Mundési té reja nga NGO Lady hapé 4 pozita pér punésim dhe praktiké, me orar té ploté (40 oré né
javé). Ju lutem dérgoni CV-né tuaj dhe letrén motivuese (obligative) né ccAwomenkosovo@gmail.com
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deri té premten, mé 15.03.2022, ora 17:00, me titullin: p.sh “Pozité e hapur - Asistente Administrative”.
Pozita té hapura:

1 Asistente Administrative

1 Asistente Financiare

1 Praktikante pér Asistente Administrative

1 Praktikante né fushén e Dizajnit dhe Rrobagepésisé

Pérgjegijésité kryesore pér pozitén asistente administrative, asistente financiare dhe praktikante pér
asistente administrative:

- Té asistoj né kryerjen e detyrave té ndryshme administrative

- Té pranoj telefonatat dhe ti drejtoj ato né ményré efikase

- Té asistoj né pérgatitjen e raporteve né baza javore dhe mujore

- Té asistoj né koordinimin e takimeve

- Té jeté pérgjegjése pér komunikime elektronike dhe shpérndarjen e informative

- Té asistoj né pérgatitjen dhe pérkthimin e materialeve té ndryshme pér takime, punétori dhe raporte
- Té kryej puné logjistike si organizimi i takimeve té ndryshme, shkrimi i storieve, bérja e
fotografive,mbajtja e shénimeve si dhe detyra té tjera qé do té mund té jené té nevojshme

- Kandidatét e suksesshém duhet té posedojné:

Pérvojé né puné me projekte

Aftési né té shkruar dhe né té folur né Shqip dhe Anglisht; preferohet edhe né Serbisht
Preferohet njohuri né menaxhim té financave

Njohuri té mira kompjuterike né programet e Microsoft Office

Aftési té shkélgyera komunikuese

Té keté aftési organizimi dhe té jeté e motivuar, kreative pér puné.

Pérgjegjésité kryesore pér pozitén praktikante né fushén e dizajnit dhe rrobaqepésisé:

- Té ndihmojé dhe mbéshtet ekipin e zhvillimit té produktit né krijimin e stileve inovative

- Té ndihmojé né koordinimin dhe bashképunimin me ekipin e prodhimit né prodhimin e produkteve
cilésore

- Té asistoj né marrjen e mostrave, pélhurén dhe zgjedhjen e materialit

- Ndérmerr detyra dhe pérgjegjési té tjera gé mund té caktohen nga menaxhmenti heré pas here sipas
nevojés

- Kandidatét e suksesshém duhet té posedojné:

Té jeté kreative dhe aftési pér té vazhduar me trendet aktuale

Aftési pér t'u pérfshiré né punén ekipore né vendin e punés

Té jeté individ i shumanshém, i orientuar drejt detajeve dhe shumé i organizuar
Aftési té shkélgyera komunikuese

Té keté aftési organizimi dhe té jeté e motivuar, kreative pér puné.



Aplikacionet e dérguara me vonesé nuk do té pranohen.



