interpretimit
dhe implementimit té politikave dhe procedurave lidhur me ¢éshtjet legale;
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o Né bashképunim me Menaxherin e Drejtorisé Ligjore, bén pérgatitjen e buxhetit pér drejtoriné
dhe mbikéqyré rrjedhén e shpenzimeve operative né kuadér té buxhetit té miratuar;

e Sipas nevojés ofron mbéshtetje dhe késhilla profesionale né hartimin e akteve juridike, té cilat
implementohen né nivel té PK-sé;

e Mban kontakte me Rregullatorin, ministriné pérkatése, si dhe njofton me udhézimet lidhur me
céshtjet gé i referohen rregullatorit;

e Ofron ndihmé juridike né pérpunimin e kontratave dhe akteve t€ ndryshme ligjore, té cilat
kané té béjné me korporatén, si kontratat mbi vepér, kontratat mbi girang, kontratat pér
sponsorizimin, etj;

e Pérkujdeset pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore lidhur me punén dhe detyrat e punés
gé mbulon Drejtoria pér Céshtje Ligjore;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té ngjashme;

e Sé paku 3 vjet pérvojé pune né punét juridike;

o Aftési pér té interpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé té
mira né kété fushé;

o Aftési pér té kuptuar dhe implementuar proceset e menaxhimit té ndryshimeve;

e Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

o Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;

o Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

o Aftési pér puné ekipore.

10.4 Pozita: Koordinator/e pér Céshtje Pronésoro-juridike

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Drejtorisé Ligjore
Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Eshté pérgjegjés pér céshtje pronésoro-juridike té Postés;

e [shté pérgjegjés pér krijimin, kompletimin dhe mbikéqgyrjen e bazés sé té dhénave mbi pronésing
dhe pasurité e Postés;

e [shté pérgjegjés pér administrimin dhe njoftohet pér ¢do ndérrim lidhur me pronésing e
objekteve dhe ngastrave kadastrave;

e Bashképunon ngushté me menaxherét regjional lidhur me pronésiné dhe pasuriné né regjione;

e Kontakton me kontraktues pér c¢éshtje pronésore lidhur me shfrytézimin e objekteve dhe
ngastrave kadastrale té cilat jané me qira;

e Merret me themelimin e marréveshjeve té lidhura me organet komunale dhe organizata tjera pér
shfrytézim té ngastrave kadastrale;

e Eshté pérgjegjés pér pérpilimin e raporteve nga materia e pronésisé sipas kérkesés sé udhéheqésit;
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Kryen puné dhe detyra tjera sipas nevojés sé Drejtorisé pér Céshtje Ligjore;
Raporton te Menaxheri pér Céshtje Ligjore.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té ngjashme;

Sé paku 3 vjet pérvojé pune né punét juridike;

Aftési pér té interpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé té
mira né kété fushé;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftési pér puné ekipore.

10.5 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Céshtje Ligjore

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Drejtorisé Ligjore
Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Harton té gjitha kontratat me konsumatorét e PK Sh.A.;

Konsultohet me menaxhmentin e drejtorisé rreth kushteve té vazhdimit té kontratave té
shérbimeve postare;

Dérgon kontratat né institucionet pérkatése pér vazhdim té procedurave té€ nénshkrimit té
kontratés nga té dy palét;

Né bashképunim me zyrtarét administrativ t& DL-s€, azhurnon regjistrin e kontratave me
shfrytézues té médhenj;

Plotéson regjistrin me té dhénat mbi kohén e skadimit té kontratave sipas pranimit té té
dhénave/shénimeve pérkatése;

Shagyrton kushtet pér pérpilimin e kontratave mbi vepér-Komisioni i larté i Pullés Postare,
fituesit e dizajnéve dhe motiveve té pullés postare dhe ZDP-sg;

Né bashképunim me menaxhmentin e drejtorisé pérpilon MM, Aktvendime, si dhe shkresa té
ndryshme juridike;

Ofron ndihmé ligjore pér nevojat e departamenteve té Postés sé Kosoves;

Sipas nevojés, merr pjesé né pérfagésime para organeve gjygésore/shtetérore;

Sipas kérkesés s& menaxhmentit té drejtoris€, bén interpretimin e akteve dhe shkresave té
ndryshme juridike;

Vérteton dhe arkivon shkresa dhe kontrata té ndryshme né Arkivin e PK Sh.A.;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fugqi.
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Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té ngjashme;

Sé paku 3 vjet pérvojé pune né punét juridike;

Aftési pér té interpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé té
mira né kété fushé;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftési pér puné ekipore.

10.6 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté Ligjor/e
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Drejtorisé Ligjore

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Eshté pérgjegjés pér pérfagésimin e Postés sé Kosovés né organet gjygésore, té prokurorisé
dhe organet administrative;

Ofron mbéshtetje profesionale departamenteve tjera, né aspekt té interpretimit dhe
implementimit té politikave dhe procedurave lidhur me ¢éshtjet ligjore;

Ushtron procedimin me kohé dhe né ményré sa mé efikase té té gjitha Iéndéve civile, penale
dhe administrative pér njésiné e PK-sé prané organeve administrative, gjyqésore dhe té tjera
né kontestet administrative, gjygésore etj;

Ndérmerr veprime pér ushtrimin e té gjitha padive, ankesave, parashtresave dhe akteve tjera
konform ligjeve té aplikueshme;

Pérkujdeset qé me personelin e tij me kohé dhe me pérgjegjési t'i kryejé shérbimet lidhur me
té gjitha 1éndét;

Kujdeset gé té béhet dérgimi i té gjitha Iéndéve dhe akteve zyrtare me kohé né destinacionet e
tyre;

Pérkujdeset pér mbajtjen e dokumentacionit té ploté lidhur me padité nga baza té ndryshme;
Pérdoré té gjitha mjetet e rregullta dhe té jashtézakonshme juridike deri né pérfundimin e
procedurave, sipas kontesteve gjygésore dhe administrative;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé 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 nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té ngjashme;

Sé paku 3 vjet pérvojé pune né punét juridike;

Aftési pér té interpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé té
mira né kété fushé;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;
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Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;
Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;
Aftési pér puné ekipore.

10.7 Pozita: Zyrtar/e pér Menaxhimin e Dokumenteve Zyrtare
Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e Drejtorisé Ligjore

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Themelon dhe mirémban bazén e té dhénave té té gjithé dokumentacionit né formé
elektronike dhe té arkivuara gé kané té béjné me ¢éshtje administrative;

Mirémban evidencat né formé elektronike dhe té arkivuara té té gjitha kontratave gé lidhen
nga Drejtoria Ligjore;

Kujdeset qé té béhet ekspedimi i té gjitha kérkesave dhe akteve zyrtare me kohé né
destinacionet e tyre;

Kujdeset pérmes zyrtaréve regjional né sigurimin e faturave té tatimit né proné dhe tatimit né
afarizmin e PK Sh.A;

Pérpilon specifikacionet pér procesim té pagesave té faturave té tatimit né proné dhe tatimit
né afarizmin e PK Sh.A.;

Mirémban evidencat né formé elektronike dhe té arkivuara pér té gjitha taksat komunale, né
vecanti pagesat e faturave té tatimit né proné dhe tatimit né afarizmin e PK Sh.A.;

Pérgatit dokumentacionin dhe mbledhé informata nga departamentet tjera pér pérgatitjen e
[éndéve;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé 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 ose té mesme
nga fusha e shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té ngjashme;

Sé paku 3 vjet pérvojé pune né punét juridike;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftési pér puné ekipore.

10.8 Pozita: Zyrtar/e pér Koordinim me Regjione
Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e Drejtorisé Ligjore

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Bashké&punon ngushté me menaxherét regjional lidhur me [éndét administrative-juridike;
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Themelon dhe mirémban bazén e té dhénave té té gjithé dokumentacionit gé ka té béjé me
céshtjet juridike té drejtorisé;

Eshté pérgjegjés pér pranim, administrim dhe protokollim té té gjitha padive civile dhe penale;
Né bashképunim me menaxherin e departamentit dhe Resurset Njerézore té PK-sé evidenton,
pérpilon dhe procedon listén e vijueshmérisé sé rregullt né puné pér stafin e Drejtorisé Ligjore;
Ofron informata-mbéshtetje profesionale menaxheréve regjional rreth finalizimit té
kontratave;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare ose té mesme
nga fusha e shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té ngjashme;

Sé paku 3 vjet pérvojé pune né punét juridike;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftési pér puné ekipore.

10.9 Pozita; Administrator/e i/e Kontratave - Sek. Legal
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Drejtorisé Ligjore

Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Kryen té gjitha punét administrative té zyrés sé drejtorit, shefit té drejtorisé, si dhe menaxherit
té Drejtorisé Ligjore,

Koordinon takimet e drejtorit, shefit té drejtorisé, si dhe menaxherit té Drejtorisé Ligjore dhe
mban kontaktet me departamentet tjera brenda Postés sé Kosovés;

Kontakton edhe me personat tjeré né administratat tjera postare dhe lidhur me kété e njofton
Drejtorin e Drejtorisé Ligjore;

Organizon punét né zyré dhe sistemon shkresat gé arrijné né kété zyré dhe gé dalin nga kjo
Zyré,

Kujdeset pér pércjellien e informatave gé jané relevante pér funksionimin e afarizmit té
departamentit;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare ose té
mesme nga fusha e shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha té
ngjashme;

52 nga 156




Sé paku 3 vjet pérvojé pune né punét juridike;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;
Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftési pér puné ekipore.

11 Neni 11 (Drejtoria Operative dhe Njésité Mbéshtetése)

11.1 Pozita: Drejtor/eshé i/e Operativés
Mbikéqyreés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e

Grada: 15

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Krijimi i strategjive dhe planeve operative pér funksionimin efikas té Drejtorisé Operative,
bazuar né politikat zhvillimore té aprovuara nga Menaxhmenti i larté i Postés sé Kosovés;
Drejtori i Operativés mbikégyr Operativén, Njésiné Mbéshtetése dhe SASP, duke ofruar
objektiva konkrete, mundési financiare dhe politika afariste pér realizimin e tyre;

Drejton dhe éshté pérgjegjés/e pér krijimin e strategjive dhe planeve operative, pjesémarrés né
hartimin e planit té biznesit; arritien e objektivave té caktuara sipas planit té biznesit dhe
planifikimit té buxhetit pér Drejtoriné Operative, NJM dhe SASP;

Mbikéqyré rrjedhén e shpenzimeve operative né kuadér té buxhetit té€ miratuar té drejtorisé
pérkatése;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit té Biznesit té aprovuar nga Bordi;

Drejton dhe éshté pérgjegjés/e pér zhvillimin dhe implementimin e planeve operative
afatmesme dhe afatgjate né kuadér té drejtorisé pérkatése;

Eshté pérgjegjés/e pér implementimin e politikave té zhvillimit t& personelit né Drejtoring e
Operativés, né pajtim me praktikat moderne né kété fushg;

Drejton dhe monitoron efikasitetin e kryerjes sé punéve dhe obligimeve ditore né drejtori, si
dhe bashképunon me drejtorité dhe departamentet pérkatése, me géllim té realizimit sa meé té
miré té detyrave;

Pérgjegjés/e pér inicimin dhe ndérmarrjen e masave ndaj stafit té Drejtorisé Operative;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, t& komunikacionit postar ose fusha té ngjashme dhe sé paku 5
(pesé) vite pérvojé puné né menaxhment qé lidhet me industriné e Postés;

Aftési pér té menaxhuar né kushte konkurruese;

Shkathtési organizative dhe analitike, arritje té rezultateve;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;
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Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhés angleze, si dhe gjuhéve té tjera zyrtare né
Kosové né té folur dhe té shkruar;

Njohja e miré e punés me kompjuter;

Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip dhe punén nén presion.

11.2 Pozita: Shef/e i/e Zyrave Postare
Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Operativés

Grada: 14

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Eshté pérgjegjés/e pér udhéhegjen, mbarévajtien e térésishme té aktiviteteve né té gjitha
regjionet e Postés sé Kosovés;

Bashképunim té vazhdueshém Qendér-Regjion-Zyra Postare, pérfshiré implementimin e
objektivave té pércaktuara, raportimin nga regjionet lidhur me funksionimin e zyrave postare
té Postés sé Kosovés;

Mbikéqyré funksionimin sa mé efikas té té gjitha zyrave postare né té gjitha regjionet e Postés
Sé Kosovés;

Eshté pérgjegjés/e pér mbarévajtien e térésishme té aktiviteteve né ofrimin e produkteve,
shérbimeve dhe shpérndarijes;

Ndan detyrat operative pér funksionim efikas té zyrave postare, mbéshtetur né kérkesat e
regjioneve pér realizimin e planeve operative;

Kujdeset dhe pércjell performancén e secilés zyré postare né regjione, né kuadér té
pérgjegjésive dhe detyrave té tij/saj;

Kujdeset dhe pércjell performancén e shpérndarjes dhe ofrimit té shérbimeve postare né
regjione, né kuadér té pérgjegjésive dhe detyrave té tij/saj;

Rekomandon pér inicimin dhe ndérmarrjen e masave ndaj zyrave postare tek drejtori/esha e
Operativés;

Harton plane operative dhe raporton lidhur me funksionimin e regjioneve, me géllim té shtimit
té efikasitetit dhe ngritjes sé ofrimit té produkteve dhe shérbimeve postare;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, t& komunikacionit postar ose fusha té ngjashme dhe sé paku 5
(pesé) vite pérvojé puné né menaxhment gé lidhet me industriné e Postés;

Aftési pér té menaxhuar né kushte konkurruese; Shkathtési organizative dhe analitike, arritje té
rezultateve;
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Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhéve té tjera zyrtare né Kosové né té folur dhe té
shkruar;

Njohja e miré e punés me kompjuter;

Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip dhe punén nén presion.

11.3 Pozita: Koordinator/e i/e Operativés
Mbikéqyrés: Shefi/ja i/e Zyrave Postare

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Koordinimi i té gjitha aktiviteteve bazuar né objektivat e caktuara nga Drejtori i Operativés,
shefi dhe menaxherét regjional;

Siguron koordinimin e duhur né mes té shefit dhe menaxheréve regjional té Postés;
Koordinon/ndihmon planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve té
menaxheréve regjional, me géllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;

Koordinon zbérthimin e planit strategjik pér Drejtoriné Operative (Qendér dhe Regjione),
gjithmoné né koordinim me Drejtorin e Operativés;

Koordinon raportimet nga regjionet né ményré qé ato té jené té pérshtatshme dhe né
pajtueshméri me té gjitha udhézimet;

Sé bashku me koordinatorét regjional, i identifikon nevojat pér zyra postare né ményré gé
procesi i punés té zhvillohet pa asnjé pengesé pér ofrimin e shérbimeve postare;

Rekomandon dhe ndihmon né mbarévajtien e térésishme té aktiviteteve operacionale té
Drejtorisé Operative;

Pérpilon, mirémban dhe koordinon planet né bashképunim me Shefin e Zyrave Postare dhe
menaxherét regjional,

Pérgatité raporte periodike pér aktivitetet dhe rezultatet e arritura né Drejtori Operative dhe
nga regjionet e PK-sé;

Koordinon dhe pérmbush té gjitha objektivat e caktuara pér Drejtoriné Operative;

Raporton lidhur me shpérndarjen e dérgesave postare dhe funksionimin e zyrave postare;

Bén shqgyrtimin e ankesave/kérkesave nga regjionet dhe konsumatorét;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, t& komunikacionit postar ose fusha té ngjashme dhe sé paku 3
(tri) vite pérvojé pune gé lidhet me industriné e Postés;

Njohja e produkteve dhe shérbimeve postare gé ofron Posta e Kosovés;

Zotési té punojé né ekip;

Fleksibil dhe i gatshém té punojé dhe né raste emergjente kur paragitet nevoja;

Aftési né komunikim, preferohet njohja gjuhéve té tjera zyrtare né Kosové né té folur dhe té
shkruar;
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Njohja e miré e punés me kompjuter.

11.4 Pozita: Zyrtar/e i/e Operativés

Mbikéqyrés: Shefi/ja i/e Zyrave Postare
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Zbaton té gjitha aktivitetet bazuar né objektivat dhe detyrat e caktuara,

Ndihmon planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve, me géllim té
arritjes sé objektivave té parashtruara;

Pérpilon raporte nga regjionet né ményré gé ato té jené té pérshtatshme dhe né pajtueshmeéri
me té gjitha udhézimet;

Sé bashku me Koordinatorin/en e Operativés, i identifikon nevojat pér zyra postare né ményré
geé procesi i punés té zhvillohet pa asnjé pengesé pér ofrimin e shérbimeve postare;

Pérgatité raporte periodike pér aktivitetet dhe rezultatet e arritura né Drejtori Operative dhe
né regjionet e PK-sé;

Pérmbushja e té gjitha objektivave té caktuara;

Pérpilon raporte lidhur me shpérndarjen e dérgesave postare dhe funksionimin e zyrave
postare;

Shqyrton ankesat/kérkesat nga regjionet dhe konsumatorét;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, t& komunikacionit postar ose fusha té ngjashme dhe sé paku 3
(tri) vite pérvojé pune gé lidhet me industriné e Postés;

Njohja e produkteve dhe shérbimeve postare gé ofron Posta e Kosovés;

Zotési té punojé né ekip; Aftési pér arritje té rezultateve brenda afateve té pércaktuara dhe
punén nén presion;

Fleksibil dhe i gatshém té punojé dhe né raste emergjente kur paraqgitet nevoja;

Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhés angleze, si dhe gjuhéve té tjera zyrtare né
Kosové né té folur dhe té shkruar;

Njohja e miré e punés me kompjuter.

11.5 Pozita: Regjionet
Té gjitha pozitat né regjione jané té pérfshira né Rregulloren pér sistematizimin e vendeve té punés
né regjione nr. 01-2720/16 daté 20.09.2016.
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11.6 Pozita: Menaxher/e i/e SASP-it
Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Operativés

Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Menaxhon mbarévajtjen e aktiviteteve té SASP né 7 Regjionet e PK-sé;

Bashképunon me Drejtorin e Operativés lidhur me aspektet e implementimit té SASP né Postén
e Kosovés dhe éshté pérgjegjés pér pércjelljen e aktiviteteve profesionale;

Pércjellé té gjitha té arriturat teknike lidhur me implementimin e shérbimeve té reja dhe
inicion aplikimin e tyre, bashképunon me programerét e TI-s€, programerét e operatorit
ekonomik gjaté kodimit dhe testimit té programeve;

Menaxhon proceset me géllim té funksionimit efikas dhe funksional gjaté krijimit dhe zhvillimit
té produkteve dhe shérbimeve té reja;

Bashképunon me Menaxherin e TI-sé té Postés sé Kosovés dhe é&shté pérgjegjés pér
shpérndarjen e udhézimeve dhe garkoreve pér SASP né regjione konform kérkesave gé dalin
nga Drejtoria Operative e PK-sé;

Eshté pérgjegjés pér raportimet e nevojshme pér SASP né nivel té PK-s¢ dhe i raporton
drejtpérdrejt Drejtorit Operativ lidhur me SASP;

Bashképunon ngushté me zyrtarét regjional t&€ SASP dhe TI-sé pér ngritjen e cilésisé s& SASP
dhe bén shgyrtimin e kérkesave gé dalin né nivel regjioni;

Pércjell performancén e punés dhe operacionalizimin e SASP dhe jep mendime pér
thjeshtésimin, avancimin dhe operacionalizimin e té njéjtave;

Ofron mbéshtetje profesionale pér SASP né nivel té Postés sé Kosovés né pérfagésimin e PK-sé
prané organizatave ndérkombétare, 0JQ-ve, shogatave pér mbrojtien e konsumatoréve dhe
komunitetit té biznesit, etj.;

Pérpilon, mirémban dhe kontrollon planet pér nevojat dhe trajnimin e personelit me géllim té
fitimit té njohurive té reja né aspektin e futjes sé shérbimit/produktit té ri;

Hulumton mundésité né njé bazé té vazhdueshme dhe zhvillon plane afatshkurtra, afatmesme
dhe afatgjata pér modernizimin e operacioneve té SASP;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e komunikacionit postar, ekonomisg, juridikut, teknologjisé
informative apo menaxhimit té biznesit;

Minimum 3 vjet pérvojé pune né |émin e shérbimeve postare;

Arritje té déshmuara né Iémin e shérbimeve postare;

Njohuri dhe aftési pér té planifikuar dhe operuar me shérbimet postare;

Shkathtési organizative;

Aftési pér puné ekipore;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftésia pér t'u adaptuar dhe ndihmuar procesin e ndryshimeve;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit.
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11.7 Pozita: Zyrtar/e i/e SASP-it

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e SASP-it
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Né bashképunim me Menaxherin e SASP organizon mbarévajtjen e aktiviteteve té SASP né 7
regjionet e PK-sé;

Bashképunon me Menaxherin e SASP, koordinatorét regjional dhe zyrtarét regjional té SAPS
dhe té TI-sé lidhur me aspektet e implementimit té SASP né Postén e Kosovés, si dhe pér
ngritjen e cilésisé sé SASP dhe shqyrtimin e kérkesave gé dalin né nivel regjioni;

Zyrtari i SASP, me urdhrin e menaxherit, intervenon né té gjitha zyrat postare né terren pér t'i
eliminuar pengesat, parregullsité eventuale ose mosbarazimet gé koordinatorét e regjioneve
nuk do té jené né gjendje t'i eliminojné pa ndihmén e tyre;

Pércjell trajnime té nevojshme pér anétarét e stafit, té cilét kané véshtirési gjaté pérdorimit té
aplikacionit né fjalé, si dhe pér shérbimet e reja, té cilat do té pérfshihen né kété aplikacion;

Né bashképunim me Menaxherin e SASP implementon shérbimet e reja dhe inicion aplikimin e
tyre;

Sipas nevojés pér SASP i raporton drejtpérdrejt Menaxherit té SASP lidhur me aplikacionin;
Pérpilon planin pér nevojat pér trajnimin e personelit, me géllim té fitimit té njohurive té reja,
né aspektin e futjes sé shérbimit/produktit té ri;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Preferohet pérgatitja e larté profesionale nga fusha e komunikacionit postar, ekonomisg,
juridikut, teknologjisé informative apo té ngjashme;

Minimum 3 vjet pérvojé pune né |émin e shérbimeve postare;

Arritje té déshmuara né l€émin e shérbimeve postare;

Njohuri dhe aftési pér té planifikuar dhe operuar me shérbimet postare;

Shkathtési organizative;

Aftési pér puné ekipore;

Aftésia pér t'u adaptuar dhe ndihmuar procesin e ndryshimeve;

Njohuri né pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit.

11.8 Pozita: Koordinator/e pér Integrim té Minoriteteve
Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Operativés

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Koordinon integrimin dhe hapjen e ZP-ve né hapésirat gjeografike té Kosovés té banuara me
minoritete;

Koordinon, organizon dhe mbikéqyré proceset punuese né ofrimin e shérbimeve postare,
telekomunikuese, shpérndarje dhe dorézim, shérbime té IFJB-sé dhe shérbime tjera;
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e Bén koordinimin e hapjes sé ZP-ve té PK Sh.A., organizon mbarévajtjen e térésishme té
aktiviteteve dhe monitoron hapésirat gjeografike té Kosovés té banuara me minoritete;

e Koordinon, organizon proceset e punés né shitjen e produkteve, shpérndarjen dhe dorézimin,
si dhe shérbimet financiare jobankare né ZP té banuara me minoritete;

e Koordinim dhe fushéveprim i paraparé né instalimin, pérdorimin e aplikacioneve punuese
zyrtare té PK-sé né gjuhén dhe vendbanimet e banuara me minoritete;

e Koordinon dhe pérfagéson PK Sh.A. né institucionet komunale, publike, private dhe organizatat
ndérkombétare né territoret gjeografike té banuara me minoritete;

e Koordinon, planifikon, organizon dhe monitoron Planin e Zhvillimit Personal té té punésuarve
neé territoret gjeografike té banuara me minoritete;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Preferohet pérgatitja e larté profesionale nga fusha e komunikacionit postar, ekonomisé,
juridikut, teknologjisé informative apo té ngjashme;

e Pérvojé e déshmuar né menaxhim dhe koordinim té proceseve punuese né ofrimin dhe
zhvillimin e shérbimeve dhe rrjetit postar né fazat teknologjike dhe operative;

e Sé paku 3 (tre) vjet pérvojé pune né industriné e Postés; pérvoja né zhvillimin e tregut rajonal
do té paraget pérparési;

o Pérvojé e déshmuar né hartimin dhe ndryshimin e rregulloreve, akteve normative dhe

shérbimeve né industriné postare;

Aftési pér té koordinuar né kushte konkurruese;

Shkathtési organizative dhe analitike;

Aftési pér puné ekipore;

Njohja e shérbimeve postare;

Shkathtésité e shkélgyera né komunikim me bashképunétorét;

Njohja e aplikacioneve té Microsoft Office dhe té Internetit;

Zotési gé t'i arrijé rezultatet edhe pérkundér presioneve dhe afateve;

e Zotési gé té punojé i/e pavarur;

o Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhés angleze, si dhe gjuhéve té tjera zyrtare né
Kosové né té folur dhe té shkruar.

11.9 Pozita: Koordinator/e pér Menaxhimin e Kontratave
Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Operativés

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Koordinon dhe pérmbush té gjitha detyrat dhe obligimeve té caktuara nga Drejtoria ,
Koordinimi i té gjitha aktiviteteve lidhur me menaxhimin e kontratave bazuar né objektivat e
caktuara, né mes té Drejtorisé dhe Njésive relevante;

e Koordinimi i té gjitha aktiviteteve bazuar né obligimet e Drejtorisé Operative pér pérmbushjen e
kérkesave sipas kontratave , kontrata té cilat jané nén menaxhimin e Drejtorisé Operative ,
monitorimi / implementimi i kontratave dhe raportimi,
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Bashképunimi me Drejtorit tjera, lidhur me caktimin e zyrtaréve pér menaxhimin e kontratave ,
Koordinon me regjionet té gjitha ¢éshtjet gé kané té bé&jné me menaxhimin e kontratave né
ményré qé ato té jené té pérshtatshme dhe né pajtueshméri me té gjitha udhézimet;

Mban evidencé pér numrin e kontratave ;

Koordinon gjithé procesin e menaxhimit té kontratés duke kontrolluar pérmbajtjen e kontratés,
matjen e performances sé kontratés , kohézgjatjen deri né realizimin e kontratés ,

Pérgatité raporte periodike pér aktivitetet , rezultatet e arritura dhe numrin e kontratave té cilat
jané nén menaxhim té Drejtorisé Operative duke pérfshiré edhe aktivitetet né regjione ,
Koordinon dhe Pé&rmbush té gjitha objektivat e caktuara pér menaxhimin e kontratave né
Drejtoriné Operative;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, sipas fushéveprimit té
Drejtorisé Operative por gé nuk bien né kundérshtim me Ligjet dhe Rregullore né fugi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté Diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, té komunikacionit postar ose fusha té ngjashme dhe sé paku 3
(tri) vite pérvojé puné né gé lidhet me industriné e Postes;

Njohja e produkteve dhe shérbimeve postare gé ofron Posta e Kosovés;

Zotési té punoj né ekip dhe proaktivi né zgjidhjen e problemeve dhe punén nén presion;

Fleksibil dhe i gatshém té punoj dhe né rastet emergjente kur paragitet nevoja;

Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhés angleze si dhe gjuhéve té tjera zyrtare né Kosové
né té folur dhe té shkruar;

Njohja e mire e punés me kompjuter.

11.10 Neni 11.1 (Njésité Mbéshtetése)

11.10.1 Pozita: Shef/e i/e Njésive Mbéshtetése
Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Drejtorisé Operative

Grada: 14

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Drejton, planifikon dhe koordinon né ményré té drejtpérdrejt té gjitha aktivitetet e Njésive
Mbéshtetése;

Organizon punén pér funksionimin normal té departamenteve dhe sektoréve né varési;

Harton planin biznesor pér NJMB;

Bashkérendon dhe koordinon punén midis departamenteve dhe sektoréve né kuadér té Njésisé
Mbéshtetése né funksion té realizimit té géllimit té pérbashkét té punés;

Bén vlerésimin e performancés pér té gjithé stafin e NJMB;

Pérgatit analiza, informata dhe jep propozime nga fushéveprimtaria e NIJMB pér
Menaxhmentin e PK-sé;

Zhvillon politikat né lidhje me mirémbajtijen e objekteve, transportin dhe mbéshtetjen
logjistike;

Kérkon raporte té rregullta dhe té jashtézakonshme sipas nevojés nga stafi i drejtorisg;
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Léshon urdhéresa, udhézime dhe instruksione pér stafin e NJMB;

Bén monitorimin e té gjitha projekteve té Njésisé Mbéshtetése;

Né bashképunim me drejtorité dhe departamentet e tjera té PK-sé koordinon té gjitha
aktivitetet mbéshtetése gé té mundésojné efikasitet né mbarévajtien e punéve né té gjitha
drejtorité/zyrat/departamentet e PK-sé;

Udhéhegé dhe menaxhon stafin e NJMB-sé né kuadér té sé cilit administrohet transporti,
mirémbajtja e objekteve, mbéshtetja logjistike;

Kryen dhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por gé nuk bien né kundérshtim
me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare né shkencat
shoqérore dhe pérvojén e punés né fushén menaxheriale sé paku 3 vjet,

Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhés angleze, si dhe gjuhéve té tjera zyrtare né
Kosové né té folur dhe té shkruar,

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 punén nén presion.

11.10.2 Pozita: Menaxher/e i/e Departamentit pér Mirémbajtje, Transport dhe Logjistiké
Mbikéqyrési: Shefi/ja i/e Njésive Mbéshtetése

Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Nén mbikéqyrjen e Shefit t&é NJIMB-sé, éshté pérgjegjés pér menaxhimin dhe funksionimin e
sektoréve né kuadér té NJMB-sé,;

Mbéshtet punén e Shefit t& NJMB-sé duke e késhilluar dhe informuar até pérmes propozimeve
lidhur me zbatimin e politikave t&é NJMB-sg;

Nén mbikéqgyrjen e ploté té Shefit t&€ NJMB-sé mbikéqyré, organizon dhe ndihmon koordinimin
e aktiviteteve té stafit t& NJMB-sg;

Nén mbikéqyrjen e Shefit t&¢ NJMB dhe né koordinim me stafin harton planin e punés dhe
planin biznesor té& NJMB-sg;

Eshté pérgjegjés pér propozimin, aplikimin e politikave gé kané té béjné me mirémbaijtje,
transport, logjistiké dhe sigurimin e objekteve;

Raporton né baza ditore, javore, mujore dhe vjetore tek pérgjegjési i tij;

Né ményré té koordinuar me Shefin dhe nén mbikéqyrjen e tij mbikéqyré punén e stafit té tij
vartés dhe bén vlerésimin e performancés;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por gé nuk bien né kundérshtim
me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojén e
punés né fushén menaxheriale sé paku 3 vjet,
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11.10.3 Pozita:

Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhés angleze, si dhe gjuhéve té tjera zyrtare né
Kosové né té folur dhe té shkruar,

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 punén nén presion.

Koordinator/e i/e Transportit

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Departamentit pér Mirémbaijtje, Transport dhe Logjistiké

Grada;

10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité.

Eshté pérgjegjés pér administrimin, menaxhimin dhe monitorimin e pérditshém té automjeteve
zyrtare;

Udhéheq personelin né kuadér té té cilit administrohet mirémbajtja dhe shfrytézimi i
automjeteve zyrtare té PK-sg;

Asiston né zhvillimin e politikave dhe shérbimeve tjera mbéshtetése lidhur me transportin;
Pérgatit kérkesa dhe mban shénime, si dhe menaxhon dokumente lidhur me c¢éshtjet e
Transportit;

Kujdeset gé shérbimet lidhur me transportin té jené té koordinuara miré dhe né harmoni me
ligjet né fuqi;

Menaxhon dhe mbikéqyré shpenzimet e mjeteve motorike né térési;

Mbikéqyré dhe monitoron projektet né kuadér té Njésisé sé Transportit;

Raporton né baza ditore, javore, mujore dhe vjetore tek pérgjegjési i tij;

Mbikéqyré dhe implementon politikat né fushén e menaxhimit té transportit;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por gé nuk bien né kundérshtim
me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

11.10.4 Pozita:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare né shkenca
teknike apo shogérore dhe pérvojé pune né fushén pérkatése sé paku 3 vjet,

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhés angleze, si dhe gjuhéve té tjera zyrtare né
Kosové né té folur dhe té shkruar,

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 punén nén presion.

Administrator/e pér Mbarévajtjen e Automjeteve Zyrtare

Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Transportit

Grada: 6
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Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Kujdeset pér mirémbajtjen, servisimin dhe regjistrimin e automjeteve dhe gjaté gjithé kohés i
raporton mbikéqyrésit té tij pér mbarévajtjen e automjeteve;

Eshté pérgjegjés pér sigurimin dhe regjistrimin e té gjitha mjeteve motorike (veturave,
motogcikletave);

Pérgatit, shpérndan dhe mbledh fletudhétimet dhe dokumentet pér shérbimin e vozitjes;

Ofron koordinim té pérdorimit té veturave zyrtare pér té gjithé zyrtarét e Postés sé Kosovés;
Mirémban evidencén mbi shpenzimet e |éndéve djegése, servisimin, regjistrimin e automjeteve
zyrtare té PK-sé;

Pérgatit raporte javore, mujore, vjetore dhe té gjitha format tjera té raporteve qé kérkohen nga
ana e udhéheqésit té tij;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por gé nuk bien né kundérshtim
me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé té shkollés s& mesme,
preferohet pérvoja e punés né fushén pérkatése,

Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhés angleze, si dhe gjuhéve té tjera zyrtare né
Kosoveé né té folur dhe té shkruar,

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

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 punén nén presion.

11.10.5 Pozita: Zyrtar/e Administrativ/e pér Transport
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Transportit

Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Kujdeset pér mbarévajtjen e pérdorimit té automjeteve zyrtare;

Né koordinim me udhéheqésin e tij inicion kérkesat dhe nevojat pér mirémbajtjen e
automjeteve zyrtare;

Pérgatit raporte javore, mujore, vjetore dhe té gjitha format tjera té raporteve gé kérkohen nga
ana e udhéheqeésit té tij;

Mban shénime dhe evidenca té shpenzimeve dhe kilometrave té kaluara pér secilin automjet;
Pérkujdeset pér mirémbajtjen (pastértiné) dhe gatishmériné e veturés;

Kujdeset gé té gjitha automjetet té€ kené pajisje t€ domosdoshme si pjesé rezervé té
domosdoshme;

Pérkujdeset pér organizimin e mirémbajtjes dhe servisimit té automjeteve té PK Sh.A.;

Pérgatit kérkesa dhe mban shénime, si dhe menaxhon dokumente lidhur me c¢éshtjet e
Transportit;
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Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare, preferohet
pérvoja e punés né fushén pérkatése,

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhés angleze, si dhe gjuhéve té tjera zyrtare né
Kosové né té folur dhe té shkruar,

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 punén nén presion.

11.10.6 Pozita: Dispecer/e i/e Transportit
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Transportit

Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Mban evidenca dhe pérgatit raporte mujore mbi shpenzimet e karburanteve pér secilin
automijet;

Mbledhé faturat e shpenzimeve té derivateve pér té gjitha automjetet zyrtare té PK-sé;

Asiston né mirémbajtjen, servisimin dhe regjistrimin e automjeteve dhe gjaté gjithé kohés i
raporton mbikéqyrésit té tij;

Mbikéqyr dhe monitoron sistemin e GPRS dhe raporton pér mbarévajtien e pérdorimit té
automjeteve zyrtare;

Asiston né koordinimin e pérdorimit té automjeteve zyrtare pér té gjithé zyrtarét e PK-sé;

Kryen puné administrative té nevojshme pér ¢éshtjet e transportit dhe automjeteve zyrtare;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por gé nuk bien né kundérshtim
me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé té shkollés s& mesme,
preferohet pérvoja e punés né fushén pérkatése;

Aftési né komunikim, preferohet njohja e gjuhés angleze, si dhe gjuhéve té tjera zyrtare né
Kosové né té folur dhe té shkruar;

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

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 punén nén presion.
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11.10.7 Pozita: Pérgjegjés/e i/e Transportit
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Transportit

Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Kujdeset pér mbarévajtjen e pérdorimit té automjeteve zyrtare;

Pérkujdeset pér mirémbajtjen (pastérting) dhe gatishmériné e veturés;

Mban shénime dhe evidenca té shpenzimeve dhe kilometrave té kaluara pér secilin automjet;
Kujdeset gé té gjitha automjetet té€ kené pajisje t€ domosdoshme si pjesé rezervé té
domosdoshme;

Kryen puné administrative té nevojshme pér ¢éshtjet e transportit dhe automjeteve zyrtare;
Kryen dhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij, por gé nuk bien né kundérshtim
me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare, preferohet
pérvoja e punés né fushén pérkatése;

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

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 punén nén presion.

11.10.8 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Transportit té Dérgesave
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Transportit

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Organizon punén e transportit té dérgesave postare;

Bén planifikimin vjetor pér vijat (marshutén) né transportin e dérgesave postare;

Propozon masa pér ngritien e cilésisé né transportin e dérgesave postare, asiston né
planifikimin dhe organizimin mé té suksesshém té transportit té dérgesave postare;

Propozon hapjen e linjave té reja, ndryshimin e kahjeve, si dhe masat pér ngritjen e nivelit;
Propozon masat pér transport gjaté sezonit veror dhe diméror;

Mban evidenca dhe kujdeset pér uniformat dhe mjetet e punés pér vozités;

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

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare né shkenca
teknike apo shogérore dhe pérvojé pune né fushén pérkatése sé paku 3 vjet;

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

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 punén nén presion.

11.10.9 Pozita: Vozités/e — KEmbyes/e
Mbikéqyrés: Zyrtari/ja i/e Larté i/e Transportit dhe Dérgesave

Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Kryen té gjitha punét e transportit dhe kémbimit té€ dérgesave postare népér zyrat postare;
Pérgjigjet pér transportin me kohé té postés nga QTP népér zyra postare dhe anasjelltas;

Bén kontrollin ditor té gjendjes sé automjetit lidhur me vajrat, ujin, pastrimin dhe gjendjen
teknike té automijetit;

Koordinohet me zyrtarét pérgjegjés pér kérkesat e mirémbajtjes dhe té regjistrimit;

Kujdeset pér mbajtjen e rregullt té shérbimeve té udhétimeve té pércaktuara nga Njésia e
Transportit;

Mbledhé dhe dorézon faturat e shpenzimeve té derivateve pér automjetin zyrtar tek zyrtari
pérgjegjés i transportit;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé té shkollés sé mesme,
preferohet pérvoja e punés né fushén pérkatése;

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

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 punén nén presion.

11.10.10 Pozita: Koordinator/e pér Depo dhe Logjistiké
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Departamentit pér Mirémbaijtje, Transport dhe Logjistiké

Grada: 10
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Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Eshté pérgjegjés pér administrimin dhe mirémbajtjen e depos dhe furnizimit té pérditshém té
personelit té Postés sé Kosovés;

Bén planifikimin, mbikéqyrjen dhe realizimin e planeve logjistike;

Bashképunon ngushté me té gjithé stafin pérkatés rreth implementimit dhe pérmbushjes sé
objektivave;

Informon udhéheqésin e tij lidhur me kérkesat, mundésité, kufizimet dhe resurset me té cilat
disponojné;

Bashképunon me njésité e tjera pér ¢éshtjet gé kané té béjné me depo dhe logjistike;

Pércakton gjendjen e depove dhe materialeve rezervé né depon gendrore dhe jep udhézime
pér mirémbajtjen e tyre (raportet);

Menaxhon implementimin dhe kontrollimin e hyrje/daljeve té produkteve dhe shérbimeve
né depon e Postés dhe né sistemin e ERP-sé;

Pérgjegjés pér realizimin e kérkesave pér shérbime té logjistikés;

Jep udhézime lidhur me trajtimin e materialeve (gjérave) me afat té skaduar dhe atyre jashté
pérdorimit;

Menaxhon procedurat rreth pasqyrimit real té depove;

Raporton né baza javore, mujore dhe vjetore tek pérgjegjési i tij;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare, preferohet
pérvoja e punés né fushén pérkatése;

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

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 punén nén presion.

11.10.11 Pozita: Udhéhegés/e i/e Depos
Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja pér Depo dhe Logjistiké

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Bén pranimin e mallrave nga furnizuesi dhe i vendosé né depo apo lokale té vecanta pér ruajtje
sipas rregullave té kompanisg;

Kontrollon té gjitha mallrat e pranuara, gjendjen fizike té tyre, numrin serik, sasiné, peshén,
gjatésiné sipas fletéporosisé, apo dokumentet krahasuar me specifikimet sipas kontratés;
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o Kujdeset pér ngarkimin, respektivisht furnizimin e gjithé personelit t& PK-sé me mallra dhe
material t& nevojshém sipas kérkesave dhe mban shénime té sakta lidhur me l8vizjen e
mallrave, duke léshuar déftesa, té cilat i nénshkruan edhe pranuesi i mallit;

o Mirémban bazén e té dhénave me té dhénat e hyrje/daljeve té mallrave dhe materialit
furnizues ose shpenzues;

e Bazuar né kérkesat e pranuara nga personeli i PK-s&, harton kérkesa pér furnizim té depos me
mallra dhe material shpenzues;

o Kujdeset gé depoja té jeté e furnizuar miré qé té mos keté mungesé té gjérave gé jané té
nevojshme pér funksionim té miré té PK-sé;

e Mban shénime precize lidhur me daljet dhe hyrjet nga depo;

o Informon rregullisht pérgjegjésin e tij né lidhje me gjendjen e mallrave né depo;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé té shkollés sé mesme,
preferohet pérvoja e punés né fushén pérkatése;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o T& keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

11.10.12 Pozita: Ndihmés Depoist/e
Mbikéqyrés: Udhéheqgési/ja i/e Depos

Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité.

e Asiston né mirémbajtjen e depos dhe furnizimit té& pérditshém té personelit té Postés sé
Kosoveés;

¢ Ndihmon zyrtarin e depos né pranimin e té gjitha mallrave dhe materialit shpenzues;

o Nén mbikéqgyrjen e zyrtarit té depos bén ngarkimin, respektivisht furnizimin e gjithé personelit
té PK-sé me mallra dhe material t& nevojshém sipas kérkesave té departamenteve dhe
drejtorive;

o Kujdeset gé depoja té jeté e furnizuar miré gé mos té keté mungesé té gjerave gé jané té
nevojshme pér funksionim té miré té PK-sé;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

68 nga 156




e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé té shkollés sé mesme,
preferohet pérvoja e punés né fushén pérkatése;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o T& keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

e Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larté pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

11.10.13 Pozita: Koordinator/e i/e Mirémbajtjes
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Departamentit pér Mirémbaijtje, Transport dhe Logjistiké

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Menaxhon dhe planifikon mirémbajtjen e objekteve té Postés sé Kosovés.

e Harton dhe implementon politika zhvillimore nga Iémi i mirémbajtjes sé objekteve;

e Pérgatit dhe menaxhon planin biznesor pér mirémbajtjen e objekteve;

¢ Menaxhon mirémbajtjen e shérbimeve operative té riparimeve té objekteve té Postés sé
Kosovés;

e Pérpilon dhe menaxhon planin javor, mujor dhe vjetor té shérbimeve operative;

¢ Menaxhon mirémbajtjen e shérbimeve operative té riparimeve té ngrohjes;

e Menaxhon mirémbajtjen e shérbimeve operative té instalimeve dhe stabilimenteve elektrike
né objekte;

e Menaxhon mirémbajtjen e shérbimeve operative té riparimeve dhe evitimit té defekteve dhe
problemeve té kanalizimit dhe ujésjellésit té objekteve;

e Menaxhon mirémbajtjen e shérbimeve operative té riparimeve dhe ekzekutimeve té punéve té
ndryshme né enterier dhe eksterier té objekteve me shtépiakét;

e Menaxhon mirémbajtjen e shérbimeve operative té riparimeve dhe klima-komorave dhe
pajisjeve klimatizuese né objekte;

o Pérgatit raportet javore, mujore dhe vjetore pér punét ekzekutive né objektet regjionale;

e Menaxhon dhe mbikéqyré shpenzimet e mirémbajtjes né térési;

e Menaxhon regjistrimin dhe deponimin e materialeve higjienike dhe té tjera té€ mirémbaijtjes;

e Menaxhon kérkesat pér planifikim dhe blerje t& shérbimeve operative t& mirémbajtjes, bén
evidentimin dhe kontrollimin e tyre;

e Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e  Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare, duhet té keté
sé paku 3 vjet pérvojé pune né fushén pérkatése;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o T& keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter né programet MC Office (Word, Excel etj.), ArchiCad,
AutoCad;
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Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

11.10.14 Pozita: Inxhinier/e i/e Arkitekturés
Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja i/e Mirémbajtjes

Grada: 9

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Pérgatit dokumentacionin pér projektet, pérfshiré dizajnet arkitektonike ideore dhe detajet,
specifikacionet teknike, paramasat dhe parallogarité, si dhe dokumentin e tenderit;

Mbikéqgyré punét ndértimore né punishte té projekteve dhe kontrollon librin ndértimor e ditarin e
punés pér cdo dité deri né kalimin e periudhés sé defekteve dhe garancisg;

Menaxhon, kontrollon sistemin e pagesave qé té realizohet sipas kushteve té kontratés pér
projektet me té cilat &shté i ngarkuar nga udhéhegeési;

Pérgatitja e projekteve té arkitekturés pér objektet e PK-sé (gjendjen ekzistuese);

Objektivat dhe strategjia zhvillimore e shérbimit té€ objekteve né Iémin e arkitekturés, dizajn
dhe enterier;

Planifikimi, specifikimi dhe realizimi i projekteve ekzistuese, riparimet e nevojshme;

Pérpilon specifikat teknike, specifikat financiare dhe prezantimet teknike té objekteve;
Menaxhon dhe mbikéqyr realizimin e punéve operative né riparimet e objekteve;

Menaxhon dhe mbikéqyré realizimin e punéve ndérlidhése me projektet e arkitekturés né
[émin e ngrohjes, energjisé elektrike, makinerisé, ujésjellésit e kanalizimit;

Menaxhon dhe mbikéqyré realizimin e punéve ekzekutive né Iémin e enterierit dhe eksterierit
né objekte;

Projektet ideore dhe ekzekutive arkitektonike né objekte té reja té planifikuara;

Pérgatit raportet javore, mujore dhe vjetore pér punét ekzekutive né objekte;

Pérpilon kérkesat e nevojshme né Iémin e arkitekturés pér renovime, riparime apo ndértime té
reja;

Pérgatit dokumentacionin investivo teknik pér objekte dhe bén administrimin e tyre né
komuné/kadastér;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare si inxhinier i
diplomuar i arkitekturés, duhet té keté sé paku 3 vjet pérvojé pune né fushén pérkatése;
Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B &éshté e domosdoshme;

Njohja e miré e punés me kompjuter né programet MC Office (Word, Excel etj.), ArchiCad,
AutoCad;

Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.
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11.10.15Pozita: Inxhinier/e i/e Ndértimtarisé
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Mirémbajtjes

Grada: 9

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérgatit dokumentacionin pér projektet, pérfshiré dizajnet, specifikacionet teknike, paramasat
dhe parallogarité, dokumentet e tenderit;

Mbikéqyré punét ndértimore né punishte té projekteve dhe kontrollon librin ndértimor e
ditarin e punés pér ¢do dité;

Menaxhon, kontrollon sistemin e pagesave gé té realizohet sipas kushteve té kontratés pér
projektet me té cilat éshté i ngarkuar;

Pérgatit raporte pér aktivitetin e kryer nga ai/ajo pér njé periudhé kohore;

Merr pjesé né komisione né té cilat caktohet nga udhéheqgési pér hapje té ofertave dhe
vlerésimeve pér projekte inxhinierie té ndértesave té PK-sé dhe kujdeset qé oferta e
rekomanduar t'i pérmbush kushtet sipas standardeve teknike;

Mbikéqyré projektet e inxhinierisé pér renovim dhe ndértim té ndértesave té PK-sé;

Pérpilon specifikat teknike, specifikat financiare dhe prezantimet teknike té dizajnit té
objekteve;

Mbikéqyré punét pérgatitore dhe né pérgjithési punét ndértimore, duke pérfshiré vecanérisht
punét e betonit, armaturés dhe stabilitetit té objekteve;

Mbikéqyré dhe kontrollon punét — projektet qé kané té béjné me siguriné e objekteve gjaté
shfrytézimit;

Kontrollon dhe pércakton tipin dhe kualitetin e materialit qé do té pérdoret gjaté ekzekutimit té
punimeve, né ményré gé té pérmbushen kushtet sipas standardeve teknike;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare si inxhinier i
diplomuar i ndértimtarisé, duhet té kété sé paku 3 vjet pérvojé pune né fushén pérkatése;
Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Té kété patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

Njohja e miré e punés me kompjuter né programet MC Office (Word, Excel etj.), ArchiCad,
AutoCad;

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

11.10.16 Pozita: Inxhinier/e i/e Elektroteknikés
Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja i/e Mirémbajtjes

Grada: 9
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Detyrat dhe pérgjeqgjésité.

Pérgatit dokumentacionin pér projektet, pérfshiré dizajnet, specifikacionet teknike, paramasat
dhe parallogarité dhe téré dokumentet e tenderit;

Mbikéqgyr punét e instalimeve elektrike té projekteve né punishte dhe kontrollon librin ndértimor
dhe ditarin e punés pér cdo dité deri né kalimin e periudhés sé defekteve, si dhe periudhés sé
garancise;

Menaxhon, kontrollon sistemin e pagesave gé té realizohet sipas kushteve té kontratés pér
projektet me té cilat &shté i ngarkuar nga udhéhegeési;

Ndihmon né pérgatitien e parashtresave buxhetore dhe raporteve té nevojshme financiare mbi
projektet gé i jané ngarkuar;

Pérgatit raportet pér aktivitetin e kryer nga ai/ajo pér njé periudhé kohore sipas kérkesés;

Merr pjesé né komisione pér hapje té ofertave dhe vlerésimeve pér projekte té inxhinierisé pér
objekte, né té cilat caktohet nga udhéhegési, si dhe kujdeset gé oferta e rekomanduar t’i
pérmbushé standardet teknike té pranuara vendore dhe ndérkombétare;

Kontrollon dhe pércakton tipin dhe kualitetin e materialit gé do té pérdoret gjaté ekzekutimit té
punimeve, né ményré gé t'i pérmbush kushtet sipas standardeve teknike;

Planifikon instalimet elektrike dhe ato pérkatése pér sanime dhe rindértime, si dhe i inkorporon
né dokumentacionin e kontratave;

Pérkrahja pér posedimin e materialeve elektrike, pérfshiré pérgatitjen e llogaritjes sé kostos
dhe kérkesat e buxhetit, si dhe i shqyrton kérkesat me shkrim;

Pérgatit specifikacione teknike té pajisjeve elektrike (qé jané né pérdorim té PK-s€), pérfshiré
mirémbajtjen dhe shfrytézimin e tyre;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare si inxhinier i
diplomuar i elektrikes, duhet té keté sé paku 3 vjet pérvojé pune né fushén pérkatése;
Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

Njohja e miré e punés me kompjuter né programet MC Office (Word, Excel etj.), ArchiCad,
AutoCad;

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

11.10.17 Pozita: Inxhinier/e i/e Makinerisé
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Mirémbajtjes

Grada: 9

Detyrat dhe pérgjegjésité:
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Pérgatit dokumentacionin pér projektet, pérfshiré dizajnet, specifikacionet teknike, paramasat
dhe parallogarité dhe téré dokumentet e tenderit;

Mbikéqyr punét e instalimeve mekanike té projekteve né punishte dhe kontrollon librin ndértimor
e ditarin e punés pér cdo dité deri né kalimin e periudhés sé defekteve, si dhe periudhés sé
garanciseé;

Menaxhon dhe kontrollon sistemin e pagesave gé té realizohet sipas kushteve té kontratés pér
projektet me té cilat &shté i ngarkuar nga udhéhegeési;

Ndihmon né pérgatitjen e parashtresave buxhetore dhe raporteve té nevojshme financiare mbi
projektet gqé i jané ngarkuar;

Pérgatit raportet pér aktivitetin e kryer nga ai/ajo pér njé periudhé kohore sipas kérkesés;

Merr pjesé né komisione pér hapje té ofertave dhe vlerésimeve pér projekte té inxhinierisé pér
objekte, né té cilat caktohet nga udhéhegési, si dhe kujdeset gé oferta e rekomanduar t'i
pérmbushé standardet teknike té pranuara vendore dhe ndérkombétare;

Kontrollon dhe pércakton tipin dhe kualitetin e materialit g€ do té pérdoret gjaté ekzekutimit té
punimeve, né ményré gé t'i pérmbush kushtet sipas standardeve teknike;

Pérgatit specifikacione teknike té pajisjeve mekanike (qé jané né pérdorim té PK-s&), pérfshiré
mirémbajtjen dhe shfrytézimin e tyre;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare si inxhinier i
diplomuar i makinerisé, duhet té keté sé paku 3 vjet pérvojé pune né fushén pérkatése;
Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

Njohja e miré e punés me kompjuter né programet MC Office (Word, Excel etj.), ArchiCad,
AutoCad;

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

11.10.18 Pozita: Zyrtar/e Administrativ/e pér Shérbime
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Mirémbajtjes

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérgatit dhe mirémban evidencat e shpenzimeve té shérbimeve publike, shpenzimeve té
ngrohjeve gendrore, té gjeneratoréve, si dhe shpenzimeve té tjera qé kané té béjné me
Sektorin e Mirémbajtjes;

Eshté pérgjegjés pér pérgatitien e specifikacioneve té faturave té rrymés, mbeturinave,
ujésjellésit dhe té shpenzimeve té derivateve té gjeneratoréve, si dhe shérbimeve tjera qé
lidhen me shérbimin e mirémbajtjes, té cilat i procedon pér pagesé tek Departamenti i
Financave;
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Harton raporte té shpenzimeve té derivateve té gjeneratoréve dhe bén analiza té shpenzimeve;
Harton raporte té shpenzimeve té derivateve té nxehjes gendrore, si dhe pérgatit
specifikacionet pér pagesé;

Duhet té jeté né kontakt dhe né bashképunim té vazhdueshém me institucionet relevante té
cilat ndérlidhen direkt me shpenzimet e shérbimeve komunale (energjisé elektrike, ujésjellésit,
mbeturinave, ngrohjes etj.);

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé té shkollés s& mesme,
preferohet pérvoja e punés né fushén pérkatése;

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B éshté e domosdoshme;

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 punén nén presion.

11.10.19Pozita: Shtépiak/e
Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja i/e Mirémbajtjes

Grada: 3

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Siguron té gjitha meremetimet, riparimet, si dhe zhvendosjet e té gjitha pajisjeve proné e PK-sé
ose té marra me qira;

Pérgjegjés pér kontrollimin, identifikimin dhe ménjanimin e té gjitha prishjeve mekanike,
elektrike dhe té instalimeve té ujit, t¢ mobilieve dhe prishjeve né ndértesé (dyerve, dritareve,
dyshemeve, tavaneve, mureve, etj.);

Mbikéqyré riparimet e ndértesave dhe pajisjeve pér té siguruar funksionim té shpejté dhe té
pérshtatshém té tyre;

Kujdeset pér mirémbajtjen e pargeve dhe hapésirave té gjelbéruara né pronési té PK-sé;

Kryen shérbime si meremetime, riparime té nevojshme dhe pérmirésime;

Bén mirémbajtjen e ndértesave (brenda dhe jashté), t&€ mobilieve, t& nxehjes gendrore,
pajimeve elektrike e hidraulike dhe rregullime tjera (dyer, dritare, mure, tavane, etj.);
Pérgjegjés pér mirémbajtjen e ndértesés, duke ofruar shérbim cilésor, si dhe kryen edhe puné
tjera fizike (krahu, dore) sipas nevojés;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:
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Pér ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé té shkollés sé mesme, té
keté pérvojé pune né fushén pérkatése;

Té keté patenté shofer, minimumi kategoria B &shté e domosdoshme;

Njohja e miré e punés me kompjuter MS Office (Word, Excel);

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

11.10.20Pozita: Udhéhegés/e pér Sigurimin e Objekteve
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Departamentit pér Mirémbaijtje, Transport dhe Logjistiké

Grada: 9

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Né bashképunim me udhéheqésin e tij, harton dhe implementon politikat gé kané té béjné me
sigurimin e objekteve té PK-sé;

Zbaton procedurat dhe rregullat e sigurimit, ofron shérbime, informata dhe ndihmé pér té
gjithé punétorét dhe vizitorét ashtu sic e kérkojné rrethanat, pengon krimin, shuan
shgetésimet dhe ndihmon né hetimet e incidenteve;

Mbikéqyr dhe implementon té gjitha marréveshjet gé kané té bé&jné me mbrojtjen, kujdesin
dhe siguriné e personelit, pasurisé dhe aseteve té PK-sé;

Bén vlerésimin e performancés sé punés dhe bén mbikéqgyrjen e vartésve té tij/saj;

Bén patrullimin e shpeshté népér objektet e PK-sé dhe zonén e pérgjegjésisé;

Pérgatit dhe kompleton té gjitha raportet gqé kané té€ béjné me punén, shénimet dhe
dokumentacionin si¢ nevojitet ose pérshkruhet né instruksionet e punés;

Vrojton té gjitha raportet e incidenteve dhe ndérmerr masat pérmirésuese. Siguron qé té gjitha
veprimet dhe incidentet jané raportuar tek udhéheqgésit e tij/saj;

Implementon instruksionet e punés dhe sigurohet gé éshté né hap me zhvillimet mé té reja né
[émin e sigurisé;

Pérgjegjés pér zbatimin e detyrave pér mbrojtjen, siguriné dhe mirégenien e punétoréve dhe
vizitoréve, si dhe pronés gé éshté nén kontrollin dhe juridiksionin Postés sé Kosovés;

Ushtron kontroll mbi shérbimin e sigurimit fizik né ményré gé té jené sa mé korrekt me palét
dhe vizitorét gé i gasen objekteve té PK Sh.A.;

Kryen edhe puné tjera té kérkuara nga eprori, té cilat jané né harmoni me pérgatitjen
profesionale té té njéjtit, si dhe qé kané té béjné me natyrén e punés sé kétij pozicioni.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare, duhet té keté
pérvojé pune né fushén pérkatése;

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Njohja e miré e punés me kompjuter né programet MC Office (Word, Excel etj.);

Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.
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11.10.21 Pozita: Recepsionist/e

Mbikéqyrés: Udhéheqgési/ja pér Sigurimin e Objekteve
Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Kontrollon hyrje/daljet e personave dhe mallrave;

Mban evidencé té hyrje/daljeve;

Eshté pérgjegjés pér pritjen e té gjithé vizitoréve dhe klientéve té Postés sé Kosovés dhe pér
pajisjen e tyre me kartelé té vizitorit;

Nése éshté e nevojshme, bén edhe pércjelljen e klientéve dhe vizitoréve deri tek zyrat
pérkatése;

Kujdeset gjithmoné qé hapésira e pritjes té jeté né kushte té duhura;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave, punonjési/ja duhet té keté diplomé té shkollés s& mesme,
duhet té keté pérvojé pune né fushén pérkatése;

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

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

12 Neni 12 (Drejtoria e Shitjes dhe Marketingut)

12.1 Pozita: Drejtor/eshé i/e Shitjes dhe Marketingut
Mbikéqgyrés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e

Grada: 15

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Drejton dhe &shté pérgjegjés pér menaxhimin, planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té
gjitha aktiviteteve té Drejtorisé sé Shitjes dhe Marketingut me géllim té arritjes sé objektivave
té parashtruara;

Punon sé bashku me ekipin menaxhues pér té organizuar dhe planifikuar planin operativ dhe
strategjik té drejtorisé;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit té Biznesit té aprovuar nga Bordi;

Drejton, menaxhon, monitoron, koordinon, kontrollon dhe mbikéqyré té gjitha aktivitetet dhe
proceset né fushé-veprimtariné e shitjes, marketingut, shérbimit financiar jobankar, filatelisé,
kujdesit ndaj konsumatoréve dhe aktiviteteve tjera operative;

Ndérton dhe zhvillon politikat lidhur me shérbimet gé mbulon drejtoria drejt realizimit té planit
té biznesit;
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e Drejton, menaxhon, zhvillon, implementon dhe né vazhdimési pérmiréson standardet e
shérbimeve dhe produkteve pér konsumatorét, si dhe té proceseve;

o Koordinon aktivitetet dhe bashk&punon ngushté me drejtorité dhe departamentet tjera pér
gjithé procesin e shitjes, marketingut, shérbimeve financiare jobankare, filatelis€, kujdesit ndaj
konsumatoréve, kontrollit té kualitetit té shérbimeve gé u ofrohen konsumatoréve, bazuar né
Indikatorét Kryesor té Kualitetit (IKK);

e [shté pérgjegjés pér pérpilimin e planit té shitjes dhe mbikéqyré realizimin e tij;

e Eshté pérgjegjés pér definimin dhe implementimin e planit pér menaxhimin e produkteve,
pérfshiré edhe fushatat e promovimit té tyre;

e Eshté pérgjegjés pér pérgatitien e buxhetit pér Drejtoriné e Shitjes dhe Marketingut dhe
mbikéqyré rrjedhén e shpenzimeve operative né kuadér té buxhetit té& miratuar;

e Kryen edhe puné tjera gé kané té béjné me fushé-veprimtariné e Drejtorisé sé Shitjes dhe
Marketingut;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

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

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.2 Pozita: Menaxher/e i/e Departamentit té Shitjes

Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Drejtorisé pér Shitje dhe Marketing

Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Prezanton dhe shet shérbimet dhe produktet e kompanisé pér klientét ekzistues dhe ata
potencial;

o |dentifikon dhe ndjek mundésité e reja pér shitje gé mund té krijohen nga puna né terren;

e Pérgatit dhe prezanton tek klienti ofertat financiare dhe finalizon kontratén e shérbimit;

e Siguron né ményré té vazhdueshme komunikim té dyanshém midis klientit dhe ekipit té punés
pér té mundésuar njé pérfaqésim efikas ekipor;

o Pérgatit planin e veprimit pér realizimin e objektivave té shitjes dhe bén njé vlerésim paraprak
pér numrin e kontratave gé duhet té finalizohen;

e Raporton te Drejtori i Shitjes dhe Marketingut né lidhje me realizimin e objektivave té shitjes,
rezultatet e punés dhe mbarévajtjen e punés né departament;

o | raporton Drejtorit té Shitjes dhe Marketingut né bazé javore/mujore, e sipas nevojés edhe mé
shpesh;
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Mban kontakte té rregullta me klientét ekzistues dhe kujdeset pér ripértéritjen e kontratave gé
pérfundojné;

Ndérton dhe zhvillon politikat kadrovike té shitjes, zhvillimit, planifikimit me géllim té
realizimit té planit té biznesit;

Menaxhon, zhvillon, implementon dhe né vazhdimési pérmiréson standardet e shérbimeve pér
konsumatorét, né ményré gé té ndihmojé, késhillojé dhe informojé sa mé garté konsumatorin
pér produktet dhe shérbimet e PK Sh.A;;

Menaxhon dhe zhvillon té gjithé personelin gé i raportojné drejtpérsédrejti;

Kryen detyra té cekura nga udhéheqési i drejtpérdrejté, qé kané té b&jné me departamentin
dhe jashté tij;

Mban lidhje me menaxheré té departamenteve tjera me géllim gé té jeté né rrjedha me
aktivitetet e tyre dhe siguron koordinim pér arritje té objektivave té pérbashkéta;

Pérgjegjés pér gjithé procesin né shitje, planifikim dhe analizé té té hyrave;

Eshté pérgjegjés pér pérpilimin e planit té shitjes dhe mbikéqyré realizimin e tij;

Identifikon nevojat pér rekrutim, zhvillim profesional dhe bén vlerésimin e performancés sé
stafit, né harmoni me politikat dhe procedurat e kompanisé, si dhe zbatimit té rregulloreve mbi
siguriné né pung;

Kryen edhe puné tjera qé kané té béjné me shitjen, planifikimin dhe té hyrat;

Pérgatit raporte periodike pér aktivitetet dhe rezultatet e arritura nga departamenti;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

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

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 punén nén presion.

12.3 Pozita: Koordinator/e i/e Shitjes
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja pér Shitje

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Punon sé bashku me ekipin menaxhues té shitjes né organizimin dhe planifikimin e strategjisé
sé ploté té shitjes (shitja direkte dhe regjionale) né PK Sh.A.;

Punon sé bashku me ekipin menaxhues té shitjes né organizimin dhe planifikimin e planit
operativ té shitjes (shitja direkte dhe regjionale);

Zbaton planin operativ té shitjes (shitja direkte dhe regjionale);
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o Pérgjegjés pér té gjitha operacionet e shitjes (shitja direkte dhe regjionale);

o Pércjell performancén e operacioneve té shitjes (shitja direkte dhe regjionale), né pérputhje me
objektivat dhe sugjeron masa korrektuese né rast se kérkohet;

e Menaxhon dhe kontrollon harxhimet e sektorit me objektivat e shitjes pérbrenda buxheteve té
miratuara;

e Mban lidhje me menaxheré té departamenteve tjera, me géllim qé té kuptojé té gjitha
aspektet e nevojshme dhe t&€ domosdoshme pér operacionet e shitjes dhe té sigurojé se ata
jané plotésisht té informuar pér objektivat, géllimet dhe té arriturat;

e Koordinon aktivitetet dhe bashképunon ngushté me njésité tjera;

o Pé&rgjegjés pér gjithé procesin e shitjes né Posté;

e Raporton né periudha mujore dhe vjetore pér shitjen me shumicé dhe pakicé né PK Sh.A.;

e Pérgatit analiza mujore dhe vjetore pér té arriturat e Departamentit té Shitjes pér Konsumatoré
té Médhenij, si dhe pérgatit plane té shitjes pér shitje me pakicé;

o Pérgjegjés pér furnizim, evidentim dhe shpérndarje té produkteve fizike té bizneseve si¢ éshté
Telekomi i Kosovés, Z-Mobile, etj.;

o Pérgjegjés pér koordinimin, kontrollimin, menaxhimin dhe udhéhegjen e vartésve té tij;

e Realizon objektivat e shitjes dhe té punés, té caktuara nga Menaxhmenti dhe raporton pér
rezultatet e arritura dhe paraget sugjerimet e métutjeshme, té cilat ndihmojné né
pérmirésimin e procesit té shitjes dhe arritjen e rezultateve;

e Evidenton, regjistron dhe raporton me analiza financiare pér shitjen me pakicé;

e Koordinon shitjen pér biznese me regjionet, konkretisht me zyrtarét pérgjegjés pér shitje né
regjione;

o Pérpilon raportet specifike sipas kérkesés sé Menaxherit té Departamentit;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.4 Pozita: Zyrtar/e i/e Shitjes
Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja pér Shitje

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Eshté pérgjegjés pér identifikimin e konsumatoréve té rinj, prezantimin e shérbimeve dhe produkteve
té Postés pérmes takimeve direkte dhe ményrave tjera té komunikimit;
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Né koordinim dhe bashképunim me udhéheqgésit dhe zyrtarét tjeré té departamentit pérgatit ofertén
pér kompanité, institucionet dhe cilindo biznes gé ka nevojé pér shérbime dhe produkte té Postés;
Mban té dhéna pér konsumatorét aktualé dhe mbledh té dhéna pér konsumatorét potencial;
Pérgjegjés té ofrojé zgjidhjet mé té mira pér konsumatorét e biznesit, mbéshtetur né produktet dhe
shérbimet e ofruara nga PK Sh.A.;

Identifikon nevojat dhe kérkesat e konsumatoréve pér produkte dhe shérbimet aktuale dhe té
ardhshme té biznesit;

Pérmbush kérkesat e konsumatoréve té biznesit me kohé dhe me sukses, duke ofruar shitje, kujdes dhe
késhilla profesionale gjaté gjithé kohés;

Piké e paralajmérimit té& hershém né lidhje me veprimet e konkurrencés dhe zhvillimet né treg, me
fokus né segmentin e konsumatoréve té biznesit;

Pérgatit planet javore dhe mujore té punés;

Pérgatit raporte javore dhe mujore té punés;

Zbaton planin operativ vjetor té shitjes sé produkteve dhe shérbimeve pér konsumatoré té médhenj;
Pérpilon raportet specifike sipas kérkesés sé koordinatorit té Sektorit té Shitjes dhe vepron bazuar né
udhézimet dhe detyrat e dhéna nga ai;

Realizon objektivat e shitjes dhe té punés, té caktuara nga Menaxhmenti dhe raporton pér rezultatet e
arritura, si dhe paraget sugjerimet e métutjeshme, té cilat ndihmojné né pérmirésimin e procesit té
shitjes dhe arritjen e rezultateve;

Né bashképunim me menaxherin dhe koordinatorin, si dhe né koordinim me zyrtarét e drejtorive dhe
departamenteve tjera té Postés sé Kosovés, bén planifikimin e té hyrave pér Postén e Kosovés Sh.A.;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

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

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
punén nén presion.

12.5 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Shitjes sé Produkteve

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Shitjes

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Mbikéqyré, koordinon dhe raporton procesin e shitjes sé produkteve dhe shérbimeve té PK-sé
né nivel té regjioneve;

Pérgatit pasqyrat dhe raportet financiare té regjioneve krahas shitjes sé realizuar pér secilén
njési té shpenzimit;
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Pérpilon raporte dhe analiza financiare né baza dekadore, mujore, tremujore, gjashtémujore
dhe vjetore;

Né bashképunim me zyrtarét financiar té regjioneve, bén monitorimin dhe mbikéqyré
deklarimet né raportet e shitjeve dhe ngarkesave té produkteve, si dhe barazimet me raportet
e garkullimit té parasé sé gatshme;

Bén krahasime dhe barazime krahas gjendjes sé produkteve/stogeve né ERP-SASP pér ¢do zyré
postare né nivel té té gjitha regjioneve;

Bén raportimin e regjistrimit té fund vitit — krahasimet dhe barazimet mbi stoget, produktet
dhe shérbimet e PK-sé pér té gjitha zyrat postare né nivel té regjioneve, si dhe pérgatitjen e
raportit final financiar;

Mban pérgjegjési pér té gjitha raportimet financiare té shitjeve té produkteve né regjione;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

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

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 punén nén presion.

12.6 Pozita: Zyrtar/e i/e Shitjes sé Produkteve

Mbikéqyrés: Zyrtari/ja i/e Larté i/e Shitjes sé Produkteve
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérgatit dhe procedon kérkesat gé vijné nga regjionet pér té gjitha produktet e PK Sh.A.;

Merr pjesé né inspektimin dhe pranimin teknik té produkteve;

Bén identifikimin, ndarjen dhe pérgatitjen e produkteve gjaté furnizimit;

Pérgatité kérkesén pér térhegje té produkteve té Postés nga depoja gendrore;

Pérgjegjés pér pérgatitien e planit pér shpérndarjen e té gjitha produkteve té Postés né té
gjitha regjionet né bazé té kérkesave dhe raportit nga shitja e produkteve;

Pérgjegjés pér pérgatitjen e planit té shpérndarjes dhe udhézimin e ekipit pér shpérndarje té
produkteve té Postés;

Pérgatité raporte mujore pér té gjitha hyrje/daljet nga depoja gendrore dhe i prezanton ato te
Menaxheri i Shitjes;

Pérgjegjés pér furnizim, evidentim dhe shpérndarje té produkteve fizike té bizneseve;
Kontrollon dhe kujdeset pér regjistrimin/evidentimin e sakté té shénimeve né sistem té ERP-sé
dhe SASP;
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e Bashképunon me zyrtarét/arkétarét e shitjes né 7 regjione pér té gjitha kérkesat e reja pér
shpérndarje té produkteve;

e Pérpilon raportet specifike sipas kérkesés sé Menaxherit té Shitjes dhe vepron bazuar né
udhézimet dhe detyrat e dhéna nga ai;

e Pé&rgatité raporte/analiza né periudha mujore, vjetore pér té arriturat e njésisé;

o Realizon objektivat e shitjes dhe té punés té caktuara nga Menaxhmenti dhe raporton pér
rezultatet e arritura, si dhe paraget sugjerimet e métutjeshme, té cilat ndihmojné né
pérmirésimin e procesit té shitjes dhe arritjen e rezultateve;

e Bén transferin e produkteve té Postés né sistemin ERP né shtaté regjione;

e Daljet mujore té depove 007-006 né sistemin ERP;

o Pérgjegjés pér furnizimin e shtaté regjioneve me produkte fizike té Postés;

e Pérgatité planin operativ pér shitjen e produkteve dhe shérbimeve té Postés né regjione;

e Raporton pér furnizimin né periudha mujore e vjetore;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&rushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé pune
né fushén relevante sé paku 3 vjet;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.7 Neni 12.1 Departamenti i Shérbimit Financiar Jo-bankar (SHFJB)

12.7.1 Pozita: Menaxher/e i/e SHFIB-Njési Biznesi
Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Shitjes dhe Marketingut

Grada: 11

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Eshté pérgjegjés pér planifikimin dhe realizimin e targeteve dhe objektivave té IFJB-sé;

o Menaxhon aktivitetet e departamentit, bén bartjen e informatave, zhvillimin, implementimin e
rregulloreve dhe procedurave té procesit té punés, si dhe monitoron operimet e
pérditshme, me géllim té avancimit té proceseve;

o Zhvillon aktivitete biznesore dhe vleréson performancén e pérgjithshme té DSHFJB;

o Né bashképunim me Drejtorin e Shitjes dhe Marketingut pércakton objektivat e departamentit,
ndérsa éshté pérgjegjés pér funksionimin e gjithé sektoréve dhe pér implementimin e kétyre
objektivave té departamentit;
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o Né bashképunim me departamentet relevante né Postén e Kosovés, pérgatit kornizén e
lancimit té produkteve té reja dhe sigurohet pér zbatimin e udhézimeve té nevojshme pér té
gjitha palét me interes, njéherésh dizajnon format e raportimit dhe siguron rrjedhén e
raporteve sipas kérkesave dhe standardeve té pranueshme;

o Identifikon nevojat pér rekrutim, zhvillim profesional dhe bén vlerésimin e performancés sé
stafit, né harmoni me politikat dhe procedurat e kompanisé;

e [shté pérgjegjés pér zbatimin e metodave dhe procedurave mé té reja pér optimalizimin e
afarizmit me géllim té uljes sé shpenzimeve operative, ngritjes sé efikasitetit té operacioneve
dhe pérmirésimin e kualitetit té& shérbimeve dhe produkteve;

e [Eshté pérgjegjés pér pérgatitien e buxhetit pér departamentin dhe mbikéqyré rriedhén e
shpenzimeve operative né kuadér té buxhetit té miratuar;

e Pérfagéson departamentin né té gjitha takimet relevante brenda dhe jashté, me géllim té
lévizjeve koherente dhe avancimin e proceseve sipas kérkesave zhvillimore dhe integruese né
rajon dhe mé gjeré;

e Bashké&punon me institucionet relevante financiare, me theks té vecanté me BQK dhe bankat
tjera komerciale;

e Né bashképunim me departamentet relevante, &shté pjesé e proceseve inovative tranzitore né
Postén e Kosovés, me mundési té pérshtatjes dhe pranimit té objektivave me interes té
vecanté, sipas kérkesave imediate biznesore dhe zhvillimore;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 5 vjet;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.7.2 Pozita: Koordinator/e i/e Urdh. Nd. Dep. SHFJB
Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e SHFJB-sé&

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Koordinon aktivitetet e sektorit brenda Postés sé& Kosovés, bén bartjen e informatave,
zhvillimin, implementimin e rregulloreve dhe procedurave té procesit té punés, si dhe
monitoron operimet e pérditshme me géllim té avancimit té proceseve;

e Merr pjesé aktive né procesin e automatizmit té sporteleve dhe rrjedhjen e informatave dhe
ndérlidhet me njésité pérkrahése gé do ta kryejné dhe mirémbajné automatizimin e
sporteleve;

83 nga 156




o Zhvillon aktivitete biznesore dhe bén vlerésimin e performancés sé pérgjithshme té sektorit;

o Pérfagéson sektorin né té gjitha takimet relevante brenda dhe jashté, me géllim té lévizjeve
koherente dhe avancimin e proceseve sipas kérkesave zhvillimore dhe integruese né rajon dhe
me gjere;

e Né bashképunim me Menaxherin e Shérbimeve Financiare jo Bankare pércakton objektivat e
sektorit, ndérsa éshté pérgjegjés pér funksionimin e sektorit dhe pér implementimin e kétyre
objektivave té sektorit;

e Né bashképunim me Menaxherin e Shérbimeve Financiare jo Bankare, pérgatit kornizén e
lancimit té produkteve té reja dhe sigurohet pér zbatimin e udhézimeve té nevojshme pér té
gjitha palét me interes, njéherésh dizajnon format e raportimit dhe siguron rrjedhjen e
raporteve sipas kérkesave dhe standardeve té pranueshme;

e Propozon rekrutimin e stafit sipas kérkesave biznesore, si dhe kujdeset pér trajnimin e
vazhdueshém té tij brenda dhe jashté kompanisé;

e [shté pérgjegjés pér zbatimin e metodave dhe procedurave mé té reja pér optimalizimin e
afarizmit me géllim té uljes sé shpenzimeve operative, ngritjes sé efikasitetit té operacioneve
dhe pérmirésimin e kualitetit té shérbimeve dhe produkteve;

e Né bashképunim me departamentet relevante, &shté pjesé e proceseve inovative tranzitore né
Postén e Kosovés, me mundési té pérshtatjes dhe pranimit té objektivave me interes té
vecanteé sipas kérkesave imediate biznesore dhe zhvillimore;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e  Pé&rushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

e Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip.

12.7.3 Pozita: Zyrtar/e i/e Arkétimit né IFJB
Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e SHFJB-sé

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Barazon zyrat postare me sistemin e pagesave dhe krahason ato me historiné bankare té
llogarive;

o Kontakton me bankén ndérmjetésuese lidhur me pagesat (pér cdo eventualitet rreth
deponimeve dhe mos deponimeve té mjeteve);

o Kilasifikon numrin e pagesave sipas strukturés (pagesat UNIREF dhe GIRO, si dhe atyre jashté
skemés Uniref dhe Giro);

o Pércjell raportin e pagesave jashté skemés UNIREF dhe GYRO, shérbimi i té cilave duhet té
faturohet;
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e Pérgatité dhe pércjellé raportin tek Dogana e Kosovés;

o Pérgatité dhe pércjellé raportin tek kompanité jashté skemés UNIREF dhe GIRO (KRM CABRATI,
NPL AMBIENTI dhe KRU HIDRODRINI);

o Pérgatité dhe pércjellé raportet mujore dhe tremujore té punés sé IFJB-s€ (me kérkesé té
menaxherit);

e Reagon dhe i pérgjigjet institucioneve me rastin e reklamimeve nga ana e tyre;

e Pérpilon raportin krahasues té té hyrave té IFJB-sé né bazé té planifikimeve me BP;

e Merr pjesé né pérpilimin e planeve té biznesit;

e Pérpilon arsyeshmériné e zérave buxhetor né baza mujore dhe tremujore (me kérkesé té
menaxherit);

o Pérgatité dhe pércjellé orét e punés pér stafin e IFJB-sé€ (me kérkesé té menaxherit);

e Merr pjesé né takime té ndryshme pune me institucione: KES/CO, MPB etj.;

e Mban kontakte té vazhdueshme me zyrtarét regjional té financave dhe financat gendrore;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter;

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

12.7.4 Pozita: Zyrtar/e pér Raportim dhe Barazim né IFJB

Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e SHFJB-sé

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Barazon né baza ditore raportet me kontratat e transfereve té parasé;

e Evidenton ¢do térhegje dhe dérgesg, kontratat e transfereve té parasé;

e Mban kontakte té vazhdueshme me zyrtarét e financave pér térhegje té rregullta té parave pér
barazime, pér dérgimin dhe kontrollimin e autorizimeve etj.;

e Mban kontakte té& vazhdueshme me zyrtarét e Bankés Ekonomike lidhur me
térheqgjet/deponimet e “cash”-it lidhur me transferin e parasé me OE MG dhe RC;

e Krahason raportet ditore té dérguara nga OE Money Gram dhe Ria Capital me raportet e
dérguara prej zyrtaréve toné financiar;

o Pérgatité raportet financiare mujore té provizionit pér OE Money Gram dhe Ria Capital,

e Mban kontakte té vazhdueshme me zyrtarét e kétyre dy operatoréve ekonomik, si¢ jané:
kérkesat tona pér hapjen e “user”’-éve té rinj, risetimin e “password”-éve etj., e po ashtu edhe
kérkesat e kétyre dy operatoréve gé ata i kané pér Postén e Kosovés, si¢ jané: déshmité e
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transfereve té realizuara né zyrat tona postare, kérkesa kéto gé ata i kané nga njésité e krimeve
ekonomike et;j.;

e Raporton né Departamentin e Financave dhe Thesarit té PK-sé pér térhegjen e provizionit;

o Dérgon dokumentet e ndryshme fizike né objektin kryesor ne Dardani, si: raporte pér
mirémbajtjen e SASP-it, kérkesa té ndryshme pér hapjen e zyrave té reja gé kryejné shérbimin e
IFJB-sé&, si dhe té atyre pér ndérrimin e lokacioneve, arkivimin dhe protokollimin e kétyre
dokumenteve, dérgimin fizik té oréve té punés né Drejtoriné e Resurseve Njerézore, etj.;

o Dérgon dokumentet tona népér institucione té ndryshme, si: raportet mujore gé kérkohen nga
BQK, kérkesat pér pagesat e tarifave pér hapjen e ZP-ve té reja pér té béré pagesa, si dhe té
atyre pér ndérrimin e lokacioneve, kérkesat pér kthim té mjeteve né Ministriné e Financave
etj.;

e Viziton dhe asiston népér zyra postare;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té€ larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.7.5 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Pagesa né IFJB

Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e SHFJB-sé

Grada: 9

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Raporton pagesat né ICS, né bankén ndérmjetésuese (BEK) — BQK, raportimi né sesionin e paré,
sipas formatit dhe standardeve té BQK-sé;

e Pérgatité raportin e numrit té pagesave: klasifikimi i numrit té pagesave pér ZP gé jané té
instaluara né institucione si: MPB, QRA, MI,KK etj. dhe raportimi i tyre te Menaxhmenti i larté i
PK-sé c¢do dité;

e Pércjell trendin e pagesave pér institucione dhe bén krahasimin e tyre;

e Raporton numrin e pagesave pér institucione tjera né baza ditore dhe javore si: KESKO,
Ndérmarrja Publike Banesore etj.;

o Pérgatité kérkesat dhe dokumentacionin pércjellés pér kthim té mjeteve (Dep. i Thesarit — MF);

o Koordinohet me zyrtarét e Thesarit dhe BEK pér kthimin e mjeteve;

e Koordinohet me zyrtaré té institucioneve (MPB, KESCO, KUR-PRISHTINA, UNIVERSITETET
PUBLIKE, TRUSTIN PENSIONAL, ATK, K. KOMUNALE, MINISTRINE E FINANCAVE, THESARIT, etj.)
né raste té reklamimeve nga ana e tyre;

e Raporton né baza mujore dhe tremujore né BQK;
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e Raporton né fund té muajit pér dy operatorét e transferit ndérkombétar té parave (MONETA
dhe RIA-CAPITAL);

e Koordinon punét me zyrtarét e departamentit, SASP-it, TI —sé, etj.;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter;

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

12.7.6 Pozita: Zyrtar/e pér Transfere

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i SHFJB-s&
Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Koordinon me Departamentin e Shitjes iniciativat pér kontrata té reja, arsyeshmériné
ekonomike, kujdeset pér draftimin e marréveshjeve té bashképunimit me partneré té jashtém
me zyrtarét e Shitjes;

o Kujdeset pér implementimin e projektit té pagesave té skemave té&€ MPMS;

e Siguron komunikimin/raportimet sipas standardit dhe formatit t& harmonizuar me zyrtarét e
SASP-it;

e Siguron raportet relevante me departamentet relevante té MPMS-sé;

o Kujdeset mbi ankesat e klientéve lidhur me reklamimet rreth pagesave té skemave sociale,
ndihmave té ndryshme etj.;

o Pércjell raporte specifike, analiza dhe rekomandime pér IFJB dhe Menaxhmentin e PK-sg;

e Propozon trajnime specifike né drejtim té avancimit té procesit té pagesave, si pér stafin e IFJB-
sé, ashtu edhe pér stafin operativ népér ZP;

e Ndihmon né pérpilimin e BP-ve pér IFJB;

e Kryen edhe puné té tjera té deleguara nga Menaxhmenti;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;
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o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme

dhe punén nén presion.

12.8 Neni 12.2 Departamenti i Marketingut

12.8.1 Pozita: Menaxher/e i/e Marketingut
Mbikéqgyrés: Drejtori/esha i/e Shitjes dhe Marketingut

Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Planifikon dhe ekzekuton strategjité dhe programet e marketingut pér té rritur rentabilitetin e
produkteve dhe shérbimeve ekzistuese dhe atyre té reja;

o Planifikon dhe ekzekuton strategjité dhe programet e marketingut pér rritien e numrit té
konsumatoréve;

o Pérgjegjés pér politikat e cmimeve, produkteve dhe zhvillimin e tregut, si dhe grumbullimin,
analizimin dhe shfrytézimin e hulumtimit té tregut;

e Bashké&punon me departamentet tjera té drejtorisé pér arritjen e objektivave té veganta ose té
pérbashkéta té caktuara nga drejtori;

¢ Menaxhon aktivitetet lidhur me reklamat dhe marketingun e komunikimit;

o Vleréson nevojén e trajnimit té stafit;

e Pérgatit raporte javore, mujore, etj. mbi punét e kryera dhe té planifikuara, si dhe pér té
arriturat financiare;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.8.2 Pozita: Koordinator/e i/e Marketingut
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Marketingut

Grada: 10
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Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Nén mbikéqgyrjen e Menaxherit té Marketingut, planifikon dhe zbaton strategjité dhe
programet e marketingut pér té rritur rentabilitetin e shérbimeve dhe produkteve té Postés sé
Kosovés;

o Ekzekuton strategjité dhe programet e marketingut pér rritjen e numrit té€ konsumatoréve;

e Analizon audiencén, pérmbajtjen, si dhe vlerésimet e njé game té gjeré té mediave. Mat
efektivitetin e mediave té shtypura, radio, TV, rrjeteve sociale, reklamat online duke pérdorur
kérkime té ndryshme dhe metodat statistikore;

e Bashké&punon me departamentet tjera té€ drejtorisé pér arritjen e objektivave. Pérgatité raporte

javore, mujore, etj. mbi punét e kryera dhe té planifikuara;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né

kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.8.3 Pozita: Zyrtar/e i/e Marketingut
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Marketingut

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Nén mbikéqgyrjen e menaxherit zhvillon, zbaton dhe monitoron planet e medias pér Postén e
Kosoveés;

e Analizon audiencén, pérmbajtjen, si dhe vlerésimet e njé game té gjeré t€ mediave. Mat
efektivitetin e mediave té shtypura, radio, TV, rrjeteve sociale, reklamat online, duke pérdorur
kérkime té ndryshme dhe metodat statistikore;

o Zhvillon strategjité e matjes dhe géllimet pér té mbéshtetur Postén né vendimmarrje dhe
planifikim;

e Analizon dhe raporton mbi kthimin e investimeve nga fushatat reklamuese (ROI);

e Zhvillon dhe mban njé strategji gjithépérfshirése té& medias sociale gqé pércakton se si media
sociale do té zbatohet pér té rritur vizibilitetin dhe trafikun;

o Pérgatit raporte javore, mujore, etj. mbi punét e kryera dhe té planifikuara;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugi.
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Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

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

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 punén nén presion.

12.8.4 Pozita: Dizajner/e pér Marketing

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Marketingut

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Nén mbikéqyrjen e menaxherit, éshté pérgjegjés pér krijimin dhe pérgatitien e grafikéve té
detajuar;

Pérgatité imazhet fotografike gé krijojné fotografi digjitale pér pérdorim né botimet e shtypura
ose online;

Projektues grafik, i cili krijon koncepte vizuale me doré ose duke pérdorur programe
kompjuterike, pér té komunikuar ideté gé frymézojné, informojné, ose joshin konsumatorét;
Pérgatité raporte javore, mujore, etj. mbi punét e kryera dhe té planifikuara,;

Dizajneri zhvillon “layout” té pérgjithshém dhe dizajne pér prodhimin e reklamave, broshurave,
revistave, si dhe raporteve té korporatés;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

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

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 punén nén presion.
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12.9 Neni 12.3 Departamenti Kujdesi ndaj Konsumatorit

12.9.1 Pozita: Menaxher/e i/e KNK-sé
Mbikéqgyrés: Drejtori/esha i/e Shitjes dhe Marketingut

Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e [shté pérgjegjés pér organizimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve té
departamentit, me géllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;

e Menaxhon té gjitha aktivitetet e departamentit me departamentet tjera,

e [shté pérgjegjés pér pérpilimin e planit t& organizimit t& KNK-s¢, si dhe mbikéqyrjes dhe
realizimit té tij;

e [shté pérgjegjés pér funksionimin efikas té té gjitha kanaleve té& komunikimit me konsumatoré,
me géllim té pérmbushjes sé kérkesave té tyre;

e [shté pérgjegjés pér zbatimin e metodave dhe procedurave té reja pér optimizmin e proceseve
té punés brenda departamentit, me géllim té zvogélimit té shpenzimeve operative, ngritjes sé
efikasitetit té operacioneve dhe pérmirésimin e shérbimeve ndaj konsumatoréve;

e |dentifikon nevojat pér rekrutim, zhvillim profesional dhe bén vlerésimin e performancés sé
stafit né harmoni me politikat dhe procedurat e kompanisé, si dhe zbatimit té rregulloreve mbi
siguriné né puné;

e Pérgatit raporte periodike pér aktivitetet dhe rezultatet e arritura nga departamenti dhe pér
punén e tij i pérgjigjet Drejtorit té Shitjes dhe Marketingut;

e Mban lidhje me menaxheré té departamenteve tjera, me géllim gé t'i kuptojé té gjitha aspektet
e nevojshme dhe té domosdoshme pér operacionet e Kujdesit ndaj Konsumatoréve dhe té
sigurojé se ata jané plotésisht té informuar pér objektivat, géllimet dhe té arriturat;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e  Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.9.2 Pozita: Koordinator/e i/e KNK-sé&
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e KNK-sé

Grada: 10
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Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Eshté pérgjegjés pér organizimin, zhvillimin dhe implementimin e aktiviteteve gé kané té béjné
me Kujdesin pér Konsumatoré;

Pérgjegjés pér funksionimin efikas té té gjitha kanaleve té komunikimit me konsumatoré, me
géllim té pérmbushjes sé kérkesave té tyre;

Pérgjegjés pér ngritjen e efikasitetit dhe pérmirésimin e shérbimeve ndaj konsumatoréve;
Mban lidhje me departamente tjera brenda dhe jashté drejtorisé, me qéllim gé shérbimi
Kujdesi ndaj Konsumatorit té jeté sa mé efikas dhe cilésor;

Pérgatité raporte javore, mujore, etj. mbi punét e kryera dhe té planifikuara;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

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

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 punén nén presion.

12.9.3 Pozita: Zyrtar/e i/e KNK-sé

Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e KNK-sé
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Eshté pérgjegjés pér bashképunimin me konsumatorin dhe me njésité tjera brenda Postés sé
Kosovés;

Ofron mbéshtetje konsumatoréve té Postés gjaté fazave té punés, si dhe éshté pérgjegjés pér
gjetjen e ményrés sé zgjedhjeve té té gjitha problemeve;

Bén analizén, verifikimin dhe identifikimin e té gjitha kérkesave té konsumatoréve dhe merr
pjesé né gjetjen e ményrés sé zgjidhjes sé tyre;

Njofton zyrtarin/en e larté pér Kujdes ndaj Konsumatorit pér té gjitha problemet gé paraqgiten
dhe jep propozimet e veta pér zgjidhje efikase té problemeve;

Bashképunon me anétarét tjeré té ekipit rreth zgjidhjes sé problemeve té ndryshme té
konsumatoréve;

Pérgatité raporte javore, mujore, etj. mbi punét e kryera dhe té planifikuara;

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

92 nga 156




Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté shkollim t&€ mesém dhe aftési té
mira komunikimi, sé paku 3 vjet pérvojé pune;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

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

12.9.4 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Borxheve

Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja i/e KNK-sé

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Nén mbikéqgyrjen e drejtpérdrejt té Koordinatorit t& Departamentit, &shté pérgjegjési kryesor i
evidentimit dhe arkétimit té té hyrave nga borxhet e kéqija;

e Bashképunon me departamentin dhe zyrtarét brenda departamentit, si dhe me regjionet, pér
té siguruar arkétimin e té hyrave me kohg;

e Bashképunon me koordinatorin né hartimin e politikave dhe strategjisé pér arkétimin e
borxheve;

¢ Implementon planin pér hulumtimin, evidentimin dhe trajtimin e borxhlinjve;

o Bashké&punon me koordinatorin dhe zyrtarét e tjeré pér arkétimin e borxheve gjaté zgjidhjeve
dhe zbérthimit té problemeve;

e Bashké&punon me ekipin brenda departamentit dhe népér regjione;

e Raporton né baza mujore te koordinatori;

o Kooperim i ploté me gjithé stafin e Shitjes, Faturimit, Arkétimit t& Borxheve, Bazén e té
Dhénave, Shérbimin Legal dhe Financiar;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.
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12.10 Neni 12.4 Departamenti i Filatelisé

12.10.1 Pozita: Menaxher/e i/e Filatelisé
Mbikéqgyrés: Drejtori/esha i/e Shitjes dhe Marketingut

Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérgjegjés/e pér planifikim, zhvillim dhe implementim té aktiviteteve té ndérlidhura me
realizimin e objektivave té pércaktuara me PB pér Departamentin e Filatelisé;

Pércjell ndryshimet e legjislacionit lidhur me prodhimin dhe emetimin e pullave postare,
propozon inicimet e ndryshimit t&¢ UA-sé me géllim té funksionalizimit té procedurave té
parapara té emetimit;

Analizon dhe propozon tematikat e programeve vjetore; Pér secilin emision né vecanti,
mbikéqgyré dhe aprovon planin e prodhimit té pullave postare dhe produkteve filatelike;
Mbikéqyré analizén e nevojave pér numrin e emisioneve té reja dhe tirazhit té pullave postare,
duke marré né konsideraté kérkesat e tregut filatelik botéror dhe nevojat e shérbimeve
postare, aprovon dhe pércjell pér miratim planin e prodhimit té pullave postare;

Mbikéqyré planin afirmativ té Filatelisé;

Propozon pjesémarrje né ekspozita dhe panaire filatelike; Pércakton planin e emetimeve,
pérgatité dhe procedon aktvendimin mbi vénie né garkullim postar té pullave postare;
Propozon marrjen e masave disiplinore pér shkak té mos respektimit té detyrave té punés;
Pércjell gjendjen e depos sé Filatelisé; Propozon asgjésimin e pullave té démtuara dhe
materialit filatelik;

Merr pjesé né komisionin pér zgjedhjen mé té miré ideore dhe dizajnuese té pullave postare;
Bashképunon me institucione relevante pér sigurim té dizajnéve pér pamje té pullave postare
nga emisione specifike;

Mbikéqyré pérpilimin e dokumentacionit té tenderit pér prodhimin e té gjitha emisioneve té
planifikuara té pullave postare;

Afirmon punén e filatelisé kosovare pérmes takimeve dhe korrespondencés me filateli té
vendeve té ndryshme té botés;

Vleréson nevojén e trajnimit té stafit; Pérgatité raporte mujore mbi punét e kryera dhe punét e
planifikuara, si dhe pér té arritura financiare;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

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

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 punén nén presion.
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12.10.2 Pozita: Koordinator/e i/e Filatelisé pér Planifikim dhe Shitje
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Filatelisé

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Koordinon té gjitha aktivitetet e ndérlidhura me planifikimin e sasisé sé pullave postare pér
nevoja té shérbimeve postare dhe shitjes filatelike né periudhé njévjecare;

e Koordinon aktivitetet e ndérlidhura me prodhim dhe furnizim me pulla postare dhe produkte
filatelike té ndara né nominale dhe emisione brenda programit vjetor;

e Koordinon ndarjen dhe arkivimin e stogeve jo komerciale té pullave postare té€ parapara me UA
nr. 04/12, me plotésim ndryshim me UA nr. 02/15;

o Mbikéqyré kushtet e ruajtjes sé rezervave arkivore;

o Planifikon dhe harton planin e shpérndarjes sé pullave dhe produkteve filatelike né regjione pér
nevoja té zyrtarizmit dhe shitjes;

e Pérpunon raportet e regjioneve pér shitie me pakicé, si dhe raportin e té hyrave sipas
nominaleve, produkteve dhe emisioneve nga shitja me pakicé dhe shumicé né baza mujore,
tremujore, gjashtémujore etj;

e Monitoron té arriturat financiare té pércaktuara me PB; Hulumton dhe pérpilon tekstet
pérshkruese pér tematika té pullave postare;

e Koordinon menaxhimin e kontratave pér veprimtariné e Filatelisé sé PK-sé (zhdoganim;
prodhim; punén e KPP-sg; furnizim me VDP);

e Monitoron respektimin e orarit té punés nga stafi;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.10.3 Pozita: Zyrtar/e pér Shitje té Produkteve Filatelike
Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja i/e Filatelisé

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Pérpunon dhe faturon porosité filatelike pér shitje me pakicé dhe shumicé;
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e Monitoron konfirmime pér arritie t€ mjeteve; Monitoron dhe azhurnon llogarité e
konsumatoréve;

e Procedon kérkesa pér ngarkesé me pulla dhe produkte filatelike né depon e pullave postare
dhe barazon ngarkesé/shkarkesat pérmes SASP-it;

e Monitoron ekzekutimin e porosisé filatelike né pérputhje me faturim dhe cilésiné e kérkuar nga
porositési;

e Pérpunon evidencat ditore, dekadore dhe mujore té véllimit fizik nga shitjet filatelike sipas
produkteve dhe konsumatoréve;

e Pérpilon raporte javore, dekadore dhe mujore pér shitje té pullave dhe produkteve filatelike;

e Analizon nevojat reale pér prodhim té pullave postare dhe produkteve filatelike, bazuar né
stokun né dispozicion dhe shitjen me pakicé e shumicé;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.10.4 Pozita: Zyrtar/e pér Planifikim dhe Promovim né Filateli

Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja i/e Filatelisé

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e [shté pérgjegjés pér ofrimin e informatave pér klienté potencial dhe ekzistues né tri gjuhé,
pérmes komunikimit té drejtpérdrejt (verbal, letra tradicionale dhe e-mail);

o Pércjell ofertén pér produkte té reja te konsumatorét ekzistues dhe potencial (né tri gjuhé
zyrtare), pér secilin emision té radhés nga programet vjetore;

e Mban evidencén e sakté té sasive té disponueshme té materialit filatelik né stok pér informimin
e konsumatoréve rreth produkteve té disponueshme né stok pér furnizim;

e Pranon kérkesat e konsumatoréve, harton parallogarité e kérkesés pér furnizim;

o Merr pjesé né kontrollimin e cilésisé sé produkteve gjaté paketimit té€ porosisé, njofton
konsumatorin pér nisjen dhe numrin e dérgesés dhe pranon konfirmimin e pranimit té
produkteve;

e Hulumton e-mail adresa té reja dhe krijon kontakte me géllim té ofrimit té produkteve
filatelike dhe zgjerimit té tregut;
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e Monitoron fage té ndryshme té internetit me oferta filatelike, me géllim té identifikimit té
falsifikimeve t& mundshme té produkteve té PK-sg;

e Vendos kontakte me asociacione filatelike té botés dhe publikues nga 1émi i filatelisé pér
pérfshirje té informimeve afirmative;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté kualifikimin e mesém dhe pérvojé
pune njohése né fushén e Filatelisé sé paku 3 vjet;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.10.5 Pozita: Pérgjeqgjés/e i/e Depos sé Pullave Postare dhe Produkteve Filatelike

Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja i/e Filatelisé

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Pranon nga punékryesi pullat postare dhe produktet filatelike me sasi, nominale dhe cilési té
bazuar né kérkesén e Departamentit té Filatelisé dhe mostrés sé aprovuar nga KPP;

e Procedon evidentimin né ERP dhe SASP pér cdo furnizim me pulla postare dhe produkte
filatelike;

e Mban evidencén e gjendjes sé stokut té pullave postare;

e Pranon kérkesa pér pulla postare pér plotésim té nevojave té zyrave postare, bén ngarkesén e
regjioneve dhe shkarkimet e depos pérmes SASP dhe ERP;

e Pranon kérkesa pér pulla dhe produkte filatelike pér shitje filatelike, bén ngarkesén e kérkuesit
dhe shkarkesén e depos pérmes SASP dhe ERP;

o P&r mbarévajtjen e ngarkesé/shkarkesave raporton né baza javore, mujore;

o Arkivon pullat postare pér rezervat jo komerciale né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

e Bén ndarjen dhe mban evidencén e pullave postare pér shitje periodike né tregun filatelik;

e Bén pérgatitjen e pullave dhe produkteve filatelike pér pjesémarrje né panaire ndérkombétare;
Mirémban dhe pérgjigjet pér eksponate té pullave postare;

o Kujdeset pér sigurimin e kushteve klimatike dhe hapésinore té mbrojtjes sé pullés postare nga
démtimet kimike dhe fizike;

o Ofron asistencé profesionale né themelim té muzeut té pullés postare;

e Kujdeset pér mbarévajtje té punés né depon e pullave postare;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.
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Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté shkollimin e mesém dhe pérvojé
pune né fushén e Filatelisé sé paku 3 vjet;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter;

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

12.10.6 Pozita: Dizajner/e i/e Filatelisé
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Filatelisé

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Pércakton llojin e letrés pér shtypje té pullave postare dhe produkteve filatelike;

e Bén pércaktimin e formatit té pullés postare/ bllokut filatelik dhe pércakton llojin e perforit;

¢ Dizajnon tabakun dhe planifikon numrin e pullave postare né tabak; Pérgatité specifikacionet e
detajuara pér dokumentin e tenderit;

e Analizon dhe propozon tematika mé pérmbajtjesore dhe adekuate pér emisione té pullave
postare;

o Pérpilon konkursin pér zgjedhje ideore dhe dizajne té pullave postare dhe produkte filatelike
bazuar né tematika té autorizuara;

e Siguron shénimet autoriale té dizajneréve fitues né konkurs, zhvillon komunikimin deri né
nénshkrimin dhe ekzekutim té kontratés;

e Pé&rpunon dizajnin e pérzgjedhur dhe e adapton pér pullé postare;

o Dizajnon pulla postare nga emisione té rregullta dhe té jashtézakonshme me autorizim té KPP-
S8;

o Dizajnon ZDP-né pér secilin emision té pullave postare;

e Dizajnon VDP-né, si dhe vula tjera komemorative;

o Dizajnon pullat komerciale; Dizajnon materialet promovuese: fletépalosjet, VIP follderét pér
pulla postare;

e Pérgatité dizajnét pér Libra té vitit, doracakét afirmativ; Kontrollon dizajnin e mostrés sé paré
té pullés postare dhe ZDP-sé pér procedim té shqyrtimit té KPP-sé;

e Pércakton masat mbrojtése nga falsifikimet e pullés postare té Kosovés;

o Dizajnon informimet pér Filateli dhe procedon azhurnimet né ueb fage té PK-sé;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;
o Preferohet njohja e gjuhés angleze;
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o Njohja e miré e punés me kompjuter;
o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

12.10.7 Pozita: Administrator/e né Drejtoriné e Shitjes dhe Marketingut
Mbikéqgyrés: Drejtori/esha i/e Shitjes dhe Marketingut

Grada: 5

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Administron gjithé dokumentacionin e adresuar pér drejtoriné pérkatése;

o Sistemon dhe pércjell né formén fizike dhe elektronike korrespondenca, memorandume, kopje
autentike dhe raporte;

e Ruan dhe arkivon té dhénat dhe dosjet e Drejtorisé sé& SHM-s&, duke e siguruar gjetjen e
shpejté té dokumenteve té arkivuara kur kérkohen;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe pérvojé
pune né fushén e menaxhimit sé paku 3 vjet;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion.

13 Neni 13 (Drejtoria pér Resurse Njerézore, Administraté dhe Protokoll)

13.1 Pozita: Drejtor/eshé pér Resurse Njerézore, Administraté dhe Protokoll
Mbikéqgyrés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e

Grada: 15

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Drejton dhe éshté pérgjegjés/e pér planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e politikave té
Resurseve Njerézore, me géllim té arritjes sé objektivave té korporatés;

o Drejton té gjitha aktivitetet e drejtorisé lidhur me planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e
politikave té Resurseve Njerézore, me géllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;
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Eshté pérgjegjés/e pér ofrimin e mbéshtetjes profesionale drejtorive dhe departamenteve
pérkatése;

Eshté pérgjegjés/e pér pérgatitien e buxhetit pér drejtoriné dhe mbikéqyré rriedhén e
shpenzimeve operative né kuadér té buxhetit té miratuar;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit té Biznesit té aprovuar nga Bordi;

Drejton, menaxhon dhe mbikéqyré procesin e rekrutimit té stafit, pérpilimit té planit pér
aftésim profesional, procesin e sistemit t& menaxhimit té performancés, implementimin e
sistemit té RNJ-sé me pérfshirje té pjesés administrative té pagave dhe shpérblimeve né
bashké&punim me drejtorité dhe departamentet pérkatése té PK-sé;

Eshté pérgjegjés/e pér pérpilimin, menaxhimin, administrimin e librave té evidencés né puné té
stafit té PK-sé né Qendér;

Drejton dhe mbikéqyré hartimin dhe implementimin e té gjitha politikave, rregulloreve dhe
akteve tjera interne lidhur me Resurset Njerézore;

Né bashképunim me drejtorité dhe departamentet pérkatése té PK-s&, harton rregulloret dhe
aktet tjera gé zbatohen né nivel té korporatés;

Menaxhon dhe mbikéqyré mbarévajtien e punés sé Arkivit té PK-sé, si dhe dokumenteve té
ndryshme protokollare dhe administrative;

Eshté pérgjegjés/e pér pérgatitjen e raporteve periodike mbi gjendjen dhe ecurité né Iémin e
Resurseve Njerézore té Korporatés pér nevojat e Menaxhmentit, Bordit té PK-sé, apo
institucioneve geveritare;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose
fusha té ngjashme;

Minimum 3 vjet pérvojé pune né menaxhim té Resurseve Njerézore, puné administrative,
mbrojtje dhe siguri né vendin e punés, trajnim dhe politiké zhvillimore;

Pérvojé e suksesshme né implementimin e ndryshimit t&¢ Menaxhmentit dhe/ose ndryshime té
shpejta ose té reja té tregjeve dhe industrive;

Njohuri dhe kuptim té rajonit dhe kulturés do té ishte pérparési e dukshme;

Aftési pér té interpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé té
mira né kété fushé;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Aftési pér puné ekipore;

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Aftési té mira ndér-personale;

Aftési té teknologjisé informative.

13.2 Pozita: Shef/e pér Administraté dhe Protokoll
Mbikéqyrés: Drejtori/esha pér Resurse Njerézore, Administraté dhe Protokoll

Grada: 14
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Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Bén planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve té departamentit, me
géllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;

Ofron mbéshtetje profesionale departamenteve tjera né aspekt té interpretimit dhe
implementimit té politikave dhe procedurave lidhur me c¢éshtjet administrative dhe
protokollare té PK-sé;

Pérgjigjet pér azhurnimin e dokumenteve zyrtare té Postés sé Kosovés, si dhe arkivimin e tyre
né pérputhje me procedurat dhe praktikén e arkivimit né PK;

Udhéheg me punét administrative si protokollimi, arkivimi, procedimi dhe koordinimi i
dokumenteve me departamente tjera;

Udhéheqg me protokollin zyrtar té PK-sé;

Eshté pérgjegjés pér pérgatitjen e agjendave zyrtare té PK-sg;

Eshté pérgjegjés pér funksionimin e Arkivit té PK-sé;

Udhéheqg dhe koordinon aktivitetet pér té béré procedimin e dokumenteve té kérkuara nga
departamentet tjera né kuadér té PK-sg;

Eshté pérgjegjés pér funksionimin dhe azhurnimin e protokollit té Postés sé Kosovés;

Eshté pérgjegjés pér koordinimin e aktiviteteve administrative dhe pérgatitjen e protokollit pér
agjendat e vizitave té ndryshme;

Pérgatit raporte periodike pér aktivitetet dhe rezultatet e arritura nga departamenti;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose
fusha té ngjashme;

Minimum 3 vjet pérvojé pune né menaxhim té ¢éshtjeve administrative dhe protokollare;
Pérvojé e suksesshme né implementimin e ndryshimit t&¢ Menaxhmentit dhe/ose ndryshime té
shpejta ose té reja té tregjeve dhe industrive;

Njohuri dhe kuptim té rajonit dhe kulturés do té ishte pérparési e dukshme;

Aftési pér té interpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé té
mira né kété fushé;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Aftési pér puné ekipore;

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Aftési té mira ndér-personale;

Aftési té teknologjisé informative.

13.3 Pozita: Menaxher/e i/e RNJ-sé
Mbikéqyrés: Drejtori/esha pér Resurse Njerézore, Administraté dhe Protokoll

Grada: 12

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:
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¢ Menaxhon té gjitha aktivitetet gé kané té bé&jné me planifikimin, zhvillimin dhe implementimin
e politikave té Resurseve Njerézore, me qgéllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;

e Ofron mbéshtetje profesionale departamenteve pérkatése té PK-sg;

o Menaxhon dhe mbikéqyré procesin e rekrutimit té stafit, procesin e sistemit t&€ menaxhimit té
performancés, implementimin e sistemit t& RNJ-sé me pérfshirje té pjesés administrative té
pagave dhe shpérblimeve né bashképunim me departamentet pérkatése té PK-sé;

e Merr pjesé né hartimin dhe implementimin e té gjitha politikave, rregulloreve dhe akteve tjera
interne lidhur me Resurset Njerézore;

e Merr pjesé né hartimin e rregulloreve pér procedurat disiplinore dhe aktet tjera qé zbatohen
né nivel té korporatés;

o Merr pjesé né pérgatitjen e raporteve periodike mbi gjendjen dhe ecurité né [Emin e Resurseve
Njerézore té korporatés, pér nevojat e Menaxhmentit, Bordit t& PK-s&, apo institucioneve
geveritare;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé universitare nga fusha e shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose
fusha té ngjashme;

e Minimum 3 vjet pérvojé pune né menaxhim té Resurseve Njerézore, trajnime dhe politiké
zhvillimore;

e Pérvojé e suksesshme né implementimin e ndryshimit t& Menaxhmentit dhe/ose ndryshimeve
té shpejta ose té reja té tregjeve dhe industrive;

¢ Njohuri dhe kuptim té rajonit dhe kulturés do té ishte pérparési e dukshme;

o Aftési pér té interpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé té
mira né kété fushé;

e Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

o Aftési pér puné ekipore;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Aftési té mira ndér-personale;

o Aftési té teknologjisé informative;

o Aftési té shkélgyeshme organizative.

13.4 Pozita; Menaxher/e pér Mbrojtje dhe Siguri né Puné

Mbikéqyrés: Drejtori/esha pér Resurse Njerézore, Administraté dhe Protokoll

Grada: 12

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Zhvillon dhe zbaton praktikat mé té mira pér siguriné dhe mbrojtjen né puné, né pérputhje me
politikat dhe rregulloret né fuqi, si dhe me Ligjin e Punés né Republikén e Kosovés;

e Punon aktivisht me eprorét e tij/saj dhe bashképunon me departamentet e tjera té kompanisé,
me géllim gé té sigurohet njé ambient i sigurt dhe i shéndetshém i punés pér té gjithé stafin
dhe klientét e Postés sé Kosovés;

102 nga 156




Rekomandon politika zhvillimore pér mbrojtje dhe siguri né puné né PK Sh.A.;

Késhillon dhe vleréson rastet e léndimeve né puné, bashké me stafin e PK-s&, ku pérfshihen
edhe departamentet tjera té PK Sh.A.;

Sé bashku me stafin mbikéqyrés dhe né bashképunim me departamentet tjera, pérgatité planin
mbi vlerésimin e rrezikut;

Ndihmon menaxherét e linjés né implementimin e procedurave dhe sistemeve té mbrojtjes dhe
sigurisé né puné&, me géllim té pérmbushjes efektive té detyrave specifike;

Merr masa parandaluese pér té zbutur ndikimin dhe gjasat e rrezigeve ndaj shéndetit dhe
sigurisé sé punonjésve;

Kryen kontroll té sigurisé dhe inspekton objektet, makinerité dhe pajisjet e sigurisé, pér té
identifikuar dhe korrigjuar rreziget e mundshme;

Koordinon programet e sigurisé sé punonjésve pér té pércaktuar pérshtatshmériné e tyre, duke
pérfshiré rishikimin e planit zhvillimor afatshkurtér dhe afatgjaté té sigurisé;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose
fusha té ngjashme;

Minimum 3 vjet pérvojé pune;

Kompetent né kompjuter: Word, Excel, Internet;

Njohja e programeve aplikative né fushén e Resurseve Njerézore;

Shkathtési té forta analitike dhe komunikuese. Gatishmeéri té theksuar pér puné ekipore;

Njohja e gjuhés angleze e déshirueshme.

13.5 Pozita: Menaxher/e i/e Qendrés pér Trajnim dhe Zhvillim
Mbikéqyrés: Drejtori/esha pér Resurse Njerézore, Administraté dhe Protokoll

Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Administron procesin e analizés sé nevojave pér trajnime, té cilat vazhdimisht identifikojné
objektivat e kérkuara té trajnimeve dhe rezultatet pér té ofruar vizionin e njésisé dhe
kompanisé dhe pércakton nevojat individuale té punonjésit;

Né bashképunim me udhéheqgésit e departamenteve té PK-sé dhe QTZH-né, zhvillon programet
trajnuese pér té plotésuar mangésité individuale té identifikuara me rastin e vlerésimit té
performancés;

Vepron sé bashku me anétarét e ekipit gé té sigurojé mirémbajtje té sistemit administrativ té
trajnimit, duke pérfshiré zgjedhjen e kandidatéve dhe aplikimin, regjistrimin, mbéshtetjen,
reagimet dhe analizat, zbatimin dhe rishqyrtimin;

Person pérgjegjés pér implementimin e Sistemit t& Menaxhimit té Performancés pér gjithé
stafin e PK-sé;
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Késhillon punonjésit e PK-sé pér politikén dhe ményrén e menaxhimit té SMP-sg;

Monitoron zbatimin e SMP-sé né kuadér té PK-sé;

Pérgatité raporte mbi mbarévajtien e SMP-s€, mangésité pér secilin departament dhe njési né
kuadér té PK-sé;

Konform Planit pér Zhvillim Personal, bén identifikimin e nevojave pér trajnim dhe zhvillim;
Merr pjesé né planifikimin, organizimin dhe implementimin e analizés sé nevojave pér trajnim;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Kualifikimi arsimor-profili: ekonomi, menaxhim biznesi, administraté apo fusha té ngjashme;
3 vite pérvojé pune né fushat pérkatése;

Njohuri t&é metodologjisé sé trajnimit;

Njohuri dhe shkathtési operimi né PC, Windows Office programe dhe Internet;

Aftési té mira né menaxhimin e projekteve;

Shkathtési té forta dhe té déshmuara analitike dhe komunikimi;

Njohja e gjuhés angleze éshté pérparési.

13.6 Pozita: Koordinator/e i/e Personelit
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e RNJ-sé

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérgatité aktet individuale juridike me té cilat rregullohet statusi juridik i stafit (themelimi dhe
ndérprerja e marrédhénies sé punés);

Ndérmerr té gjitha veprimet e duhura/té nevojshme pér publikimin e vendeve té lira té punés
dhe merr pjesé né procesin e rekrutimit;

Pércakton dhe pérgatité aktet e nevojshme lidhur me realizimin e té drejtave dhe obligimeve té
stafit nga marrédhénia e punés;

Kryen vlerésimin analitik té€ vendeve té punés dhe sipas akteve té aprovuara bén ndryshimet
pérkatése né sistemin e RNJ-Paga;

Pérgatité, pércjell dhe azhurnon né ményré permanente dosjet e stafit t& administratés dhe
regjionit té Prishtinés;

Merr pjesé né pérgatitjen e raporteve periodike mbi gjendjen dhe ecurité né Iémin e personelit,
pér nevojat e drejtorive dhe Menaxhmentit;

Eshté pérgjegjés/e pér implementimin e rregulloreve té brendshme pér ¢éshtjet qé kané té
béjné me personel,

Eshté pérgjegjés pér vendosjen e fotove né portalin e RNJ-sg;

Né bashképunim me Koordinatorin e PB-sé&, késhillon punétorét pér sistemin e menaxhimit té
performancés dhe ¢éshtje tjera qé kané té béjné me personel,
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e Eshté pérgjegjés/e pér evidentimin, ruajtjen, ndryshimin dhe freskimin e té dhénave né portalin
e RNJ-sé dhe ERP-s&;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Kualifikimi arsimor-profili: ekonomi, menaxhim biznesi, administraté, juridik apo fusha té
ngjashme;

e 2vjet pérvojé pune né fushat pérkatése;

e Njohuri dhe shkathtési operimi né PC, Windows Office programe dhe Internet;

o Aftési té mira né menaxhimin e projekteve;

e Shkathtési té forta dhe té déshmuara analitike dhe té€ komunikimit;

¢ Njohja e gjuhés angleze éshté pérparési.

13.7 Pozita: Koordinator/e pér Paga dhe Benefite
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e RNJ-sé

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Né bashképunim me zyrtarét e Departamentit té Financave, koordinon té gjitha aktivitetet e
kérkuara pér procedimin e pagave né nivel té drejtorive;

e Né bashk&punim me menaxherét e departamenteve dhe menaxherét regjional, bén
pérpunimin dhe ekzekutimin e listave mbi orét e punés pér stafin e PK-sé;

o Mbledh té dhénat dhe pérpunon listat e shpenzimeve “post-paid” pér stafin e PK-sg;

e Merr pjesé né pérgatitjen e raporteve periodike mbi gjendjen dhe ecurité né [émin e personelit,
pér nevojat e drejtorive dhe Menaxhmentit;

e Eshté pérgjegjés/e pér implementimin e rregulloreve té brendshme pér ¢éshtjet gé kané té
béjné me paga dhe benefite;

o Né bashképunim me Koordinatorin e Personelit, késhillon punétorét pér sistemin e menaxhimit
té performancés dhe ¢éshtje tjera qé kané té béjné me paga dhe benefite;

e Kujdeset pér implementimin e kontratave pérfituese pér stafin si sigurimi shéndetésor apo té
ngjashme;

o Udhéheq procesin e fondeve eventuale plotésuese pensionale, bonuset, etj;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Kualifikimi arsimor-profili: ekonomi, menaxhim biznesi, administraté, juridik apo fusha té
ngjashme;
o Té kuptuarit e punés sé financave dhe ekonomisé sé organizatés;
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2 vjet pérvojé pune né fushat pérkatése;

Njohuri dhe shkathtési operimi né PC, Windows Office programe dhe Internet;
Aftési té mira né menaxhimin e projekteve;

Shkathtési té forta dhe té& déshmuara analitike dhe komunikimi;

Njohja e gjuhés angleze éshté pérparési.

13.8 Pozita: Lektor/e
Mbikéqyrés: Shefi/ja pér Administraté dhe Protokoll

Grada: 9

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Kontrollon drejtshkrimin né shkresat zyrtare té PK-sg;

Kontrollon pérputhjen e numrave té fageve dhe titujve té kapitujve né raporte mujore,
tremujore dhe vjetore;

Kontrollon se a jané pérshkruar dhe referuar sakté fotografité dhe ilustrimet;

Kontrollon a jané organizuar logjikisht faget e njé shkrese, apo raporti;

Kontakton rregullisht autorét e shkresave pérmes telefonit dhe e-mailit pér té diskutuar lidhur
me stilin dhe mospérputhjet né tekst;

Bén korrigjimin e gabimeve ortografike dhe gabimeve gramatikore, si pérdorimin e shkronjave
té médha etj;

Kontrollon pérdorimin e fjaléve ose frazave té reja pér té siguruar se jané té pérshtatshme pér
lexuesit;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Kualifikimi arsimor-profili: diplomé universitare pér gjuh&, administraté, juridik, ekonomi,
menaxhim biznesi, apo fusha té ngjashme;

2 vjet pérvojé pune né fushat pérkatése;

Njohuri té shkélgyeshme té gjuhéve zyrtare né Republikén e Kosovés;

Sjellje profesionale, standard té larté té cilésisé dhe vémendije e theksuar ndaj detajeve;
Njohuri té shkélgqyeshme té punés né kompjuter, vecanérisht né Microsoft Office;

Njohuri té mira né pérdorimin e shérbimeve té Internetit dhe e-mail;

Aftési té déshmuara ndér-personale dhe aftési té kryerjes sé punés né mjedis shumé-etnik dhe
shumé-kulturor;

Vetédije e larté pér ndjeshmériné e sekretit afarist né puné, duke ruajtur né fshehtési
informatat qé kané té béjné me punén.
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13.9 Pozita: Zyrtar/e pér Sigurime Shéndetésore
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e RNJ-sé

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Bén administrimin e projektit té sigurimit shéndetésor dhe aksidenteve personale;

Pércjell implementimin e kontratés me kompaniné e sigurimit;

Bén pranimin e té gjitha kérkesave té punétoréve, gé kané té béjné me sigurimin shéndetésor
dhe aksidentet personale;

Eshté uré lidhése me kompaniné e sigurimit lidhur me ¢éshtjet qé kané té bé&jné me sigurimin
shéndetésor dhe aksidentet personale;

la pércjell kompanisé sé sigurimit té gjitha té dhénat lidhur me lévizjet e té siguruarve;

Pércjell realizimin e pagesave konform kontratés me kompaniné e sigurimit;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare: Fakulteti juridik, ekonomik, shkencat shogérore etj.;

2 vjet pérvojé pune né fushat relevante té punés;

Kompetent né kompjuter Word, Excel, Internet;

Njohja e programeve aplikative né fushén e Resurseve Njerézore;,

Shkathtési té forta analitike dhe komunikuese. Gatishméri té theksuar pér puné ekipore;
Njohja e gjuhés angleze e déshirueshme.

13.10 Pozita; Zyrtar/e i/e Personelit
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e RNJ-sé

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérgatit aktet individuale juridike me té cilat rregullohet statusi juridik i stafit (themelimi dhe
ndérprerja e marrédhénies sé punés);

Pércakton dhe pérgatité aktet e nevojshme lidhur me realizimin e té drejtave dhe obligimeve té
stafit nga marrédhénia e punés;

Eshté pérgjegjés pér vendosjen dhe freskimin e té dhénave té punétoréve né portalin e RNJ-sg;
Vendosé né portalin e RNJ-sé format e akteve té nevojshme lidhur me realizimin e té drejtave
dhe obligimeve té stafit nga marrédhénia e punés, si dhe dokumentet e skanuara gé rrjedhin
nga procedurat e ndryshme té PK Sh.A.;

Bén aprovimin e pushimeve vjetore dhe ofron ndihmén gjithé personelit rreth pérdorimit té
portalit té punétorit;

Eshté pérgjegjés dhe pércjell né ményré permanente té dhénat e punétoréve né portalin e RNJ-
Sé;
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Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, juridike, menaxhimi i biznesit ose
fusha té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin relevant;

Pérvojé pune mbi 2 vite né puné administrative apo fushé té ngjashme;

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office;

Aftési organizimi dhe planifikimi;

T€ jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

13.11 Pozita: Zyrtar/e pér Administraté dhe Protokoll
Mbikéqyrés: Shefi/ja pér Administraté dhe Protokoll

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Organizon té gjitha punét protokollare dhe administrative té Drejtorisé pér Resurse Njerézore,
Administraté dhe Protokoll;

Koordinon té gjitha punét protokollare, mban kontakte té ndryshme me departamentet e tjera
né lidhje me organizimet e ndryshme;

Sistemon shkresat dhe dokumentet e ndryshme protokollare dhe administrative;

Kujdeset pér mbajtjen, pércjelljen dhe protokollimin e té gjitha shkresave, dokumenteve dhe
informacioneve pér Drejtoriné e RNJ/Administratés dhe Protokollit;

Mban kontakte té rregullta me stafin e zyrés sé KE-sé né lidhje me organizime té ndryshme;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, juridike, menaxhimi i biznesit ose
fusha té ngjashme. Edukim té avancuar, i/e certifikuar né sektorin relevant;

Pé&rvojé pune mbi 2 vite né puné administrative apo fushé té ngjashme;

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve kompjuterike MS Office;

Aftési organizimi dhe planifikimi;

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.
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13.12 Pozita: Zyrtar/e pér Mbrojtje dhe Siguri né Puné
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja pér Mbrojtje dhe Siguri né Puné

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Né bashképunim me Menaxherin pér Mbrojtje dhe Siguri né puné, harton dhe implementon
politika zhvillimore pér mbrojtje dhe siguri né puné né PK Sh.A.;

o Késhillon dhe vleréson rastet e Iéndimeve né puné, bashké me stafin e PK-sé, ku pérfshihen
edhe departamentet tjera té PK Sh.A.;

e Harton dhe implementon planin e veprimit pér mbrojtje dhe siguri né puné, si dhe kontribuon
né hartimin e planit biznesor pér Departamentin e Sigurisé né Puné, qé éshté pjesé e
Drejtorisé sé Resurseve Njerézore, Administratés dhe Protokollit;

e S& bashku me stafin mbikéqyrés dhe né bashképunim me departamentet e tjera, pérgatit
planin mbi vlerésimin e rrezikut;

¢ Ndihmon menaxherét e linjés né implementimin e procedurave dhe sistemeve té mbrojtjes dhe
sigurisé né puné&, me géllim té pérmbushjes efektive té detyrave specifike;

e Merr masa parandaluese pér té zbutur ndikimin dhe gjasat e rrezigeve ndaj shéndetit dhe
sigurisé sé punonjésve;

e Kryen kontroll té sigurisé dhe inspekton objektet, makinerité dhe pajisjet e sigurisé pér té
identifikuar dhe korrigjuar rreziget e mundshme;

e Koordinon programet e sigurisé sé punonjésve pér té pércaktuar pérshtatshmériné e tyre, duke
pérfshiré rishikimin e planit zhvillimor afatshkurtér dhe afatgjaté té sigurisé;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Diplomé universitare nga fusha e shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose
fusha té ngjashme;

e  Minimum 3 vjet pérvojé pune;

o Kompetent né kompjuter Word, Excel, internet;

¢ Njohja e programeve aplikative né fushén e Resurseve Njerézore;

e Shkathtési té forta analitike dhe komunikuese. Gatishméri té theksuar pér puné ekipore;

¢ Njohja e gjuhés angleze e déshirueshme.

13.13 Pozita: Arkivist/e
Mbikéqyrés: Shefi/ja pér Administraté dhe Protokoll

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Bén distribuimin efektiv té dokumenteve dhe shkresave tjera;
e Pranon né Arkivin Qendror té PK-s&é dokumente té ndryshme zyrtare, shkresa, pako dhe
dérgesa tjera me destinim PK-né dhe jashté;
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e Shpérndan dérgesat e arritura dhe shkresat tjera zyrtare népér departamente;

e Shpérndan ftesat e ndryshme pér takime zyrtare né nivel té drejtorive dhe departamenteve
pérkatése;

e Konstaton me shkrim refuzimin e pranuesit;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

¢ Diploma e shkollés sé mesme;

e Minimum 2 vjet pérvojé pune né fushat pérkatés, njohuri pér arkivin;
e Kompetent né kompjuter;

o Njohja e gjuhés angleze éshté pérparési.

13.14 Pozita: Zyrtar/e pér Trajnime
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Qendrés pér Trajnim dhe Zhvillim

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Administron procesin e analizés sé nevojave pér trajnime, té cilat vazhdimisht identifikojné
objektivat e kérkuara té trajnimeve dhe rezultatet pér té ofruar vizionin e njésisé dhe
kompanisé dhe pércakton nevojat individuale té punonjésit;

o Né bashképunim me udhéhegésit e departamenteve té PK-sé dhe QTZH-ng, zhvillon programet
trajnuese pér té plotésuar mangésité individuale té identifikuara me rastin e vlerésimit té
performancés;

e Vepron sé bashku me anétarét e ekipit gé té sigurojé mirémbajtje té sistemit administrativ té
trajnimit, duke pérfshiré zgjedhjen e kandidatéve dhe aplikimin, regjistrimin, mbéshtetjen,
reagimet dhe analizat, zbatimin dhe rishqyrtimin;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Kualifikimi arsimor-profili: ekonomi, menaxhim biznesi, administraté apo fusha té ngjashme;
2 vite pérvojé pune né fushat pérkatése, njohuri té metodologjisé sé trajnimit;

Njohuri dhe shkathtési operimi né PC, Windows Office programe dhe Internet;

Aftési té mira né menaxhimin e projekteve;

Shkathtési té forta dhe té déshmuara analitike dhe komunikimi;

Njohja e gjuhés angleze éshté pérparési.

13.15 Pozita: Administrator/e Teknik/e
Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e RNJ-sé
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Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Kryen té gjitha punét administrative té& zyrés sé RNJ-sé;

Koordinon takimet e zyrés sé RNJ-sé dhe mban kontaktet me departamentet tjera brenda
Postés sé Kosovés;

Kontakton edhe me personat tjeré né administratat tjera postare dhe lidhur me kété e njofton
Departamentin e RNJ-s€;

Organizon punét né zyré dhe sistemon shkresat gé arrijné né kété zyré dhe dalin nga kjo zyré;
Kujdeset pér pércjellien e informatave gé jané relevante pér funksionimin e afarizmit té
departamentit;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Shkolla e mesme ekonomiko-administrative;

2 vite pérvojé pune né fushat pérkatése;

Njohuri dhe shkathtési operimi né PC, Windows Office programe dhe Internet;
Aftési té mira né menaxhimin e projekteve;

Shkathtési té forta dhe té déshmuara analitike dhe komunikimi.

14 Neni 14 (Drejtoria e Shérbimeve Postare)

14.1 Pozita: Drejtor/eshé i/e Drejtorisé sé Shérbimeve Postare

Mbikéqyrés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e

Grada: 15

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Drejton dhe éshté pérgjegjés pér planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e politikave té
drejtorisé, me géllim té arritjes sé objektivave té korporatés;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e planit té biznesit té aprovuar nga Bordi;

Drejton té gjitha aktivitetet e drejtorisé lidhur me planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e
politikave té drejtoris€, me géllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;

Eshté pérgjegjés pér ofrimin e mbéshtetjes profesionale drejtorive, departamenteve dhe
njésive pérkatése;

Eshté pérgjegjes pér pérgatitien e buxhetit pér drejtoringé dhe mbikéqyré rrijedhén e
shpenzimeve operative né kuadér té buxhetit té miratuar;
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o Drejton dhe mbikégyré hartimin dhe implementimin e té gjitha politikave, rregulloreve dhe
akteve tjera interne lidhur me drejtoring;

o Késhillon/rekomandon KE-né gé té ndérmerr veprime dhe politika né drejtim té funksionimit sa
meé té miré té korporatés;

o Né bashképunim me drejtorité dhe departamentet pérkatése té PK-sé, harton rregulloret dhe
aktet tjera gé zbatohen né nivel té korporatés;

e Menaxhon dhe mbikéqyré mbarévajtjen e punés né drejtoriné pérkatése;

e Eshté pérgjegjés pér pérgatitjen e raporteve periodike mbi gjendjen dhe ecurité né drejtori pér
nevojat e Menaxhmentit, Bordit té PK-sé, apo institucioneve geveritare;

e Kryen edhe puné tjera gé kané té bé&jné me fushéveprimin e drejtorisé;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e  Pé&rushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare;

e S& paku 5 vjet pérvojé pune, minimum 3 vite né menaxhim;

o Aftési pér té interpretuar politikat dhe implementuar praktikat mé té mira né kété fushé;
o Aftési pér té kuptuar dhe implementuar proceset e menaxhimit té ndryshimeve;

o Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

o Aftési pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;

o Aftési pér puné ekipore;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze.

14.2 Pozita: Menaxher/e i/e Shérbimit Postar

Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Shérbimeve Postare
Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Eshté pérgjegjés pér planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve té
sektoréve né kuadér té shérbimeve postare, me géllim té arrities sé objektivave té
parashtruara;

e Bén zbérthimin e planit strategjik té Departamentit té Shérbimeve Postare né strateg;i
operacionale té sektoréve né kuadér té shérbimeve postare dhe né kété aspekt kujdeset pér
krijimin e planeve operacionale dhe realizimin e tyre;

e [shté pérgjegjés pér afarizmin e departamentit ku kryhen shérbimet postare;

e Koordinon punét me Departamentin e Zhvillimit dhe Modernizimit té Shérbimeve dhe Rrjetit
Postar pér pércjelljen e té arriturave mé té reja tekniko-teknologjike né sferén e shérbimeve e
produkteve postare;

e Eshté pérgjegjés pér zbatimin e metodave dhe procedurave mé té reja pér pérmirésimin e
afarizmit e me géllim té uljes sé shpenzimeve operative, ngritjes sé produktivitetit t& punés dhe
shtimit té rentabilitetit;
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14.3

e [Eshté pérgjegjés pér pérgatitien e buxhetit pér Departamentin e Shérbimeve Postare dhe
mbikéqyré rrjedhén e shpenzimeve né kuadér té buxhetit té miratuar;

e  S& bashku me koordinatorét e sektoréve identifikon nevojat pér rekrutim, zhvillim profesional
dhe bén vlerésimin e performancés sé stafit té departamentit gjegjes né harmoni me politikat
dhe procedurat e kompanisé;

o Pérgatité raporte periodike pér aktivitetet dhe rezultatet e arritura nga sektorét e
departamentit dhe pér punén e tij i pérgjigjet Drejtorit té Shérbimeve Postare;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Diplomé universitare nga shkencat ekonomike ose komunikacioni postar;

e Minimum 5 vjet pérvojé pune né menaxhim né Iémi pérkatése (shérbimeve postare);
o Arritje té déshmuara né fushén e menaxhimit dhe operativés postare;

¢ Njohja e gjuhés angleze.

Pozita: Koordinator/e i/e Sektorit té Postés Vendore

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Departamentit té€ Shérbimeve Postare
Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Koordinon zhvillimin e strategjisé pér shérbimet postare né PV;

o Eshté pérgjegjés/e pér krijimin e planit operativ pér shérbimet postare;

e Implementon planin operativ pér shérbimet postare;

e Né bashképunim me menaxherin e shérbimeve postare, pérgatit buxhetin pér sektorin e Postés
Vendore;

e Monitoron dhe raporton pér té hyrat e Postés Vendore;

e Koordinon procesin e shérbimeve postare né Postén Vendore;

o Koordinon punét dhe aktivitetet e térésishme té Postés Vendore, me té gjitha postat rajonale
dhe departamentet pérkatése pér mbarévajtjen e shérbimeve postare né Postén Vendore;

¢ Kontrollon dhe mbikéqyré respektimin e Udhézimit Administrativ dhe standardeve né lidhje me
afatet prej pranimit deri né dorézim, respektimit té kushteve té parapara né ofrimin e
shérbimeve;

e Propozon masa organizative pér shtimin e efikasitetit, kualitetit dhe profesionalizimit té
aktiviteteve dhe proceseve postare;

e Eshté pérgjegjés pér tarifat postare pér shérbimet e brendshme postare, propozon masa pér
ndryshime té tarifave konform tregut postar dhe tarifave né rajon;

o Mban kontakte me zyrtarét dhe koordinatorét dhe menaxherét e njésive tjera me géllim té
ngritjes sé kualitetit té shérbimeve, duke pranuar dhe pércjell informacionet né lidhje me
shérbimet e ofruara;

e Propozon shefit t& Departamentit t&é Shérbimeve Postare masat pér ngritjen e kualitetit té
shérbimeve dhe uljen e shpenzimeve;

o Koordinon punét dhe aktivitetet pér incizimet periodike té kualitetit té dérgesave postare dhe
respektimin e standardeve,

113 nga 156




o Sipas rezultateve té matjes sé kualitetit, propozon masa pér ngritjen e cilésisé né eliminimin e
ngecjeve prej pranimit deri né dorézim dhe shpérndarije té dérgesave;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé universitare nga shkencat ekonomike, komunikacioni postar ose fusha té ngjashme;

e Sé paku 3 vjet pérvojé pune;

o Sé paku 3 vjet pérvojé né menaxhimin e nivelit té€ mesém;

e Pérvoja e cila lidhet me industriné e postés dhe telekomunikacionit dhe pérvoja né zhvillimin e
tregut rajonal do té paraqet pérparési.

14.4 Pozita: Koordinator/e i/e Sektorit té Postés Ndérkombétare

Mbikéqgyrés: Menaxheri/ja i/e Departamentit té€ Shérbimeve Postare
Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Koordinon zhvillimin e strategjisé pér Postén Ndérkombétare;

e Eshté pérgjegjés pér krijimin e planit operativ pér Postén Ndérkombétare;

o Implementon planin operativ pér Postén Ndérkombétare;

o Né bashképunim me menaxherin e Departamentit té Shérbimeve Postare, pérgatité buxhetin
pér Sektorin e Postés Ndérkombétare;

e Koordinon procesin e shérbimeve postare né Postén Ndérkombétare,

e Monitoron mbarévajtjen e térésishme té aktiviteteve té PN-sé né bashképunim me
koordinatorét regjional dhe té njésive tjera;

e Bashképunon ngushté me koordinatorét regjional té njésive tjera pér ngritje té cilésisé sé
shérbimeve postare ndérkombétare dhe plotésimit té kérkesave té konsumatoréve;

e Eshté pérgjegjés pér tarifa postare pér shérbimet e postés ndérkombétare, si dhe propozon
masa pér ndryshime té tarifave konform tregut postar dhe tarifave né rajon,

e Mban lidhje té ngushta me AP-té botérore dhe kompanité ajrore pér té lidhur marrédhénie
kontraktuale pér transit té€ hapur dhe kémbim té mbyllur té€ dérgesave postare;

e Monitoron procesin e llogarive ndérkombétare dhe mban lidhje me AP-té pér barazimin e
llogarive dhe implementimin e pagesave sipas afateve té parapara me rregullore té UPU-sg;

e Monitoron procesin e kompensimeve dhe démshpérblimeve té reklamacioneve dhe ankesave
né Postén Ndérkombétare;

e Propozon masa pér pérmirésimin e kualitetit té€ shérbimeve né bashképunim me menaxherin e
shérbimeve postare;

e Monitoron dhe raporton pér aktivitetet dhe té hyrat e Postés Ndérkombétare;

e Koordinon procesin pér té siguruar dérgesa efikase té Postés Ndérkombétare;

o Mbikéqyré stafin e Postés Ndérkombétare pér té siguruar efikasitet né pérmbushjen e detyrave
dhe obligimeve té Postés Ndérkombétare;
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o Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme;:

e Diplomé universitare nga shkencat ekonomike, komunikacioni postar ose fusha té ngjashme;

e Sé paku 3 vjet pérvojé pune;

e Sé paku 3 vjet pérvojé né menaxhimin e nivelit t&€ mesém;

e Pérvoja e cila lidhet me industriné e postés dhe telekomunikacionit dhe pérvoja né zhvillimin e
tregut rajonal do té paraget pérparési.

14.5 Pozita: Koordinator/e pér Kualitet té Shérbimit Postar

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Shérbimeve Postare
Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Kryen té gjitha punét administrative té kualitetit té shérbimit postar;

e Mban kontaktet me sektorét e PV-sé dhe PN-sé, departamentet dhe njésité tjera brenda Postés
sé Kosovés lidhur me ngritjen e cilésisé sé shérbimeve postare;

e Kontakton me personat tjeré nga administratat postare lidhur me ngritjen e cilésisé sé
shérbimeve postare,

e Organizon punét né Sektorin e Kualitetit té& Shérbimit Postar dhe sistemon shkresat gé arrijné
né kété sektor dhe dalin nga ky sektor;

o Kujdeset pér pércjelljen e informatave gé jané relevante pér funksionimin e sektorit;

e Kujdeset pér unifikimin e formularéve pér shérbimet postare,

e Propozon dhe ndérmerr masa pér pérmirésimin e infrastrukturés dhe rrjetit postar,

e Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Shkolla e mesme ekonomiko-administrative, shkalla e IV e pérgatitjes profesionale té
komunikacionit postar apo né fusha té ngjashme;

e Minimum 3 vjet pérvojé pune né fusha relevante;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze apo ndonjé gjuhé tjetér.

14.6 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Postés Vendore

Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Postés Vendore
Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:
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e Koordinon, kontrollon dhe mbikéqyré gé procesi i punés té rrjedh normalisht dhe pa pengesa;

e Planifikon avancimin, shton efikasitetin e punés dhe informon koordinatorin e Postés Vendore
pérmes raportimeve té vazhdueshme;

o Njohja shumé e miré e té gjitha dispozitave qé dalin nga rregulloret UA dhe AKREP-it, si dhe nga
Ligji pér Shérbime Postare;

e Bashképunon ngushté me zyrtarét e sektoréve tjeré, né vecanti me zyrtarét pér pranim té
ankesave, reklamacioneve dhe démshpérblimeve;

o Pércjell afatet kohore né mosrealizimin e lancimit té shérbimeve postare;

o Pércjell dhe raporton te koordinatori i njésisé pér té hyrat nga shérbimet e realizuara né
regjione;

o Bashkérisht me stafin e njésisé pérkatése béjné analiza, raporte dhe krahasime té té hyrave té
realizuara me té planifikuarat, masat qé duhet té& ndérmerren pér avancimin e gjendjes;

e Koordinon, kontrollon, monitoron dhe raporton pér realizimin e marréveshjeve me
konsumatorét e médhenj dhe i raporton koordinatorit té Postés Vendore;

o Pércjell dhe kontakton zyrtarét tjeré dhe mbledh informacione dhe sipas nevojés merr masat e
nevojshme pér kryerjen e shérbimeve;

e Informon regjionet pér ndryshimet dhe plotésimet eventuale té shérbimeve postare vendore;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Diplomé universitare nga fusha e komunikacionit postar, ekonomi, juridik apo menaxhim té
biznesit;

e Minimum 3 vjet pérvojé pune né |émin e shérbimeve postare;

o Arritje té déshmuara né |émin e shérbimeve postare;

e Pérvojé né menaxhim té resurseve njerézore dhe financiare.

14.7 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Shérbime Postare
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Postés Vendore
Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Koordinon, kontrollon dhe mbikéqyr gé procesi i punés té rrjedh normalisht dhe pa pengesa;

e Planifikon avancimin, shton efikasitetin e punés dhe informon koordinatorin e vet pérmes
raportimeve té vazhdueshme;

o Mban kontakte me postat regjionale duke nxitur kreativitetin dhe iniciativa né avancimin e
shérbimeve, shqyrton nevojat né regjione dhe kérkesat pér shérbime té reja;

o Pércjell dhe raporton menaxherin e njésisé pér té hyrat nga shérbimet e realizuara né regjione;

e Bashkérisht me stafin e njésisé pérkatése béjné analiza, raporte dhe krahasime té té hyrave té
realizuara me té planifikuarat, masat qé duhet té ndérmerren pér avancimin e gjendjes;

o Pércjell dhe kontakton zyrtarét tjeré dhe mbledh informacione pér té pas pasqyré té garté, si
dhe merr masat e nevojshme pér kryerjen e shérbimeve;

o Informon regjionet pér ndryshimet dhe plotésimet eventuale té shérbimeve;
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o Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé universitare nga fusha e komunikacionit postar, ekonomi, juridik apo menaxhim té
biznesit;

e Minimum 3 vjet pérvojé pune né Iémin e shérbimeve postare;

o Arritje té déshmuara né |€émin e shérbimeve postare;

e Pé&rvojé né menaxhim té resurseve njerézore dhe financiare.

14.8 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Postés sé Shpejté PV
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Postés Vendore

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Monitoron dérgesat e postés sé shpejté té pranuara népér sportele, koordinon punét me
kontrollorét e departamenteve tjera dhe njésive né kuadér té Postés sé Kosovés lidhur me
regjistrimin dhe pérpunimin e tyre, si dhe monitoron shérbimin e postés sé shpejté (ku
pérfshihen shérbimi i EMS-it, TNT-s&, si dhe shérbime té tjera té postés sé shpejté me té cilat ka
marréveshje Posta e Kosovés) né ardhje;

e Pér té gjitha pagartésité dhe ngecjet e paragitura zbaton rregullat dhe udhézimet e pranuara
nga koordinatori i Sektorit té PV-sé;

e Udhézon, ndihmon dhe kontrollon punétorét pérkatés pér zbatimin e detyrave té punés sipas
ndarjes sé punéve duke u mbéshtetur né U. Administrativ dhe Ligjin pér Shérbimet Postare, si
dhe rregullat pér shérbimet e shpejta postare dhe udhézimet né fuqi;

e Harton llogarité pér dérgesat e postés sé shpejté né ardhje, po ashtu monitoron dhe verifikon
llogarité nga postat rajonale pér dérgesat e postés sé shpejté;

e Koordinon punét dhe shkémben informata me gendrén e EMS-it, t¢€ TNT-s&, si dhe té
operatoréve tjeré, me té cilét Posta e Kosovés ka marréveshje bashképunimi;

e Monitoron dhe pérkujdeset pér material t¢ domosdoshém pér kryerjen e shérbimit té postés
Sé shpejté;

e Koordinon punét me zyrtarin e llogarive ndérkombétare dhe zyrtarét pér reklamacione dhe
démshpérblime;

o Pércjell dérgesat dhe komunikon me postat rajonale dhe departamentet tjera pér dérgesat
EMS, TNT, etj. sipas sistemit aplikativ nga operatori, si dhe té operatoréve tjeré me té cilét
Posta e Kosovés ka marréveshje bashképunimi;

e Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:
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o Diplomé té shkollés s&€ mesme apo universitare nga fusha e komunikacionit postar, ekonomi,
juridik apo menaxhim té biznesit;

e Minimum 3 vjet pérvojé né fusha relevante;

¢ Njohja e gjuhés angleze éshté e preferuar.

14.9 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Llogarive Ndérkombétare

Mbikéqyrés: Koordinatori/ja i/e Postés Ndérkombétare
Grada: 8

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Pranon, pérpunon dhe realizon llogarité me administratat ndérkombétare gé kané té béjné me
garkullimin ndérkombétar;

e Bashképunon me koordinatorin e Postés Ndérkombétare né kontaktet dhe realizmin e
barazimeve nga administratat tjera postare;

¢ Njohja shumé e miré e té gjitha dispozitave gé dalin nga rregulloret lidhur me realizimin e
démshpérblimeve;

e Bashké&punon ngushté me specialisten e ankesave dhe reklamacioneve né QTP;

o Pércjell afatet kohore né mosrealizimin e barazimeve té llogarive me administratat
ndérkombétare;

o Dérgon reklamacionet mé tutje tek administratat tjera postare dhe pércjell realizimin e tyre;

e Pas pranimit té reklamacioneve nga administratat tjera postare, pérpilon listén e barazimeve té
llogarive me administratat ndérkombétare;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé té shkollés s&€ mesme apo universitare nga fusha e komunikacionit postar, ekonomi,
juridik apo menaxhim té biznesit;
e Minimum 3 vjet pérvojé pune né fusha relevante.

14.10 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Reklamim & Démshpérblim

Mbikéqyrési: Koordinatori/ja i/e Postés Ndérkombétare
Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Pranon, pérpunon dhe realizon té gjitha reklamacionet nga zyrtari i ankesave dhe
reklamacioneve;

e Bashké&punon me sektorét e PN-sé dhe PV-sé né kontaktet dhe realizmin e démshpérblimeve
nga administratat tjera postare dhe reklamacioneve tjera,
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¢ Njohja shumé e miré e té gjitha dispozitave gé dalin nga rregulloret lidhur me realizimin e
démshpérblimeve;

e Bashké&punon ngushté me zyrtarin e ankesave dhe reklamacioneve né Shp;

o Pércjell afatet kohore né mosrealizimin e reklamacioneve;

e Dérgon reklamacionet mé tutje tek administratat tjera postare dhe pércjell realizimin e tyre;

e Pas pranimit té reklamacioneve nga administratat tjera postare, pérpilon listén e klientéve té
cilet do té démshpérblehen dhe né bashképunim me specialistin e ankesave dhe
reklamacioneve i njofton klientét pér kohén dhe vendin se né cilén zyré postare do té béhet
démshpérblimi;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé té shkollés s&€ mesme apo universitare nga fusha e komunikacionit postar, ekonomi,
juridik apo menaxhim té biznesit;
e Minimum 3 vjet pérvojé pune né fusha relevante.

14.11 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Ankesa & Reklamacion

Mbikéqyrési: Koordinatori/ja i/e Postés Ndérkombétare
Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Pranon, pérpunon dhe realizon té gjitha ankesat dhe reklamacionet nga zyrat postare;

o Njohja shumé e miré e té gjitha dispozitave qé dalin nga rregulloret, udhézimet lidhur me
pranimin dhe zbérthimin e reklamacioneve;

e Bashképunon ngushté me zyrtarét regjional, si dhe administratat tjera postare né zbérthimin e
ankesave;

o Pércjell afatet kohore né realizimin e reklamacioneve, dérgon reklamacionet mé tutje tek
zyrtari i larté pér reklamacione dhe démshpérblime, si dhe verifikon me administratat tjera
postare dhe pércjell realizimin e tyre;

e Pas pranimit té reklamacioneve nga zyrat postare dhe administratat postare, pérpilon listén e
klientéve té cilét do té démshpérblehen dhe né bashképunim me zyrtarin e larté pér
reklamacione dhe démshpérblime, i njofton klientét pér kohén dhe vendin se né cilén zyré
postare do té béhet démshpérblimi;

o Kryen edhe puné tjera gé kané té béjné me kété fushé-veprimtari dhe gé i caktohen nga Njésia
e Reklamacioneve;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé té shkollés s&€ mesme apo universitare nga fusha e komunikacionit postar, ekonomi,
juridik apo menaxhim té biznesit;
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e Minimum 3 vjet pérvojé pune né fusha relevante.

14.12 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté i/e Postés sé Shpejté né PN
Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja i/e Postés Ndérkombétare

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Monitoron dérgesat e postés sé shpejté té pranuara népér sportele, koordinon punét me
kontrollorét e departamenteve tjera dhe njésive né kuadér té Postés sé Kosovés lidhur me
regjistrimin dhe pérpunimin e tyre, si dhe monitoron shérbimet e postés sé shpejté (ku
pérfshihen shérbimi EMS, TNT, si dhe shérbime té tjera té postés sé shpejté me té cilat Posta e
Kosovés ka marréveshje) né ardhje;

o Pér té gjitha paqartésité dhe ngecjet e paraqgitura zbaton rregullat dhe udhézimet e pranuara
nga koordinatori i sektorit pér pérpunimin e dérgesave vendore;

o Udhézon, ndihmon dhe kontrollon punétorét pérkatés pér zbatimin e detyrave té punés sipas
ndarjes sé punéve duke u mbéshtetur né U. Administrativ dhe Ligjin pér Shérbimet Postare dhe
rregullat pér shérbimet ndérkombétare;

e Harton llogarité pér dérgesat postés sé shpejté né ardhje, po ashtu monitoron dhe verifikon
llogarité nga administratat tjera postare pér dérgesat postés sé shpejté né shkuarje;

e Koordinon punét dhe shkémben informata me gendrén e EMS-it, té TNT-s&, si dhe té
operatoréve tjeré me té cilét Posta e Kosovés ka marréveshje bashképunimi;

e Monitoron dhe pérkujdeset pér material t¢ domosdoshém pér kryerjen e shérbimit té postés
Sé shpejté;

o Koordinon punét me specialistin e llogarive ndérkombétare dhe specialistin pér reklamacione
dhe démshpérblime;

o Pércjell dérgesat dhe komunikon me anétarét e tjeré té kooperativés sé EMS-it sipas sistemit
“Raghy”, si dhe té TNT-sé sipas sistemit aplikativ nga operatori, si dhe té operatoréve tjeré me
té cilét Posta e Kosovés ka marréveshje bashképunimi;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé té shkollés s& mesme apo universitare nga fusha e komunikacionit postar, ekonomi,
juridik apo menaxhim té biznesit;

e Minimum 3 vjet pérvojé pune né fusha relevante;

¢ Njohja e gjuhés angleze éshté e preferuar.
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14.13 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Koordinim té Projekteve dhe Lancimin e Shérbimeve Postare
Mbikéqyrés: Koordinatori/ja pér Kualitet té Shérbimit Postar

Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e [Eshté pérgjegjés/e pér mbarévajtien e térésishme té aktiviteteve né lancimin e shérbimeve
postare;

e Bashké&punon me zyrtarét e departamenteve té Postés sé Kosovés dhe éshté pérgjegjés/e pér
kryerjen e aktiviteteve profesionale né njésiné e vet;

e Bashké&punon me zyrtarét e departamenteve té Postés sé Kosovés pér lancimin e shérbimeve
postare dhe produkteve té departamentit konform rregulloreve dhe ligjeve né fuqi;

e Eshté pérgjegjés/e pér furnizim té njésisé me material té nevojshém, formularé, etiketa dhe
materiale tjera té shérbimeve postare, pulla dhe vlera postare;

e [shté pérgjegjés/e pér modifikimin e formularéve té shérbimeve postare, materialeve dhe
etiketave, si dhe lancimin e tyre;

o | ofron mbéshtetje profesionale koordinatorit pér kualitet té shérbimeve postare né raport me
UPU-né, Administratén shtetéroré dhe pushtetit lokal, organizmave ndérkombétar, OJQ-ve,
shogatave pér mbrojtjen e konsumatoréve dhe komunitetit té biznesit né regjion;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé universitare nga fusha e komunikacionit postar, ekonomi, menaxhim té biznesit apo
Akademia e Arteve;

e Minimum 3 vjet pérvojé pune né Iémin e shérbimeve postare;

e Arritje té déshmuara né Iémin e shérbimeve postare;

e Pé&rvojé né menaxhim té resurseve njerézore dhe né financa.

14.14 Pozita: Kontrollor/e Manipulativ/e pér Llogari Ndérkombétare

Mbikéqyrés: Zyrtari/ja i/e Larté pér Llogari Ndérkombétare PN
Grada: 6

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Bashképunon me zyrtarin e larté né pranimin, pérpunimin dhe realizimin e llogarive me
administratat ndérkombétare qé kané té béjné me garkullimin ndérkombétar;

e Bashké&punon me zyrtarin e larté pér llogari ndérkombétare PN né kontaktet dhe realizmin e
barazimeve nga administratat tjera postare;

o Njohja shumé e miré e té gjitha dispozitave gé dalin nga rregulloret lidhur me realizimin e
démshpérblimeve;

e Bashképunon ngushté me zyrtarin e larté pér reklamime dhe démshpérblim né SHP dhe me
zyrtarét tjeré né realizimin e detyrave té pércaktuara;
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e Monitoron afatet kohore né mosrealizimin e barazimeve té llogarive me administratat
ndérkombétare;

o Dérgon reklamacionet mé tutje tek administratat tjera postare dhe pércjell realizimin e tyre;

e Pas pranimit té reklamacioneve nga administratat tjera postare, pérpilon listén e barazimeve té
llogarive me administratat ndérkombétare dhe i pércjellé te zyrtari i larté pér llogari
ndérkombétare PN;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé té shkollés s&€ mesme apo universitare nga fusha e komunikacionit postar, ekonomi,
juridik apo menaxhim té biznesit;

e Minimum 3 vjet pérvojé pune né fusha relevante;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze apo ndonjé gjuhé tjetér gé éshté zyrtare né UP.

14.15 Pozita: Pérgjegjés/e i/e Kontrollit té Kualitetit té Shérbimeve Postare

Mbikéqyrés: Koordinatori/ja pér Kualitet té Shérbimeve Postare
Grada: 5

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Kryen té gjitha punét administrative té kualitetit té shérbimit postar;

e Mban kontaktet me sektorét, departamentet dhe njésité tjera brenda Postés sé Kosovés lidhur
me ngritjen e cilésisé sé kualitetit té shérbimeve postare;

e Kontakton me personat tjeré né administratat postare lidhur me ngritjen e cilésisé sé
shérbimeve postare;

e Organizon punét né Sektorin e Kualitetit t& Shérbimit Postar dhe sistemon shkresat gé arrijné
né kété sektor dhe dalin nga ky sektor;

o Kujdeset pér pércjelljen e informatave gé jané relevante pér funksionimin e sektorit;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Shkolla e mesme ekonomiko-administrative, shkalla e IV e pérgatities profesionale té
komunikacionit postar apo né fusha té ngjashme;

e Minimum 3 vjet pérvojé pune né fusha relevante;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze apo ndonjé gjuhé tjetér.
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14.16 Pozita: Depoist/e i/e Depos sé Materialeve té Shérbimeve Postare

Mbikéqyrés: Zyrtari/ja i/e Larté pér Koordinim dhe Lancim té Projekteve té Shérbimeve Postare
Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Kryen té gjitha punét administrative té depos té shérbimeve postare;

e Pas miratimit té zyrtarit té larté pér lancimin e shérbimeve postare té kérkesés pér furnizime
me materiale té regjioneve, pérgatité sasiné dhe pas nénshkrimit té koordinatorit té Postés
Vendore e shpérndan;

e Pranon dhe shpérndan furnizimin dhe bén shpérndarjen e formularéve, etiketave dhe
materialeve tjera té shérbimeve postare;

o Kontakton edhe me personat tjeré té depove regjionale;

e Organizon punét né depo, evidenton pranimin e mallit dhe bén regjistrimin né ERP;

e Kujdeset pér pércjelljen e materialeve té shérbimeve postare népér regjione dhe zyra postare;

o Kryen edhe puné tjera gé i caktohen nga Departamenti i Shérbimeve Postare;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Shkolla e mesme ekonomiko-administrative, shkalla 1V e pérgatitjes profesionale té
komunikacionit postar apo né fusha té ngjashme;
e  Minimum 3 vjet pérvojé pune né fusha relevante.

14.17 Neni 14.1 (QTP)

14.17.1 Pozita: Menaxher/e i/e Departamentit t& Qendrés Transite Postare (DQTP)

Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Shérbimeve Postare
Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Eshté pérgjegjés pér planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve né
kuadér té QTP-sé&, me qgéllim té arritjes sé objektivave;

e Bén zbérthimin e planit strategjik t& QTP-sé né strategji operacionale dhe né kété aspekt
kujdeset pér krijimin e planeve operacionale dhe realizimin e tyre;

e [shté pérgjegjés qé e gjithé posta, si vendore ashtu edhe ndérkombétare, né ardhje e shkuarje
té shpérndahet me efikasitet dhe me saktési;

e Bashké&punon ngushté me Menaxherin e Postés Hibride, pér punét té cilat kané karakter té
pérbashkét né zbatim;
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e [Eshté pérgjegjés pér zbatimin e metodave dhe procedurave mé té reja pér pérmirésimin e
afarizmit me géllim té uljes sé shpenzimeve operative, ngritjes sé produktivitetit té& punés dhe
shtimit té rentabilitetit;

e [shté pérgjegjés pér pérgatitien e buxhetit pér QTP dhe mbikéqyré rrjedhén e shpenzimeve né
kuadér té buxhetit té miratuar;

o Pérgatit raporte periodike sipas kérkesave té Drejtorisé sé SHP-sé;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare né fushén e
komunikacionit postar dhe telekomunikacionit, ekonomisé dhe sé paku 5 vjet pérvojé pune né
kété [émi.

e Preferohet njohja e gjuhéve té huaja: angleze, gjermane;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.2 Pozita: Koordinator/e pér PErpunimin e Dérgesave té Postés Vendore né QTP

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Departamentit té Qendrés Transite Postare
Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Eshté pérgjegjés, organizon, koordinon dhe mbikéqyré me vartésit e vet gqé procesi i punéve
rreth pranimit, pérpunimit dhe shpérndarjes sé té gjitha dérgesave postare té rrjedh normalisht
dhe pa pengesa, gjithnjé duke respektuar rregullat e shérbimit postar vendor (Ligjit pér
Shérbimet Postare dhe UA 2005/4);

e Koordinon dhe mbikéqgyré punét e Zyrés pér Konsumatoré té Médhenj né lidhje me pérpunimin
dhe shpérndarjen mé optimale té dérgesave postare, né vecanti té atyre me prioritet nga KM-
té pér zyrat postare regjionale té PK-sé;

e Bashk&punon ngushté me zyrtarét e Sektorit té€ PV-sé né DSHP (né vecanti me koordinatorin e
PV-sé), pér cdo gjé gé ka ndérlidhje me procesin e pérpunimit té dérgesave postare né
pérgjithési;

e Né koordinim me vartésit e vet dhe me zyrtarét nga DSHP-ja, planifikon furnizimin me
formularé adekuat pér shérbimin pérkatés, si dhe me material tjetér té& punés dhe lidhur me
kété e informon Menaxherin e QTP-sé;

e Bashképunon ngushté me zyrtarét e Postés Hibride pér punét té cilat kané karakter té
pérbashkét né zbatim, gjegjésisht pranimin e dérgesave pér pérpunim dhe shpérndarje pas
printimit dhe zarfimit nga Posta Hibride;

e Propozon Menaxherit t& QTP-sé masat pér ngritjen e kualitetit t& pérpunimit té dérgesave,
eliminimin e ngecjeve eventuale, si dhe pér uljen e shpenzimeve;

e Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;
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e Respekton komunikimin elektronik hierarkik me zyrtarét, duke u bazuar né matricén e
autorizimeve té PK Sh.A.;

e Pérgatité raportet javore, mujore, tremujore dhe vjetore pér Menaxherin e QTP-sé;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare né fushén e
ekonomisé, komunikacionit postar dhe telekomunikacionit dhe sé paku 3 vjet pérvojé pune né
kété [émi;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.3 Pozita: Koordinator/e pér Pérpunimin e Dérgesave té Postés Ndérkombétare né QTP

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Departamentit té€ Qendrés Transite Postare
Grada: 10

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Koordinon, drejton punét dhe mban pérgjegjési pér postén e letérdérgesave dhe té kolipostés
(LC/AOQ/CP) né sektorin e PN-sé;

e Pér té gjitha nevojat e shérbimit postar ndérkombétar zbaton udhézimet sipas rregulloreve
ndérkombétare té UPU-sé;

o Organizon, pércjell dhe monitoron punét e zyrtaréve, kontrolloréve dhe té punonjésve tjeré, né
realizimin e ploté té procesit teknologjik té punés né lidhje me pé&rpunimin e té gjitha llojeve té
dérgesave postare pér zyrat postare dhe pér AP-té ndérkombétare;

e Organizon, pércjell dhe monitoron punét e zyrtaréve né marrédhénie me dogana né procesin e
pérpunimit dhe té kontrollit té& dérgesave me zyrtarét e zyrés sé zhdoganimit;

e Zbaton té gjitha procedurat sipas marréveshjes sé bashképunimit né mes té PK-sé dhe DK-sé né
lidhje me zhdoganimin e dérgesave dhe kérkesave tjera sipas marréveshjes;

e Kontrollon, udhézon dhe ndihmon punétorét pérkatés té sektorit té vet né zbatimin e detyrave
té punés sipas ndarjes teknike té punés;

e Bashképunon ngushté me zyrtarét e Sektorit té PN-sé né DSHP (né veganti me koordinatorin e
PN-sé&) pér pengesat eventuale me ndonjé AP ndérkombétare;

o Né koordinim me vartésit e vet dhe me zyrtarét nga DSHP-ja (me koordinatorin e PN-sé),
planifikon furnizimin me formularé adekuat pér shérbimin pérkatés, si dhe me material tjetér
té punés dhe lidhur me kété e informon Menaxherin e QTP-sé;

e Propozon Menaxherit té QTP-sé masat pér ngritjen e kualitetit t& shérbimeve, si dhe uljen e
shpenzimeve;

o Pérgatité té dhénat statistikore né baza javore, mujore dhe vjetore pér dérgesat postare
ndérkombétare né ardhje dhe né shkuarje;

o Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-sé&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;
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o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét, duke u bazuar né matricén e autorizimeve;

e Pérgatité raportet javore, mujore, tremujore dhe vjetore té sektorit té€ vet pér Menaxherin e
QTP-sg;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare né fushén e
ekonomisé, komunikacionit postar dhe telekomunikacionit dhe sé paku 3 vjet pérvojé pune né
kété [émi;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.4 Pozita: Koordinator/e pér Avioposté né QTP

Mbikégyrés: Menaxheri/ja i/e Departamentit t€ Qendrés Transite Postare

Grada: 10

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e [shté pérgjegjés pér dérgesat postare (thasét postar) té postés sé letrave dhe kolipostés;

o Pér té gjitha problemet e shérbimit zbaton rregullat dhe udhézimet e parapara me rregulloret e
UPU-sg, té Postés sé Kosovés, si dhe me ato udhézime me té cilat eventualisht e ngarkon
Menaxheri i QTP-sg;

o Organizon, pércjell dhe monitoron punét e vartésve né sektorin e vet, respektivisht realizimin e
ploté té procesit teknologjik té punés né lidhje me transportin e dérgesave postare nga ANP né
QTP dhe anasjelltas;

e Organizon té gjitha punét rreth mbylljes/hapjes sé pllombés doganore té furgonit transportues
té dérgesave nga ANP-ja né QTP, né prezence té zyrtaréve té Doganés;

o Pérgatité té dhénat statistikore né copé dhe peshé né baza javore, mujore dhe vjetore pér
dérgesat (thasét postare) né ardhje dhe shkuarje;

e Bashképunon ngushté me koordinatorin e Sektorit t& PN-sé né DSHP pér verifikimin dhe
barazimin e faturave pér shérbimet e cargos né ANP dhe ia dérgon atij;

e Kontrollon, udhézon dhe ndihmon punétorét e sektorit pérkatés né zbatimin e detyrave té
punés sipas ndarjes teknike té punés;

o Né koordinim me vartésit e tij planifikon furnizimin me formularé pér shérbimin pérkatés, si
dhe me material tjetér té punés dhe lidhur me kété e informon Menaxherin e QTP-sé;

e Propozon masa pér pérmirésimin e kualitetit té transportit dhe ia propozon Menaxherit té& QTP-
SE;

o | pérmbahet strikt rregullave t& UPU-sé dhe IATA-s né lidhje me trajtimin e dérgesave postare
gjaté transportit té tyre;
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o Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-sé, bazuar né matricén e autorizimeve;,

o Pérgatit raportet javore dhe mujore té sektorit té vet pér Menaxherin e QTP-sg;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

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

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.5 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Letérposté dhe Koliposté né PN/QTP

Mbikéqyrés: Koordinatori/ja pér Pérpunimin e Dérgesave Ndérkombétare né QTP
Grada: 8

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Drejton punén dhe mban pérgjegjési pér postén e letérdérgesave dhe kolipostés né PN;

o Pér té gjitha paqartésité dhe ngecjet e paraqgitura zbaton rregullat dhe udhézimet e pranuara
nga koordinatori i Sektorit pér pérpunimin dérgesave ndérkombétare né QTP;

e Bén pérmbledhjen dekadore dhe mujore té peshave dhe té véllimit fizik né sasi (né copé) sipas
shteteve, né shkuarje dhe né ardhje pér letérdérgesat dhe kolipostén;

o Ndjek ecurité e arritjes sé dérgesave postare ajrore, SAL dhe tokésore sipas zyrave kémbyese té
AP-ve pér letérdérgesat dhe kolipostén;

e Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-s&, bazuar né matricén e autorizimeve;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe sé paku 3
vjet pérvojé pune né kété 1émi;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.
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14.17.6 Pozita: Zyrtar/e i/e Larté pér Letérposté dhe Koliposté né PV/QTP

Mbikéqyrés: Koordinatori/ja pér Pérpunimin e Dérgesave Vendore né QTP
Grada: 8

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Drejton punén dhe mban pérgjegjési pér postén e letérdérgesave dhe kolipostés né PV;

Pér té gjitha pagartésité dhe ngecjet e paragitura zbaton rregullat dhe udhézimet e pranuara
nga koordinatori i Sektorit pér pérpunimin e dérgesave vendore né QTP;

Udhézon, ndihmon dhe kontrollon punétorét pérkatés pér zbatimin e detyrave té punés sipas
ndarjes sé punéve duke u mbéshtetur né Udhézimin Administrativ, rregulloren dhe Ligjin pér
Shérbimet Postare Universale;

Harton evidencat dekadore dhe mujore té véllimit fizik sipas llojeve té dérgesave né postén
vendore, té realizuara pérmes QTP-sé;

Ndjek ecurité e arritjes sé dérgesave sipas zyrave postare kémbyese regjionale me QTP;

Nuk i lejohet komunikimi me gytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérveg
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-s&, bazuar né matricén e autorizimeve;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe sé paku 2
vjet pérvojé pune né kété 1émi;.

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Njohja e miré e punés me kompjuter;

Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.7 Pozita: Zyrtar/e pér Marrédhénie me Dogana né QTP

Mbikéqgyrési: Koordinatori/ja pér Pérpunimin e Dérgesave Ndérkombétare né QTP
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Koordinon dhe bashképunon ngushté me kontrollorét e shérbimit té PV/PN/ dhe AP/PD-s&, me
zyrtarét e Zyrés sé Zhdoganimit té Dérgesave, si dhe me komisionin e hapjes dhe mbylljes sé
thaséve né sektorin e vet;

Bén kontrollimin e dérgesave postare pérmes skanerit me rreze X, né ményré gqé té
identifikohen mallrat e ndaluara né brendi té dérgesave postare né bashké-koordinim me
zyrtarét doganor né QTP, kur njé gjé e tillé kérkohet nga ata;

Organizon té gjitha punét rreth hapjes dhe mbylljes sé dérgesave postare kur njé gjé e tillé
kérkohet nga zyrtarét doganor, né lidhje me kontrollimin dhe vlerésimin e mallit pér
zhdoganimin e dérgesave postare nga ana e tyre;
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e Bashképunon ngushté me zyrtarét e Zyrés sé Zhdoganimit né QTP dhe zbaton té gjitha
procedurat administrative sipas rregullores s&é UPU-sé dhe té Postés sé Kosovés;

e Eshté pérgjegjés, né bashképunim me shérbimin pérkatés, gé pér té gjitha dérgesat postare
(letérdérgesat dhe kolipostén), té cilat duhet zhdoganuar nga Zyra e Zhdoganimit né QTP, té
lajmérohen klientét me njoftime zyrtare pérmes rrugéve postare, né lidhje me arritjen dhe
nevojén e zhdoganimit té dérgesave té tyre;

e Pérpilon pasqyrat dhe raportet pér punén e shérbimit sipas kérkesés sé eprorit té vet;

o Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

e Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-sé, bazuar né matricén e autorizimeve;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe sé paku 2
vjet pérvojén pune né kété Iémi;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

e Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.8 Pozita: Kontrollor/e pér Pérpunimin e Dérgesave Vendore né QTP

Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja pér Pérpunimin e Dérgesave Vendore né QTP
Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Drejton punét dhe mban pérgjegjési pér postén e letrave dhe kolipostén;

e Pér té gjitha problemet e shérbimit zbaton rregullat sipas udhézimit administrativ, Ligjit pér
Shérbimet Postare dhe udhézimet tjera té parapara né PK;

e Kryen punét e kontrollit (manipulativ dhe dokumentar) dhe kujdeset pér funksionimin e
rregullt té punéve pérkatése;

e Bashkérisht me zyrtarin pérkatés, pérpilon vézhgesat dhe procesverbalet eventuale mbi
parregullsité pér dérgesat kontestuese, té konstatuara paraprakisht;

o Ndérmerr masat e nevojshme pér ménjanimin e pengesave gjaté procesit té punés;

e Merr sgarime profesionale nga eprorét e vet dhe ua pércjell ato punétoréve dhe shfrytézuesve
té shérbimit pérkatés;

o Pércjell ndryshimet eventuale pér rregullat e shérbimit postar dhe té njéjtat ua pércjellé
punétoréve pér zbatimin e tyre né praktiké;

e Kontrollon pasqyrén e punés, vérteton kémbimet e béra dhe vérteton sasiné e mbetur té
dérgesave duke vértetuar saktésiné e shénimeve pér sasiné e pranuar, té pércjellé dhe sasiné e
mbetur té dérgesave postare;

e Organizon, pércjell dhe kryen punén e kontrollit, respektivisht realizimin e ploté té procesit
teknologjik né lidhje me pranim/pérpunimin e dérgesave postare;
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o Sipas kérkesés, paraget grafikun e lévizjes sé dérgesave postare, duke i pérgatitur té dhénat
javore dhe mujore pér dérgesat postare té arritura dhe té pércjella;

o Kontrollon dhe ndihmon punétorét pérkatés pér zbatimin e detyrave té punés sipas obligimeve
gé kérkon vendi i punés;

e Propozon masa pér pérmirésimin e kualitetit té shérbimeve postare né sektorin e vet;

o Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sqarime shtesé rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-sé, bazuar né matricén e autorizimeve;,

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare apo/ose
shkollim té mesém dhe sé paku 2 vjet pérvojé pune né kété 1émi;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.9 Pozita: Kontrollor/e pér Letérposté né PN/QTP

Mbikéqyrési: Koordinatori/ja pér PErpunimin e Dérgesave Ndérkombétare
Grada: 6

Detyrat dhe pérgjegjésité:

o Drejton punét dhe mban pérgjegjési pér postén e letrave. Pér té gjitha problemet e shérbimit
zbaton rregullat dhe udhézimet e parapara sipas konventés postare botérore dhe ato me té
cilat e ngarkon koordinatori i Sektorit té pérpunimit té dérgesave ndérkombétare né QTP;

e Organizon, pércjell dhe kontrollon realizimin e ploté té procesit teknologjik né lidhje me
pérpunimin e dérgesave postare;

o Paraget grafikun e lévizjes sé dérgesave postare duke i pérgatitur t& dhénat dekadore dhe
mujore pér dérgesat postare té arritura dhe té dorézuara;

o Ndjek planifikimin dhe furnizimin me formularé pér shérbimin pérkatés duke respektuar
rregullat e postés ndérkombétare;

e Propozon masa pér pérmirésimin e kualitetit té shérbimeve postare pér shérbimin pérkatés;

o Ndjek ecurité e mbérritjes sé dérgesave postare ajrore SAL dhe tokésore dhe arkivon sipas
zyrave kémbyese dokumentacionin né pérdorim, duke e kontrolluar renditjen kronologjike té
tyre;

o Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-sé, bazuar né matricén e autorizimeve;

e Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:
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e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare apo/ose
shkollim té mesém dhe sé paku 2 vjet pérvojé pune né kété lémi;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.10 Pozita: Kontrollor/e pér Koliposté né PN/QTP

Mbikéqyrés: Koordinatori/ja pér Pérpunimin e Dérgesave Ndérkombétare
Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Drejton punét dhe mban pérgjegjési pér dérgesat e kolipostés ndérkombétare né
ardhje/shkuarje;

e Pér té gjitha problemet e shérbimit zbaton rregullat dhe udhézimet e parapara me konventat
postare botérore, si dhe me ato té cilat e ngarkon zyrtari i Sektorit té aviopostés dhe postés
doganore dhe koordinatori i Sektorit té pérpunimit té dérgesave ndérkombétare né QTP;

e Organizon, pércjell dhe kryen punét e kontrollorit, respektivisht realizimin e ploté té procesit
teknologjik té punés né lidhje me transportin dhe pérpunimin e dérgesave kolipostare
doganore;

o Pérgatité té dhénat statistikore né baza ditore, dekadore dhe mujore pér dérgesat né ardhje
dhe shkuarije;

e Evidenton dhe verifikon llogarité ajrore mujore, lidhur me transportin ajror dhe tokésor té
kolive postare;

o Bén kontrollin e kolive té arritura né QTP nga pikat shitése té regjioneve, bén matjen e tyre dhe
kontrollimin e dokumentacionit pérkatés. Po ge se ka parregullsi né kété drejtim, i evidenton
ato dhe menjéheré né raportin ditor e informon zyrtarin e Sektorit té aviopostés dhe postés
doganore dhe koordinatorin e Sektorit té pérpunimit té dérgesave ndérkombétare né QTP;

e Propozon masa pér pérmirésimin e kualitetit té& shérbimeve né bashképunim me zyrtarin e
Sektorit té aviopostés dhe postés doganore;

o Ndjek ecurité e mbérrities sé dérgesave postare ajrore, SAL dhe tokésore sipas zyrave
kémbyese, arkivon dokumentacionin pérkatés dhe radhitjen kronologjike té tyre;

o Nuk i lejohet komunikimi me qgytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-sé, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-sé, bazuar né matricén e autorizimeve;

e Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare apo/ose
shkollim té mesém dhe sé paku 2 vjet pérvojén pune né kété Iémi;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.
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14.17.11 Pozita: Kontrollor/e pér Marrédhénie me Dogana né QTP

Mbikéqyrés: Zyrtari/ja pér Marrédhénie me Dogana né QTP
Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Drejton punét dhe mban pérgjegjési pér dérgesat e postés sé letrave dhe kolipostés;

e Pér kryerjen e shérbimeve zbaton rregullat dhe udhézimet e parapara me rregulloret
ndérkombétare dhe ato vendore;

e Bén kontrollimin e objekteve postare pérmes skanerit me rreze X, né ményré qé té
identifikohen mallrat e ndaluara né brendi té dérgesave postare né bashké-koordinim me
zyrtarét doganor né QTP, kur njé gjé e tillé kérkohet nga ata;

o Mbikéqyré, organizon, pércjell dhe kryen punét e kontrollorit, respektivisht realizimin e ploté té
procesit teknologjik té punés né lidhje me pérpunimin e dérgesave postare;

e Bashképunon ngushté me vartésit e vet, zyrtarét doganor dhe kémbyesit e Sektorit té
aviopostés né QTP;

e Organizon té gjitha punét rreth hapjes dhe mbylljes sé letérdérgesave dhe kolipostés kur ata
kérkohen nga zyrtarét doganor né lidhje me kontrollimin dhe vlerésimin e mallit pér
zhdoganimin e dérgesave nga ana e tyre;

e Koordinon me zyrtarét e aviopostés té gjitha punét gé kané té béjné me transportin e
dérgesave postare gjer né aeroport dhe anasjelltas sipas nevojés;

o Mbikéqyré dhe organizon né bashképunim me shérbimin pérkatés té gjitha letérdérgesat dhe
kolipostén, té cilat jané zhdoganuar nga Zyra e Zhdoganimit né QTP, gé té lajmérohen klientét
né lidhje me arritjen e dérgesave dhe pagesén qé duhet té béhet né emér té zhdoganimit;

o Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-sé&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

e Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-sé, bazuar né matricén e autorizimeve;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare apo/ose
shkollim té mesém dhe paku 2 vjet pérvojé pune né kété |émi;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

e Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.12 Pozita: Pérgjegjés/e i/e Zyrés Postare ZKM-QTP

Mbikéqgyrés: Koordinatori/ja pér Pérpunimin e Dérgesave Vendore né QTP
Grada: 5
Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Mbikéqyré, organizon dhe koordinon procesin e té gjitha punéve né Zyrén pér klientét e
médhenj né kuadér té QTP-sé;
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o Siguron funksionim té rregullt dhe pa pengesa pér kryerjen e té gjitha shérbimeve postare té
pranimit dhe té pérpunimit té dérgesave nga dhe pér klientét e médhen;;

o Koordinon punét dhe bashképunon me koordinatorin e pérpunimit té dérgesave postare né PV
dhe kontrollorét e postés vendore né QTP lidhur me parregullsité eventuale né lidhje me KM
dhe sigurohet pér eliminimin e kétyre parregullsive;

e Mban evidencé pér sasiné e dérgesave nga KM-té. Verifikon faturat e KM-ve dhe pérpilon
raportet mbi rekapitullimin e shérbimeve té kryera mujore pér Financat e PK-sé;

o Pérkujdeset pér material t& domosdoshém pér kryerjen e shérbimit pér KM-tg;

o Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-s&, bazuar né matricén e autorizimeve;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e  Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare dhe sé paku 2
vjet pérvojé pune né kété 1émi;

e Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o T& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.13 Pozita: Punétor/e Sporteli i ZKM-sé né QTP

Mbikéqyrés: Pérgjegjési/ja i/e Zyrés pér Klientét e Médhenj né QTP
Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

o Koordinon punét me pérgjegjésin e zyrés postare pér klientét e médhenj lidhur me regjistrimin
dhe pérpunimin e dérgesave postare pér KM-tg;

¢ Mban evidencé pér sasiné e dérgesave nga klientét e médhenj, po ashtu verifikon llogarité pér
té njéjtit;

e Shkémben informata me zyrat postare regjionale lidhur me shérbimin pér klientét e médhenj;

o Pérkujdeset pér material t&¢ domosdoshém pér kryerjen e shérbimit pér klientét e médhenj;

e Koordinon punét me pérgjegjésin e zyrés postare pér klientét e médhenj pér mbarévajtje té
procesit té punés;

o Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-sé, bazuar né matricén e autorizimeve;,

e Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugi.
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Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté shkollim té mesém dhe sé paku 1
vjet pérvojé pune né kété 1émi;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.14 Pozita: Dispecer/e pér Posté té Shpejté (EMS&TNT) né PV/QTP

Mbikéqyrés: Kontrollori/ja pér Letérposté né PV/QTP
Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Koordinon punét me kontrollorét e Sektorit té& PV/QTP lidhur me pérpunimin dhe regjistrimin e
dérgesave té shpejta vendore EMS;

e Mban evidencé pér sasiné e dérgesave vendore EMS né ardhje dhe shkuarje dhe verifikon
llogarité pér té njéjtat;

o Shpérndan dérgesat EMS sipas destinacioneve té parapara pér marrésit e kétyre dérgesave;

o Pérkujdeset pér material t&¢ domosdoshém pér kryerjen e shérbimit EMS;

e Sipas nevojés, koordinon punét me zyrtarét e EMS-it vendor né DSHP, pér mbarévajtje té
procesit té punés pér shpérndarje mé optimale sipas destinacioneve té parapara;

e Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-s&, bazuar né matricén e autorizimeve;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté shkollim t&é mesém dhe sé paku 1
vjet pérvojén pune né kété lémi;

¢ Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Patenté shoferi - kategoria B;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.15 Pozita: Dispecer/e pér Posté té Shpejté (EMS&TNT) né PN/QTP

Mbikéqyrés: Kontrollori/ja pér Letérposté né PN/QTP
Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Koordinon punét me kontrollorét e Sektorit t& PN/QTP lidhur me regjistrimin dhe pérpunimin e
dérgesave té shpejta ndérkombétare EMS;
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o Mban evidencé pér sasiné e dérgesave ndérkombétare EMS né ardhje dhe né shkuarje dhe
verifikon llogarité pér té njéjtat;

o Shpérndan dérgesat EMS sipas destinacioneve té parapara pér marrésit e kétyre dérgesave;

o Pérkujdeset pér material t& domosdoshém pér kryerjen e shérbimit EMS;

e Sipas nevojés, koordinon punét me zyrtarét e EMS-it ndérkombétar né DSHP, pér mbarévajtje
té procesit té punés sé shpérndarjes mé optimale né destinacione;

o Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérveg
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-s&, bazuar né matricén e autorizimeve;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté shkollim t& mesém dhe sé paku 1
vjet pérvojé pune né kété 1eémi;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Patenté shoferi - kategoria B;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.16 Pozita: Verifikues/e i/e BV/PN né QTP

Mbikéqyrés: Koordinatori/ja pér Pérpunimin e Dérgesave Ndérkombétare né QTP
Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Harton buletinet e verifikimit (BV) pér zyrat e origjinés sé dérgesave postare (nga dhe pér AP-
té ndérkombétare) pér cdo mungesé té dérgesave apo ndonjé parregullsi tjetér eventuale dhe
bazuar né kété zbaton rregullat ndérkombétare té UPU-sé, si dhe ato vendore pér rregullimin e
shérbimeve postare;

e Harton buletinet e verifikimit, verifikon ecurité e tyre, mban evidencé pér BV-té e hartuara pér
dérgesat kontestuese pér zyrat kémbyese té AP-ve ndérkombétare;

o Verifikon dhe vérteton me nénshkrim dhe me vulé datare né baza ditore dokumentacionin e
detyrueshém pér pérdorim (formularét ndérkombétar), si p.sh.: CN -24; CN-43; CP78; etj., té
parapara me rregulloret ndérkombétare té€ UPU-sé dhe ia dérgon ato AP-ve botérore pér
shqyrtim dhe pér aprovim;

e Bashképunon ngushté me kontrollorét e sektoréve té pérpunimit té letérdérgesave dhe
kolipostés ndérkombétare né QTP;

o Nuk i lejohet komunikimi me qgytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-sé, bazuar né matricén e autorizimeve;,

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugi.
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14.17.17 Pozita: Verifikues/e — Regjistrues/e i/e Letérpostés né PN/QTP

Mbikéqyrés: Kontrollori/ja pér Letérposté né PN/QTP
Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Bén té gjitha punét e pranimit, pérpunimit dhe Kklasifikimit té dérgesave postare (letér
dérgesave dhe kolipostés, LC/AQ/CP), té cilat vijné nga Sektori i PV-sé me destinacion pér AP-
té botérore dhe anasjelltas;

e Bén pranimin dhe pérpunimin e té gjitha dérgesave postare né ardhje/shkuarje, nga dhe pér
administratat postare botérore, si dhe pér zyrat postare regjionale;

o T& njéjtat i verifikon dhe i regjistron né listat shoqéruese adekuate pér zyrat postare regjionale
dhe pér administratat postare ndérkombétare;

e Bashképunon ngushté me verifikuesit/regjistruesit e pérpunimit té buletineve té verifikimit dhe
té tjerét né Sektorin e aviopostés, duke iu dhéné shénimet pér parregullsité dhe mangésité e
shfaqura gjaté pérpunimit té dérgesave ndérkombétare;

e Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-s&, bazuar né matricén e autorizimeve;

e Sipas nevojés dhe perceptimit té eprorit té vet pér ndryshime, i njéjti transferohet edhe né
sektorét tjeré brenda QTP-sé (si né PV, PN, PD etj.);

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté shkollim té mesém dhe sé paku 1
vjet pérvojé pune né kété 1emi;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.18 Pozita: Verifikues/e — Regjistrues/e pér Marrédhénie me Dogana né PN/QTP

Mbikéqyrés: Kontrollori/ja pér Marrédhénie me Dogana né QTP
Grada: 5

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Pérmes pércjellésit t& AP-sé dhe verifikuesit té AP-s&, bén pranimin dhe pérpunimin e té gjitha
dérgesave postare té arritura nga administratat postare botérore;

e Ténjéjtat i verifikon dhe i regjistron né listat shogéruese adekuate;

e Né bashképunim me zyrtarét e Zyrés sé Zhdoganimit, bén hapjen dhe kontrollimin e
pérmbajtjes sé dérgesave, me ¢ rast kryhet edhe vlerésimi dhe zhdoganimi i tyre;

e Pas kontrollimit dhe vlerésimit nga zyrtarét e Zyrés sé Zhdoganimit, ngarkon zyrat postare
regjionale me kéto dérgesa, té cilat duhet té zhdoganohen né zyrat postare;
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o Sipas nevojés pérpilon edhe fletéthirrjet pér klientét, té cilét jané té ftuar nga Dogana qé té
vijné né QTP pér té térhequr dérgesat e veta;

e Bashké&punon ngushté me verifikuesit/regjistruesit e pérpunimit té buletineve té verifikimit dhe
té tjerét né Sektorin e aviopostés, duke iu dhéné shénimet pér parregullsité dhe mangésité e
shfaqura gjaté pérpunimit té dérgesave ndérkombétare;

o Sipas nevojés dhe perceptimit té eprorit té vet pér ndryshime, i njéjti transferohet edhe né
sektorét tjeré brenda QTP-sé (si né PV, PN, PD etj.);

o Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-sé&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

e Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-sé, bazuar né matricén e autorizimeve;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté shkollim té mesém dhe sé paku 1
vjet pérvojé pune né kété lémi;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

e Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té& keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.19 Pozita: Verifikues/e — Regjistrues/e né Pérpunimin e Dérgesave Vendore PV/QTP

Mbikéqyreés: Kontrollori/ja pér PErpunimin e Dérgesave Vendore né PV/QTP
Grada: 5

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Bén té gjitha punét e pranimit, pérpunimit dhe klasifikimit té dérgesave postare (LC/AO/CP) né
arritje dhe né shkuarje;

o Verifikon dhe regjistron né listat shogéruese té gjitha dérgesat e arritura nga zyrat postare;

o Bén lidhjen e dérgesave né tuba dhe i vendos né thasé pérkatés sipas llojit t&é dérgesave pér
zyrat postare regjionale;

e Barazon dérgesat e pranuara me dokumentacionin pércjellés dhe kontrollon gjendjen fizike té
tyre;

e Evidenton té gjitha kémbimet sipas llojeve né pasqyrén e punés sipas zyrave postare dhe
kémbimeve, duke specifikuar garté sasiné e pranuar dhe té pércjellur, si dhe sasiné e mbetur té
dérgesave postare;

e Sipas nevojés dhe perceptimit té eprorit té vet pér ndryshime, i njéjti transferohet edhe né
sektorét tjeré brenda QTP-sé (si né PV, PN, PD etj.);

e Nuk i lejohet komunikimi me qytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-s&, bazuar né matricén e autorizimeve;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.
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Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté shkollim té mesém dhe sé paku 1
vjet pérvojé pune né kété lémi;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

14.17.20 Pozita: Kémbyes/e i/e Aviopostés né QTP

Mbikéqyrés: Koordinatori/ja pér Avioposté né QTP
Grada: 4

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Kryen punét dhe detyrat e punés té pranim/dorézimit té€ dérgesave postare QTP - ANP dhe bén
kémbimin e tyre me kompanité ajrore, pérfagésuese té administratave postare botérore;

e [shté pérgjegjés pér arritien dhe dorézimin me kohé té dérgesave postare ndérkombétare né
aeroport, té cilat jané té dedikuara pér AP-té botérore;

e Pérgatité dhe ruan dokumentacionin pérkatés ditor, mujor dhe vjetor pér dérgesat (thasét
postar) e pranuara nga AP-té dhe té dorézuara pér AP-té;

o Né koordinim me vozitésin e linjés sé aeroportit, bén disa heré brenda dités pranim/dorézimin
e dérgesave, varésisht nga orari i fluturimeve dhe aterrimeve té aeroplanéve, pérfagésuese té
AP-ve botérore;

e Nuk i lejohet komunikimi me qgytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérvec
komunikimit zyrtar pérmes KNK-s&, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

o Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-s&, bazuar né matricén e autorizimeve;

e Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Pé&r ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté shkollim té mesém dhe sé paku 1
vjet pérvojé pune né kété 1émi;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze;

o Njohja e miré e punés me kompjuter;

e Patenté shoferi - kategoria B;

o Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.
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14.18 Neni 14.2 (Posta Hibride)

14.18.1 Pozita: Menaxher/e i/e Postés Hibride

Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Shérbimeve Postare
Grada: 11

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e [shté pérgjegjés pér planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e té gjitha aktiviteteve té
sektorit né kuadér té Postés Hibride, me géllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;

e Bén menaxhimin dhe harmonizimin e aktiviteteve té Postés Hibride;

e Bén té gjitha kérkesat pér nevojat e Postés Hibride,

o Udhéheq ekipin pér mirémbajtje dhe pérkrahje;

e Krijon modele gé harmonizohen me kérkesat relevante nga konsumatorét;

o Siguron lidhjet telekomunikuese dhe gasjen direkt té kontraktuesve té jashtém me Postén
Hibride;

e Menaxhon proceset punuese relevante dhe siguron resurse pér shérbime té kualitetit té larté;

o Koordinon aktivitetet, operacionet dhe proceset sipas kérkesave té konsumatoréve;

e Menaxhon bazén e té dhénave té Postés Hibride;

e Menaxhon, ndan dhe shpérndan detyrat pér kryeteknikun dhe stafin teknik té Postés Hibride;

e Harton plane operative pér funksionimin e Postés Hibride;

e Harmonizon punét edhe me departamente tjera té Postés sé Kosoves;

e Rekomandon masa dhe politika pér ngritjen e efikasitetit té€ Postés Hibride;

o Pérgatit raporte periodike pér aktivitetet dhe rezultatet e arritura nga sektorét e departamentit
dhe pér punén e tij i pérgjigjet Drejtorit té Shérbimeve Postare;

o Kryen edhe puné tjera sipas fushé-veprimtarisé té Postés Hibride;

e Sé bashku me kryeteknikun paragesin nevojat pér rekrutim, zhvillim profesional dhe bén
vlerésimin e performancés sé stafit té departamentit gjegjés né harmoni me politikat dhe
procedurat e kompanisé;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Diplomé universitare;
e Minimum 3 vjet pérvojé pune né menaxhim;
o Arritje té déshmuara né fushén e menaxhimit.
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14.18.2 Pozita: Kryeteknik/e né Postén Hibride

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Postés Hibride
Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Pranon detyrat nga menaxheri i Postés Hibride;

e Pranon té gjitha materialet e dedikuara pér Postén Hibride;

e Harmonizon aktivitetet pér komunikimin elektronik né Postén Hibride;

o Pércjell dhe zarfon dérgesat me makinén e zarfimit (enveloper);

o Pércjell dhe mirémban makinat e zarfimit né Postén Hibride;

e Eshté pérgjegjés pér té gjitha pajisjet né Postén Hibride;

e Bén shtypjen dhe printimin e dérgesave té ndryshme me printerét profesional né Postén
Hibride;

e Pércjell, mirémban dhe kujdeset pér printerét profesional né Postén Hibride;

e Raporton tek menaxheri Postés Hibride né baza ditore, dekadore dhe mujore pér ecuriné e
punés;

e Bén dorézim-pranimin e dérgesave té Sektorit té€ Postés Vendore dhe departamenteve tjera té
Postés sé Kosovés;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

¢ Shkolla e mesme teknike apo fusha té ngjashme;
e Minimum 3 vjet pérvojé pune né fusha relevante.

14.18.3 Pozita: Teknik/e né Postén Hibride

Mbikéqgyrés: Kryetekniku/ja né Postén Hibride
Grada: 4

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Pranon detyrat nga menaxheri i Postés Hibride, kryetekniku i ndérrimit;

e Bén shtypjen dhe printimin e dérgesave té ndryshme me printerét profesional né Postén
Hibride;

o Zarfon dérgesat me makinén e zarfimit (enveloper);

o Mirémban dhe kujdeset pér printerét profesional té Postés Hibride;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Shkolla e mesme teknike apo fusha té ngjashme;
e Minimum 2 vjet pérvojé pune né fusha relevante.
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14.18.4 Pozita: Kontrollor/e né Postén Hibride
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja né Postén Hibride

Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Krijon dhe siguron funksionimin e rregullt dhe pa pengesa pér shérbimet e printimit dhe
zarfimit té té gjitha dérgesave postare prej shfrytézuesve té médhen;;

Eshté pérgjegjés pér planifikim té materialit pér nevojat e printimit, zarfimit té dérgesave sipas
kérkesave té konsumatoréve té médhenj;

Eshté pérgjegjés né planifikim té kohés pér printim dhe zarfim té dérgesave nga shfrytézuesit e
médhen;;

Planifikon dhe ndérmerr masa pér té mos vonuar printimin dhe zarfimin e dérgesave, té cilat
vijné kohé pas kohe dhe jané dérgesa me prioritet;

Koordinon punét me kryeteknikét e PH-sé&, lidhur me printimin dhe zarfimin e dérgesave
postare nga PH;

Mban evidencé pér sasiné e dérgesave nga sh. e médhenj té zarfuara dhe printuara apo
opsionet e ndara zarfim ose printim né Sektorin e Postés Hibride;

| raporton né baza mujore zyrtarit nga Departamenti i Financave pér evidencat mujore mbi
kryerjen e printimit dhe zarfimit té dérgesave nga PH;

Bashképunon ngushté me Sektorin e pérpunimit té dérgesave vendore né QTP dhe ZKM lidhur
me printimin, zarfimin dhe pé&rpunimin e dérgesave nga shfrytézuesit e médhenj;

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

15 Neni 15 (Prokurimi)

15.1 Pozita: Drejtor/eshé i/e Drejtorisé sé Prokurimit

Mbikéqyreés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
Grada: 15

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Organizon, koordinon dhe éshté pérgjegjés pér administrimin dhe menaxhimin efikas dhe
efektiv pér té gjitha aktivitetet gé burojné nga Zyra e Prokurimit dhe mbikéqyré téré stafin e
Drejtorisé sé Prokurimit;

Pérgatité planin dhe strategjiné e prokurimit pér ¢do vit, duke i dhéné pérparési kérkesave né
konsultim me té gjithé udhéhegésit kompetent té Postés sé Kosovés;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit té Biznesit té aprovuar nga Bordi;

Inicion kérkesén duke pércaktuar kushtet, rregullat dhe procedurat gqé do té zbatohen pér
mallra, puné dhe shérbime né ményré gé té sigurojé njé prokurim té kualitetit té larté;

Asiston né aranzhimin e procedurave dhe krijimin e komisioneve pér vlerésim. Krijimi i
komisioneve pér vlerésim mund té ndryshojé varésisht prej kompleksitetit té ¢éshtjes né fjalé
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dhe té nevojés pér té kérkuar ndihmé té ekspertizés teknike. Siguron gé té mbahen té dhéna té
detajuara pér té gjithé ofertuesit pjesémarrés, veprimet dhe vendimet e béra gjaté ¢do faze té
procesit dhe siguron gé komentet e té gjithé anétaréve té shénohen dhe ¢do anétar ti
nénshkruajé kéto komente dhe dokumentet e seancés;

e Pérgatité dokumentet e kontratés dhe kushtet e kontratés duke pérdorur format e aprovuara
(zyrtare);

e Vézhgon dhe pércjellé (respekton) Instruksionin Administrativ Financiar dhe udhézuesin pér
mallra, shérbime dhe puné té léshuar nga institucionet pérkatése lidhur me prokurimin, duke i
pérdorur fondet e buxhetit té konsoliduar té Kosovés dhe té hyrat vetanake;

o Késhillon KE-né e Postés sé Kosovés dhe udhéhegésit e njésive té departamentit né rast t€ mos
performimit té kontraktuesit/furnizuesit;

e Bashké&punon me KRPP (Komisioni Rregullativ pér Prokurim Publik) duke pérfshiré kétu edhe
raportin vjetor, si dhe me organet tjera OSHP dhe AQP;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé universiteti katér vjecar apo master;

o Téketé licencé pér prokurim;

o Certifikaté mbi vijimin e trajnimeve;

e Minimumi pesé (5) vite pérvojé pune profesionale, duke pérfshiré tri (3) vite pérvojé pune né
vende udhéhegése,

o Shkathtési té déshmuara té té menduarit strategjik, planifikimit, organizimit dhe aftési
menaxheriale;

o Aftési e déshmuar pér analizimin e nevojave pér aftésim, pér pércaktimin e zgjidhjeve té
duhura, si dhe gasjen e problemeve me seriozitet;

o Aftési né udhéhegje dhe menaxhim té ekipeve;

o T& keté aftési dhe njohuri pér formulim dhe zbatim té rregullave pér mbikéqyrje nése puna e
kryer éshté né pajtim me rregullat dhe procedurat pér vendosje té prioriteteve né puné dhe
PEr puné té pavarur,

o T& keté shkathtési té déshmuara dhe efektive té komunikimit me shkrim dhe me gojé;

o T& jeté entuziast, energjik, transparent dhe té komunikojé miré me palé;

o Preferohet njohja e gjuhéve té minoriteteve dhe gjuhés angleze.

15.2 Pozita: Zyrtar/e i/e Prokurimit
Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Drejtorisé sé Prokurimit

Grada: 9

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Zhvillon té gjitha aktivitetet e prokurimit qé kané té béjné me mallra, shérbime dhe puné té
ndryshme, duke filluar gé nga koha e definimit té kérkesés (nevojés) pér até qé prokurohet;
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Né konsultim me udhéheqésin, pérgatité njoftimin pér kontraté, ftesén pér oferté, kérkesén
pér kuotime dhe kérkesén pér propozime, administrimin e tenderéve, pérgatitjen publike té
hapjes sé ofertave dhe pérpilimin e raporteve pér hapje dhe vlerésim;

Né konsultim me udhéhegésin inicion kérkesén duke pércaktuar kushtet, rregullat dhe
procedurat gé do té zbatohen pér mallra, puné dhe shérbime né ményré gé té sigurojé njé
prokurim té kualitetit té larté;

Merr pjesé dhe udhéheq me komisione pér hapje dhe vlerésim té ofertave té dorézuara nga
OE-té;

Siguron qgé té mbahen té dhéna té detajuara pér té gjithé ofertuesit pjesémarrés, veprimet dhe
vendimet e béra gjaté ¢do faze té procesit dhe siguron gé komentet e té gjithé anétaréve té
shénohen dhe ¢do anétar t'i nénshkruajé kéto komente dhe dokumentet e seancés;

Pérgatité njoftimet pér dhénie té kontratés, njoftimet pér anulim té procedurés sé prokurimit,
letrat standarde pér njoftim té OE-ve pjesémarrése né aktivitetin e prokurimit;

Pranon dhe procedon faturat gé sillen nga drejtorité, njésité, departamentet apo OE-té
konform ligjeve dhe rregulloreve té prokurimit dhe financave, pérgatité raportet javore, mujore
dhe vjetore lidhur me aktivitetet e zhvilluara nga Drejtoria e Prokurimit;

Bashké&punon me KRPP (Komisioni Rregullativ pér Prokurim Publik), OSHP dhe AQP, si dhe me
organet tjera;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universiteti - certifikaté mbi vijimin e trajnimeve; sé paku 3 vite pérvojé pune
profesionale né fushat pérkatése apo té ngjashme;

Shkathtési té déshmuara té t& menduarit strategjik, planifikimit, organizimit dhe
bashképunimit;

Aftési e déshmuar pér analizimin e nevojave pér aftésim, pércaktimin e zgjidhjeve té duhura, si
dhe gasjen e problemeve me seriozitet;

Aftési né kryerjen e punéve nén presion, udhéhegje dhe kryerjen e punéve né ekip;

Té keté aftési, njohuri pér formulim dhe zbatim té rregullave sipas procedurave ligjore gé
rregullojné fushén e prokurimit publik;

Té keté shkathtési té déshmuara dhe efektive t& komunikimit me shkrim dhe me gojé;

Té jeté entuziast, energjik, transparent dhe té komunikojé miré me palé;

Njohja e gjuhéve té minoriteteve dhe gjuhés angleze éshté e preferuar.

15.3 Pozita: Asistent/e Administrativ/e i/e Prokurimit

Mbikéqgyrés: Drejtori/esha i/e Drejtorisé sé& Prokurimit
Grada: 7

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pranon dhe menaxhon kérkesat, faturat té cilat pércillen nga drejtorité, njésité, departamentet
apo OE-té tek Drejtoria e Prokurimit;
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e Né konsultim me udhéheqésin, pérgatité njoftimin pér kontraté, ftesén pér oferté, kérkesén
pér kuotime dhe kérkesén pér propozime, administrimin e tenderéve, pérgatitjen publike té
hapjes sé ofertave dhe pérpilimin e raporteve pér hapje dhe vlerésim;

o Né konsultim me udhéheqgésin dhe zyrtarét tjeré té prokurimit, inicion kérkesén pér furnizim
me mallra dhe shérbime pér nevoja té Drejtorisé sé Prokurimit;

e Merr pjesé né komisione pér hapje dhe vlerésim té ofertave té dorézuara nga OE-té;

e Siguron gé té mbahen té dhéna té detajuara pér té gjithé ofertuesit pjesémarrés, veprimet dhe
vendimet e béra gjaté ¢do faze té procesit dhe siguron gé komentet e té gjithé anétaréve té
shénohen dhe ¢do anétar t'i nénshkruajé kéto komente dhe dokumentet e seancés;

e Pérgatité njoftimet pér dhénie té kontratés, njoftimet pér anulim té procedurés sé prokurimit,
letrat standarde pér njoftim té OE-ve pjesémarrése né aktivitetin e prokurimit;

e Pérgatit raportet javore, mujore dhe vjetore lidhur me aktivitetet e zhvilluara nga Drejtoria e
Prokurimit;

e Bashké&punon me KRPP (Komisioni Rregullativ pér Prokurim Publik);

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé e shkollés s&€ mesme;

e Certifikaté mbi vijimin e trajnimeve;

o Téketé sé paku 1 vit pérvojé pune né fushat pérkatése apo té ngjashme;

o Shkathtési té déshmuara té té menduarit strategjik, planifikimit, organizimit dhe
bashképunimit;

o Aftési e déshmuar pér analizimin e nevojave pér aftésim, pércaktimin e zgjidhjeve té duhura, si
dhe gasjen e problemeve me seriozitet;

o Aftési né kryerjen e punéve nén presion, udhéhegje dhe kryerjen e punéve né ekip;

o Té keté aftési, njohuri pér formulim dhe zbatim té rregullave sipas procedurave ligjore gé
rregullojné fushén e prokurimit publik;

o Té keté shkathtési té déshmuara dhe efektive té komunikimit me shkrim dhe me gojé;

o T& jeté entuziast, energjik, transparent dhe té komunikojé miré me palé;

¢ Njohja e gjuhéve té minoriteteve dhe gjuhés angleze éshté e preferuar.

16 Neni 16 (Drejtoria e Inspektoréve Postar)

16.1 Pozita: Drejtor/eshé i/e Drejtorisé sé Inspektoréve Postar
Mbikéqgyrés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e

Grada: 15

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:
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o Drejton dhe é&shté pérgjegjés pér planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e politikave té
Inspektoratit, me géllim té arritjes sé objektivave té korporatés;

e Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit té Biznesit té aprovuar nga Bordi;

o Drejton té gjitha aktivitetet e drejtorisé lidhur me planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e
politikave té Inspektoratit, me géllim té arritjes sé objektivave té parashtruara;

e [Eshté pérgjegjés pér ofrimin e mbéshtetjes profesionale drejtorive, departamenteve dhe
njésive pérkatése;

e Eshté pérgjegjés pér mbarévajtien e punés né Menaxhmentin e larté, t¢ mesém dhe né té
gjitha zyrat postare, gjithashtu inspekton punén e punonjésve té PK-sé né respektimin e
rregulloreve, udhézimeve dhe vendimeve té ndryshme, si dhe punén dhe kualitetin e
shérbimeve né zyrat postare;

e [shté pérgjegjés pér pérgatitien e buxhetit pér drejtoringé dhe mbikéqyré rriedhén e
shpenzimeve operative né kuadér té buxhetit té miratuar;

o Drejton, menaxhon dhe mbikéqyré procesin e rekrutimit té stafit, pérpilimit té& planit pér
aftésim profesional, procesin e sistemit t&é menaxhimit té& performancés pér stafin e drejtorisé
gé drejton;

o Drejton dhe mbikéqgyré hartimin dhe implementimin e té gjitha politikave, rregulloreve dhe
akteve tjera té brendshme lidhur me Inspektoratin;

o Késhillon/rekomandon KE-né gé té ndérmerr veprime dhe politika né drejtim té funksionimit sa
meé té miré té korporatés;

o Né bashképunim me drejtorité dhe departamentet pérkatése té PK-sé, harton rregulloret dhe
aktet tjera gé zbatohen né nivel té korporatés;

e Menaxhon dhe mbikéqyré mbarévajtjen e procesit té punés;

e [shté pérgjegjés pér pérgatitjen e raporteve periodike mbi gjendjen dhe ecurité né Drejtoring e
Inspektoratit pér nevojat e Menaxhmentit, Bordit té PK-sé, apo institucioneve geveritare;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidnen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e  Pé&rushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare;
e Pé&rvojén e punés sé paku 5 vjet, minimum 3 vite né menaxhim;
o Aftési pér té interpretuar politikat dhe pér t'i implementuar praktikat mé té mira né kété fushé.

16.2 Pozita: Shef/e i/e Inspektoréve Postar

Mbikéqyrés: Drejtori/esha i/e Inspektoréve Postar
Grada: 14

Detyrat dhe pérgjegjésité:

o Nén mbikéqyrjen e drejtorit, mbikéqgyr, koordinon, pércjellé dhe kujdeset pér funksionimin sa
mé efikas té Drejtorisé sé Inspektoratit;

e Nén mbikéqgyrjen e drejtorit, kujdeset dhe pércjell performancén e punonjésve vartés né
kuadér té pérgjegjésive té tij;
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Nén mbikéqyrjen e drejtorit, bashképunon (rekomandon dhe koordinohet) me departamentet
tjera té PK-sé&, me géllim té pérmirésimit/avancimit té cilésisé sé shérbimeve gé ofron Posta e
Kosovés;

Nén mbikéqyrjen e drejtorit dhe né koordinim me koordinatorét, harton planin e punés pér
realizimin e objektivave dhe planit operativ té DI-sg;

Me delegim nga drejtori, merr pjesé né inspektimet e planifikuara dhe té jashtézakonshme;
Harton raporte pune té rregullta dhe (sipas nevojés) té jashtézakonshme;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare;

P&rvojén e punés sé paku 3 vjet;

Aftési pér té interpretuar politikat dhe pér t'i implementuar praktikat mé té mira né kété fushé;
Aftési pér té kuptuar dhe implementuar proceset e menaxhimit té ndryshimeve;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftési pér puné ekipore;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

16.3 Pozita: Inspektor/e Postar/e

Mbikéqyrés: Shefi/ja i/e Inspektoréve Postar
Grada: 10

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Eshté pérgjegjés pér zbatimin e planit operativ té aprovuar nga DI;

Kryen inspektime té rregullta/planifikuara dhe emergjente/jashtézakonshme né té gjitha
hapésirat e Postés sé Kosovés ku zhvillohet procesi i punés;

Inspekton, numéron dhe regjistron gjendjen faktike té té gjitha produkteve/stogeve dhe
krahason me ngarkesé-shkarkesat né sistemin e ERP-sé dhe SASP-it ku zhvillohet procesi
operativ i punés;

Inspekton dokumentacionin manipulativ (ditor, dekador dhe mujor) pér shitjen e té gjitha
produkteve dhe shérbimeve qé ofron Posta e Kosovés, si dhe arkivimin e dokumentacionit;
Inspekton furnizimin dhe shitjen e té gjitha produkteve (arkave regjionale, zyrave postare dhe
sporteleve), kryerjen e té gjitha shérbimeve tjera, si edhe ato té kontraktuara né zyrat postare
pérmes SASP-it dhe formularéve zyrtar sipas udhézimeve né fuqi;

Inspekton aplikimin e Kodit t& Mirésjelljes, udhézimeve, garkoreve dhe rregulloreve té
brendshme té kompanisé, si dhe ato gé dalin nga UPU mbi ofrimin e shérbimeve postare
ndérkombétare;

Inspekton nivelin e aplikimit té té gjitha udhézimeve, vendimeve, garkoreve dhe rregulloreve
né fugi gé rregullojné shérbimet postare (vendore dhe ndérkombétare) gé ofron PK Sh.A.;
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Inspekton procedurat e reklamacioneve (vendore dhe ndérkombétare) dhe procedurat e
kompensimit paléve pér démin e shkaktuar;

Jep késhilla, sqarime dhe shpjegime profesionale pér punonjésit dhe propozon masa pér
pérmirésimin e cilésisé sé realizimit té shérbimeve;

Bén pérpilimin e procesverbaleve dhe raporteve me shkrim pér té gjitha inspektimet e kryera;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare;

PE&rvojén e punés sé paku 3 vite;

Aftési pér té interpretuar politikat dhe pér t'i implementuar praktikat mé té mira né kété fushé;
Aftési pér té kuptuar dhe implementuar proceset e menaxhimit té ndryshimeve;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe Internetit;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftési pér puné ekipore;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

17 Neni 17 (T &SI)

17.1 Pozita: Menaxher/e i/e Departamentit Tl & SI
Mbikéqgyrés: Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e

Grada: 13

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Pérgjegjés pér mbikéqyrjen e punés sé divizioneve né kuadér té Departamentit té Tl dhe SI;
Pérgjegjés pér menaxhimin e planifikimit dhe shpérndarjen e projekteve teknike t& madhésive
té ndryshme;

Pérgjegjés pér implementimin e politikave dhe procedurave té sigurisé té Tl dhe Sl né PK Sh.A.;
Pérgjegjés pér mbikéqyrjen e kontrollit té& sistemit informatik t& brendshém dhe siguron se
niveli i gasjes né informacione dhe hapésirat e sigurisé mirémbahen né ményré té duhur;
Pérgjegjés pér planifikimin e buxhetit té Departamenti té Tl dhe SI;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit té Biznesit té aprovuar nga Bordi;

Pérgjegjés pér mirémbajtje té marréveshjeve té shérbimeve me palét e treta pér Tl (SLA);
Monitoron ndryshimet né politikat dhe rregulloret gé kané ndikim né siguriné fizike dhe logjike
té Tl dhe SI;

Monitoron projektet té cilat kané té béjné me teknologjiné e informacionit, si dhe
mirémbajtjen e pajisjeve té Tl dhe SI;

Monitoron zhvillimet, projektet dhe implementimet e aplikacioneve softuerike té PK Sh.A.;
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Pérgatit dhe rekomandon aprovimin e rregullave té brendshme lidhur me teknologjiné e
informacionit;

Pérgatité dhe mirémban planet pér gendrén pér rimékémbje nga fatkeqgésité eventuale dhe
planet e zhvillimit té biznesit pas fatkeqésive pér sistemet e Tl dhe SI;

Pérgatité trajnime né té gjitha Iémité e sistemit té informacionit pér té gjithé punétorét sipas
nevojés;

Pérgatité raportet pér Departamentin e Tl dhe SI;

Koordinohet me drejtorét e departamenteve té tjera rreth projekteve gé kérkojné pérkrahje té
Tl-s&, si dhe né zbérthimin e specifikimeve teknike té nevojshme pér projektin;

Pércakton dhe siguron trajnimin dhe zhvillimin e métutjeshém té personelit té Tl dhe SI;

Pércjell zhvillimet bashkékohore mbi zhvillimet e Tl dhe SI dhe jep rekomandime pér
implementimet e mundshme;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave elektronike ose/dhe kompjuterike. Edukim té
avancuar, i certifikuar né sektorét relevant té menaxhimit;

Pérvojé pune mbi 5 vite né puné té menaxhuesit té Tl apo té€ kompjuteristikés;

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve té avancuara kompjuterike, MS Office té
avancuar,

Aftési organizimi dhe planifikimi;

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

17.2 Pozita: Administrator/e i/e Mirémbajtjes sé Aplikacioneve dhe Data Bazés

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e TI & Sl
Grada: 11

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Planifikon, zhvillon dhe implementon politikat pérkatése pér aktivitetet e zhvillimit té DB-sé sé
Postés pérmes SW qé i pérdoré Posta e Kosovés;

Mbikéqyré, bén matjet dhe raporton mbi zhvillimin e planeve dhe arritjeve té zhvillimit té DB-
Sé sé Postés pérmes SW;

Bén pérshtatjen e aktiviteteve konform buxhetit té€ aprovuar pér mirémbajtje dhe zhvillim;
Koordinon dhe nxit bashképunétorét konform politikave dhe procedurave té kompanisé;
Administron proceset punuese relevante dhe siguron resurse pér shérbime té kualitetit té larté;
Koordinon dhe udhéheq ekipin pér mirémbajtje dhe pérkrahje té zhvillimit té DB-sé sé
shérbimeve té Postés;

Administron dhe mbikéqyré efikasitetin e ekipit té€ pérfshiré duke definuar nivelet e
performancave;
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Mbikéqyré zhvillimin e kérkesave té klientéve dhe krijon modele gé harmonizohen me kérkesat
relevante;

Krijon dokumentin pér procesin e njésisé sé biznesit, si dhe té procedurave;

Krijon raporte periodike;

Koordinohet me kérkesat e klientéve pér implementimin e shérbimeve té kérkuara/krijuara;

Té jeté i gatshém dhe i pérgatitur gé té kujdeset pér cfarédo problemi gé paragitet né
aplikacione né c¢farédo kohe qofté;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave elektronike ose/dhe kompjuterike. Edukim té
avancuar, i certifikuar né sektorin e njohjes sé bazés sé té dhénave;

Pérvojé pune mbi 3 vite né puné té administruesit té bazés sé té dhénave;

Njohuri té shkélqyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve té avancuara kompjuterike, MS Office té
avancuar;

Aftési organizimi dhe planifikimi;

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

17.3 Pozita: Administrator/e né Pérkrahjen e Rrjetit té TI-sé

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e TI & Sl
Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Bén pérshtatjen e aktiviteteve konform buxhetit té aprovuar pér rrjet dhe siguri;

Koordinon dhe nxit bashképunétorét konform politikave dhe procedurave té kompanisé;
Administron proceset punuese relevante dhe siguron resurse pér shérbime té kualitetit té larté;
Bashké&punon ngushté me anétarét e tjeré té ekipit pér koordinim gjaté zhvillimit té rrjetit;
Administron dhe mbikéqyré efikasitetin e ekipit té€ pérfshiré duke definuar nivelet e
performancave;

Mbikéqyré zhvillimin e kérkesave té klientéve dhe krijon modele gé harmonizohen me kérkesat
relevante;

Krijon dokumentin pér procesin e njésisé sé biznesit, si dhe té procedurave;

Krijon raporte periodike;

Instalon dhe administron infrastrukturén e LAN/SAN/WAN, routing & switching, VPN-IPSec
Tunelimet, Firewall-ét, filtron dhe kontrollon gasjen né rrjet, ACS ( Access Control Server),
Balancuesit e ngarkesés (load balancers), Redundancén né rrjet, etj.;

Instalon dhe administron sistemin mbi siguriné e infrastrukturés IPS (Intrusion Prevention
Systems), IDS (Intrusion Detection Systems);

Mirémban dhe pérditéson pajisjet komunikuese té rrjetit dhe pajisjet e ndérlidhura me to;

149 nga 156




Administron dhe monitoron operacionet, integritetin dhe siguriné e pajisjeve dhe té
komunikimit né rrjet;

Hulumton mangésité né siguriné e infrastrukturés sé rrjetit;

Kryen detyra hulumtuese ndaj ndérhyrjeve té palejuara né siguriné e rrjetit;

Pércakton dhe ekzekuton masat parandaluese;

Mirémban pajisjet pér monitorim;

Rishikon “log” fajllat dhe auditon pajisjet e rrjetit;

Dokumenton pér pajisjet dhe komunikimin né infrastrukturé té rrjetit;

Zhvillon dhe implementon plane pér “Disaster Recovery”;

Pérpilon plane dhe orare pér mirémbaijtje, integrim dhe zgjerim té infrastrukturés;

Hulumton pér pajisje dhe softueré té rinj;

Hulumton pér teknologjité e reja dhe rekomandon né pérshtatshméri;

Té jeté i gatshém dhe i pérgatitur gé té kujdeset pér cfarédo problemi gé paragitet né
aplikacione né ¢farédo kohe qofté;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave elektronike ose/dhe kompjuterike. Edukim té
avancuar, i certifikuar né sektorin e njohjes sé rrjetave té& komunikimit;

P&rvojé pune mbi 3 vite né puné té administruesit té rrjetave té komunikimit;

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve té avancuara kompjuterike, MS Office té
avancuar,;

Aftési organizimi dhe planifikimi;

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

T€ jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

17.4 Pozita: Administrator/e né Pérkrahjen e Rrjetit dhe Siqurisé

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e TI & S|
Grada: 11

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

Bén pérshtatjen e aktiviteteve konform buxhetit té aprovuar pér rrjet dhe siguri;

Koordinon dhe nxit bashképunétorét konform politikave dhe procedurave té kompanisé;
Administron proceset punuese relevante dhe siguron resurse pér shérbime té kualitetit té larté;
Bashké&punon ngushté me anétarét e tjeré té ekipit pér koordinim gjaté zhvillimit té rrjetit;
Administron dhe mbikéqyré efikasitetin e ekipit té pérfshiré duke definuar nivelet e
performancave;

Mbikéqyré zhvillimin e kérkesave té klientéve dhe krijon modele gé harmonizohen me kérkesat
relevante;

Krijon dokumentin pér procesin e njésisé sé biznesit, si dhe té procedurave;
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Krijon raporte periodike;

Instalon dhe administron infrastrukturén e LAN/SAN/WAN, routing & switching, VPN-IPSec
Tunelimet, Firewall-ét, filtron dhe kontrollon gasjen né rrjeté, ACS (Access Control Server),
Balancuesit e ngarkesés (load balancers), Redundancén e rrjetit, etj.;

Instalon dhe administron sistemin mbi siguriné e infrastrukturés IPS (Intrusion Prevention
Systems), IDS (Intrusion Detection Systems);

Mirémban dhe pérditéson pajisjet komunikuese té rrjetit dhe pajisjet e ndérlidhura me to;
Administron dhe monitoron operacionet, integritetin dhe siguriné e pajisjeve dhe té
komunikimit né rrjet;

Hulumton mangésité né siguriné e infrastrukturés sé rrjetit;

Kryen detyra hulumtuese ndaj ndérhyrjeve té palejuara né siguriné e rrjetit;

Pércakton dhe ekzekuton masat parandaluese;

Mirémban pajisjet p&r monitorim;

Rishikon “log” fajllat dhe auditon pajisjet e rrjetit;

Dokumenton pér pajisjet dhe komunikimin né infrastrukturé té rrjetit.

Zhvillon dhe implementon plane pér “Disaster Recovery”;

Pérpilon plane dhe orare pér mirémbajtje, integrim dhe zgjerim té infrastrukturés;

Hulumton pér pajisje dhe softueré té rinj;

Hulumton pér teknologjité e reja dhe rekomandon né pérshtatshmeéri;

Té jeté i gatshém dhe i pérgatitur gé té kujdeset pér cfarédo problemi gé paragitet né
aplikacione né ¢farédo kohe qofté;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave elektronike ose/dhe kompjuterike. Edukim té
avancuar, i certifikuar né sektorin e njohjes sé rrjetave té komunikimit;

Pérvojé pune mbi 3 vite né puné té administruesit té rrjetave té komunikimit;

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve té avancuara kompjuterike, MS Office té
avancuar,;

Aftési organizimi dhe planifikimi;

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

17.5 Pozita: Administrator/e i/e Zhvillimit dhe Pérkrahjes sé Aplikacioneve

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e TI & S|
Grada: 11

Detyrat dhe pérgjegjésité:
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Planifikon, zhvillon dhe implementon politikat pérkatése pér aktivitetet e zhvillimit dhe té
mirémbaijtjes sé aplikacioneve gé i pérdoré Posta e Kosovés;

Mbikéqyré, bén matjet dhe raporton mbi zhvillimin e planeve dhe arritjeve té zhvillimit dhe té
mirémbajtjes sé aplikacioneve;

Bén pérshtatjen e aktiviteteve konform buxhetit té€ aprovuar pér zhvillim dhe mirémbajtje té
aplikacioneve;

Koordinon dhe nxit bashképunétorét konform politikave dhe procedurave té kompanisé;
Administron proceset punuese relevante dhe siguron resurse pér shérbime té kualitetit té larté;
Koordinon dhe udhéheq ekipin pér mirémbajtje dhe pérkrahje té zhvillimit té aplikacioneve pér
Postén;

Bashképunon ngushté me anétarét e tjeré té ekipit pér koordinim gjaté zhvillimit té
aplikacioneve;

Administron dhe mbikéqyré efikasitetin e ekipit té pérfshiré duke definuar nivelet e
performancave;

Mbikéqyré zhvillimin e kérkesave té klientéve dhe krijon modele gé harmonizohen me kérkesat
relevante;

Krijon dokumentin pér procesin e njésisé sé biznesit, si dhe té procedurave;

Krijon raporte periodike;

Definon kérkesat pér aplikacionet e reja, té cilat duhet té zhvillohen;

Koordinohet me kérkesat e klientéve pér implementimin e shérbimeve té kérkuara/krijuara;
Monitoron dhe e orienton komplet ciklin e zhvillimit té softuerit duke pérfshiré analizén,
dizajnin, kodimin dhe dokumentimin e aplikacioneve sipas nevojés;

Teston dhe pérmiréson né kontinuitet performancén e aplikacioneve té zhvilluara;

Bén dokumentimin e aplikacioneve té zhvilluara;

Té jeté i gatshém dhe i pérgatitur gé té kujdeset pér cfarédo problemi gé paragitet né
aplikacione né c¢farédo kohe qofté;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave elektronike ose/dhe kompjuterike, shkencés
ekonomike. Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin e njohjes sé softueréve aplikativ;

Mbi 3 vite pérvojé pune né administrimin e softueréve aplikativ;

Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve té avancuara kompjuterike, MS Office té
avancuar,;

Aftési organizimi dhe planifikimi;

Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

T€ jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

Preferohet njohja e gjuhés angleze.

17.6 Pozita; Administrator/e i/e Sistemit

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e Tl & SI
Grada: 11

152 nga 156




Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Bén pérshtatjen e aktiviteteve konform buxhetit té aprovuar pér Tl & SI;

o Koordinon dhe nxit bashképunétorét konform politikave dhe procedurave té kompanisé;

e Administron proceset punuese relevante dhe siguron resurse pér shérbime té kualitetit té larté;

e Bashképunon ngushté me anétarét e tjeré té ekipit pér koordinim té kérkesave;

e Administron dhe mbikéqyré efikasitetin e ekipit té pérfshiré duke definuar nivelet e
performancave;

o Mbikéqyré zhvillimin e kérkesave té klientéve dhe krijon modele gqé harmonizohen me kérkesat
relevante;

e Krijon dokumentin pér procesin e njésisé sé biznesit, si dhe té procedurave;

e Krijon raporte periodike;

o Pérgjegjés pér Active Directory;

e Pérgjegjés pér Domain Controller;

o Pércjellé replikimin e Domain Controller-éve;

e Bénsistemin e objekteve té AD-sé népér OU-té pérkatése;

o Krijimi, zhvendosja, paaftésimi dhe fshirja e llogarisé sé shfrytézuesve dhe kompjuteréve sipas
dispozitave té kompanisé;

e Krijimi i grupeve dhe vendosja e anétaréve té caktuar né kéto grupe;

e Sigurimi i té drejtave pér shfrytézues té& caktuar pér kryerjen e punéve administrative
(Delegation of Control);

o Konfigurimi i GPO-sé (Group Policy Objects), linkimi i GPO-ve né OU té caktuara;

e Aranzhimii OU-ve pér implementim sa mé té miré té Group Policy;

e Krijimi i Backup-it pér GPO-té né AD, si dhe sipas nevojés restore té tyre;

o Instalimi i Service Pack-éve té ri né serveré dhe klienté pérmes Group Policy;

e Monitorimi dhe pércjellja e pandérpreré e numrit té licencave duke pasur parasysh gjithnjé
nevojat né té ardhmen pér licenca;

o Kontrollimi dhe mirémbajtja e DHCP serveréve té kompanisé, krijon DHCP scope e nevojshme,
bén rezervimin e IP adresave, bén kopjen e DHCP-sé (Backup), sipas nevojés bén restore té
DHCP etj.;

e Krijimi i imazheve sé bashku me HelpDesk pér nevoja té instalimit t&€ Windows dhe sistemeve
tjera operative népérmjet Windows Deployment Services, konfigurimi i WDS dhe mirémbajtja e
tij, etj.

o Pérgjegjés pér Print Server, instalimin e driver-éve pér shtypésit e rrjetit, caktimi i té drejtave té
printimit pér shfrytézuesit; instalon shtypés té rrjetit duke shfrytézuar GPO, etj. (nése mungon
anétari tjetér qé e ka detyré);

o Krijimi i folder-éve né Public Folder, dhénia dhe largimi i té drejtave té user-éve népér kéta
folder-&, mbikéqyrja e hapésirés sé liré, etj.;

o Té jeté i gatshém dhe i pérgatitur gé té kujdeset pér cfarédo problemi gé paragitet né
aplikacione né c¢farédo kohe qofté;

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

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

o Diplomé universitare nga fusha e shkencave elektronike ose/dhe kompjuterike. Edukim té
avancuar, i certifikuar né sektorin e njohjes sé sistemeve té teknologjisé sé informacionit;
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o Mbi 3 vite pérvojé pune né administrimin e sistemeve té teknologjisé sé informacionit;

e Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

o Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve té avancuara kompjuterike, MS Office té
avancuar,;

e Aftési organizimi dhe planifikimi;

o T& keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

o T& jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze.

17.7 Pozita: Inxhinier/e i/e Tl

Mbikéqyrés: Menaxheri/jai/e Tl & SI
Grada: 9

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Bén pérshtatjen e aktiviteteve konform buxhetit té aprovuar pér Tl & SI;

o Koordinon dhe nxit bashképunétorét konform politikave dhe procedurave té kompanisg;

e Administron proceset punuese relevante dhe siguron resurse pér shérbime té kualitetit té larté;

e Bashké&punon ngushté me anétarét e tjeré té ekipit pér koordinim té kérkesave;

o Administron dhe mbikéqyré efikasitetin e ekipit té pérfshiré duke definuar nivelet e
performancave;

o Mbikéqyré zhvillimin e kérkesave té klientéve dhe krijon modele gé harmonizohen me kérkesat
relevante;

o Krijon dokumentin pér procesin e njésisé sé biznesit, si dhe té procedurave;

o Krijon raporte periodike;

o Pérgjegjés pér koordinimin, organizimin dhe menaxhimin e punéve ditore té ekipit té HelpDesk-
ut té SI me pérkrahje regjionale;

o Cakton detyrat e anétaréve té ekipit konform nevojave té punés, si dhe cakton orarin e punés
dhe kujdestarité konform nevojave té kompanisé;

e Koordinon, organizon dhe inicion realizimin e shérbimeve té SI né regjione, pérmes anétaréve
té HelpDesk-ut né regjione;

e Asiston né zhvillimin e proceseve té punés pér té siguruar nivelin e shérbimeve dhe pér té
pérmirésuar cilésiné e pérgjithshme té shérbimeve té HelpDesk-ut té SI (softueré dhe
hardueré);

o Pérgatité raporte mbi statusin e aktiviteteve dhe mban shénime né lidhje me aktivitetin e
ekipit;

o Pérgatité raporte lidhur me gjendjen e pajisjeve harduerike dhe bén planifikimin, organizimin e
furnizimit me pajisje harduerike;

o Koordinon realizimin e pérkrahjes sé njésitit té harduerit nga ana e ekipit t& HelpDesk-ut lidhur
me mirémbajtjen, furnizimin dhe distribuimin e pajisjeve harduerike;

¢ Inicion realizimin e kérkesave té personelit té& kompanisé me pajisje té SI-sé;

o Jep rekomandime lidhur me blerjen e aplikacioneve té€ kompanisg;

e Té jeté i gatshém dhe i pérgatitur gé té kujdeset pér cfarédo problemi gé paragitet né
aplikacione né ¢farédo kohe qofté;
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o Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Diplomé universitare nga fusha e shkencave elektronike ose/dhe kompjuterike. Edukim té
avancuar, i certifikuar né sektorin e njohjes sé sistemeve té teknologjisé sé informacionit;

e Mbi 3 vite pérvojé pune né administrimin e sistemeve té teknologjisé sé informacionit;

o Njohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

o Njohja dhe pérdorimi i shkélgyeshém i programeve té avancuara kompjuterike, MS Office té
avancuar;

o Aftési organizimi dhe planifikimi;

o T& keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

e Té& jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punés;

o Preferohet njohja e gjuhés angleze.

17.8 Pozita: Operator/e né HelpDesk dhe né Depo

Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e TI & S|
Grada: 6

Detyrat dhe pérgjeqgjésité:

e Bashképunon ngushté me anétarét e tjeré té ekipit pér koordinim té kérkesave;

o Dokumenton kérkesat e klientéve;

e Dokumenton procesin e njésisé sé biznesit, si dhe té procedurave;

e Dokumenton té gjitha llojet e raporteve;

e Evidenton dhe dokumenton koordinimin, organizimin dhe menaxhimin e punéve ditore té
ekipit té HelpDesk-ut;

e Evidenton dhe dokumenton detyrat e anétaréve té ekipit konform nevojave té punés, si dhe
cakton orarin e punés dhe kujdestarité konform nevojave té kompanisé;

e Evidenton dhe dokumenton zhvillimin e proceseve té punés pér té siguruar nivelin e
shérbimeve dhe pér té pérmirésuar cilésiné e pérgjithshme té shérbimeve té HelpDesk-ut té SI
(softueré dhe hardueré);

o Pérgatité raporte mbi statusin e aktiviteteve dhe mban shénime;

e Pérgatité raporte lidhur me gjendjen e pajisjeve harduerike dhe rekomandon furnizimin me
pajisje harduerike;

o Koordinon realizimin e pérkrahjes sé njésitit té harduerit nga ana e ekipit té HelpDesk-ut lidhur
me mirémbajtjen, furnizimin dhe distribuimin e pajisjeve harduerike;

o Inicion realizimin e kérkesave té personelit t& kompanisé me pajisje té SI-sé;

o Jep rekomandime lidhur me blerjen e aplikacioneve té kompanisg;

o Té jeté i gatshém dhe i pérgatitur gé té kujdeset pér cfarédo problemi gé paraqgitet né
aplikacione né c¢farédo kohe qofté;

o Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por qé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fuqi.
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Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

e Gjimnazi-dega shkencore, shkolla e mesme teknike, shkollé e mesme e zejes - dega
kompjuteristiké apo aftési té déshmuara né fushat relevante;

e Sé paku 1 vit pérvojé né puné me baza té té dhénave, programim, rrjete dhe aplikacione;

e Njohja e shérbimeve postare;

e Njohja e gjuhéve qé fliten né Kosové né té shkruar dhe né té lexuar, si dhe njohja e gjuhés
angleze éshté e preferuar;

e Shkathtési té shkélgyera né komunikim me bashké&punétorét;

e Njohja e TI-sé moderne, duke pérfshiré shkathtésité né aplikacionet e Microsoft Office dhe té
Internetit;

e Zotési qé t'i arrijé rezultatet;

e Zotési qé té punojé i/e pavarur;

e Zotési né pérshtatjeje dhe lehtésim gjaté ndérrimeve;

e  Aftési organizimi dhe planifikimi;

e Té keté aftési té punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune;

e Té& jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil t€ punés.

Neni 18
Hyrja né fuqi

Kjo Rregullore hyn né fuqi ditén e miratimit nga ana e Bordit té Drejtoréve dhe shfugizon Rregulloren
pér sistematizimin e vendeve té punés nr. 01-2970/13, té datés 25.10.2013.

Em?é%.les i Bg & Drejtoréve
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