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1. QELLIMIIRREGULLORES

Ky dokument ka pér géllim té rregullojé procedurat e punésimit né UNI - Universum
International College dhe té udhézojé stafin e departamentit té burimeve njerézore né
menaxhimin korrekt dhe né pérputhje me ligjin té té gjithé anétaréve té stafit t& UNI. Kjo
rregullore mbéshtetet né LIGJIN NR. 03/L-212 TE PUNES dhe dispozitat e tjera ligjore qé

burojné nga ai.

2. PARIMET E PERGJITHSHME

e Cdoipunésuar respekton, mbron dhe punon né té miré té institucionit.

e Té gjithé jané té pérfshiré né ményré té barabarté né institucion dhe gézojné té drejta
plotésisht té barabarta, pavarésisht gjinisé.

e Cdo diskriminim né baza etnike, fetare, gjinore, té orientimit seksual apo té ¢do forme
tjetér éshté i patolerueshém.

e Respektohen té drejtat dhe integritetii secilit punonjés.

e Secili punonjés inkurajohet dhe mbéshtetet né ngritjen profesionale dhe akademike.

e Punohetindividualisht dhe kolektivisht pér pérmbushjen e misionit t& UNI - Universum

International College.

3. LLOJET E POZITAVE TE PUNES NE UNI - UNIVERSUM
INTERNATIONAL COLLEGE

a. Pozita akademike - kétu pérfshihen anétarét e stafit té cilét jané té angazhuar vetém
né mésimdhénie, né ¢farédo niveli, si tutoré, asistenté, ligjérues, apo profesoré né

nivelin Bachelor dhe Master, qofté me orar té ploté ose té pjesshém. Kéta anétaré té
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stafit kané mbikéqyrés direkt drejtorét e shkollave pérkatése pérkatése né té cilétjané

té angazhuar dhe Nén-Presidentin/en pér Céshtje Akademike né instancé té dyté.

b. Pozita administrative - kétu pérfshihen anétarét e stafit té cilét jané té angazhuar né
kryerjen e ¢farédo detyre té lidhur me procedurat menaxheriale, administrative dhe
shérbimet ndaj studentéve. Té tilla jané pozitat e lidhura me udhéhegjen dhe
koordinimin e programeve akademike, financat, prokurimin, marketingun dhe
promovimin, menaxhimin e burimeve njerézore, rekrutimin e studentéve, menaxhimin
e studentéve etj. Té angazhuarit né kéto pozita jané nén udhéhegjen direkte té& Nén-

Presidentit/es sé Operacioneve.

c. Pozita teknike - kétu pérfshihen anétarét e stafit t& angazhuar né realizimin e
transportit, mirémbajtjen e higjienés sé objekteve dhe ambienteve rrethuese,
mirémbajtjen e pajisieve dhe ata né mirémbajtjien e rrijetave dhe pajisjeve
kompjuterike. Té angazhuarit né kéto pozita jané nén udhéhegjen direkte té Nén-

Presidentit/es sé Operacioneve.

d. Pozita te perziera (Pozita me pérgjegjési té vecanta) - kétu pérfshihen anétarét e
stafit té cilén jané té angazhuar né kryerjen e njé seti té kombinuar detyrash, pér
shembull detyra administrative dhe akademike apo administrative dhe teknike.
Mbikéqyrésit e té€ angazhuarve né pozita té tilla pércaktohen né vartési té llojit té

pozités sé punés dhe departamentit né té cilin jané té angazhuar.

4. KRIJIMI DHE PLOTESIMI | POZITAVE TE PUNES

Nevoja pér rekrutim té stafit mund té ndodhé né tri raste:

e Krijimiinjé pozite té re pune né strukturén organizative té institucioni.
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e Lirimiinjé pozite ekzistuese té punés né strukturén organizative té institucionit.
e Krijimiinjé pozite té pérkohshme (konsulenceé) té lidhur me projektet.

Pavarésisht ményrés se si ka lindur nevoja pér njé pozité té liré pune, plotésimii pozitave
té lira té punés mund té béhet pérmes kétyre formave:

e Konkursihapur pér kandidatét e jashtém.
e Promovim i stafit té brendshém.

Né té dy rastet duhet té ndjeket procesii plotésimit té pozitave té lira té punési
pérshkruar né pikén 4 té késaj rregulloreje.

5. PROCEDURA E PLOTESIMIT TE POZITAVE TE HAPURA TE
PUNES

Pérgjegjésia pér té& menaxhuar procesin e plotésimit té pozitave té hapura té punés bie

mbi Zyrtarin e Burimeve Njerézore.

Hapat gé duhet té ndjeken gjaté kétij procesi jané si né vijim:

1. Nevojat pér plotésim té njé pozite ekzistuese apo krijimin e njé pozite té re pune
identifikohen nga drejtorét e shkollave pérkatése (né rastin e stafit akademik) apo
udhéhegésit e njésive (né rastin e stafit administrative dhe teknik).

2. Pas identifikimit té nevojés pér plotésimin e njé pozite té re, drejtorét e shkollave apo
njésive e dérgojné kérkesén pér miratim te Presidenti i UNI — Universum International
College.

3. Pas marrjes sé miratimit nga Presidenti, drejtorét e programeve/ udhéhegési i njésive
duhet té plotésojné “Kérkesén pér pozitén e re té punés” (Aneksi A) té cilén e
dorézojné te Zyrtari i Burimeve Njerézore (BNJ). Kérkesa pérmban detaje pér llojin
dhe titullin e pozités, kohézgjatjen e angazhimit, pérshkrimin e punéve, kriteret pér

aplikim, dokumentet e nevojshme pér aplikim dhe detajet e pagesés.
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4.

10.

1.

12.

13.

Me pranimin e kérkesés pér plotésim té njé pozite té liré pune, Zyrtarii Burimeve e hap
njé dosje té re pér até pozité, né té cilén i mban dokumentet dhe déshmité e té gjitha
veprimeve pasuese né procesin e rekrutimit.

Né bazeé té kérkesés sé pranuar, Zyrtari i Burimeve Njerézore e shpallé konkursin pér
até pozité pune né njérén nga kéto: ueb fagen e UNI, rrjetet sociale té UNI-t, portalet
e punésimit, apo portalet dhe gazetat elektronike.

Afati pér aplikim duhet té jeté té paktén 14 dité, pérfshiré fund-javat.

Aplikacionet e pranuara shqyrtohen nga Zyrtari i Burimeve Njerézore pér té vlerésuar
nése i plotésojné kriteret e aplikimit dhe pérmbajné dokumentet e kérkuara pér
aplikim.

Aplikacionet gé i plotésojné kriteret teknike i dorézohen pér shqgyrtim té métejshém
drejtorit i shkollés pérkatése/udhéheqgésit té njésive gé e ka béré kérkesén pér
plotésim té pozités sé punés.

Drejtorét e shkollave/udhéheqgésit e njésive e béjné shqyrtimin e aplikacioneve dhe ia
dérgojné Zyrtarit té Burimeve Njerézore emrat e kandidatéve gé do té ftohen pér

intervisté apo pér hapat e métejshém té pérzgjedhjes.

Zyrtari i Burimeve Njerézore organizon intervistat dhe hapat e métejshéem te
pérzgjedhjes dhe i informon kandidatét.

Pas realizimit té intervistés dhe hapave té tjeré té pérzgjedhjes, drejtorét e
shkollave/udhéheqgésit e njésive pérzgjedhin kandidatin e duhur pér pozitén e hapur
dhe e dérgojné te Presidenti i UNI-té pér aprovim té profilit té kandidatit.

Pas aprovimit final nga Presidenti, Zyrtarii Burimeve Njerézore e njofton kandidatin/en

e pérzgjedhur dhe e dérgon ofertén pér angazhim.

Para nénshkrimit té kontratés kandidatét jané té obliguar té dorézojne dokumentet né

vijim:

e Letérnjoftimin/ Patentéshoferin/ Pasaportén
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e Diplomat e té gjitha niveleve té shkollimit pas shkollés sé mesme
e CV sipas shabllonit zyrtar t& UNI-té (t'u dérgohet shablloni)

e Biografia sipas shabllonit zyrtar t& UNI-té (t'u dérgohet shablloni)
e | logaria Bankare

e Lejegéndriminé rast se éshté shtetasi hugj

e Nostrifikimi i Diplomave té shkollimit té pérfunduar jashté vendit

6. PROCESI I ORIENTIMIT TE STAFIT TE RI

Pér t'u siguruar gé me rastin e pranimit né puné té njé stafi té ri (akademik/administrativ)
jané respektuar té gjitha procedurat e pércektuara me kété rregullore dhe me ligjet né
fuqi, Zyrtari pér Burimet Njerézore duhet té ndjeké dhe té evidentojé té gjithé hapat e

pérshkruar né “Formularin e Kontrollit pér Procedurat e Punésimit” (Aneksi B).

Hapat gé duhet té ndjeken gjaté procesit té orientimit té stafit té ri jané si né vijim:

1. Dérgimi i email-it té personalizuar: Pas nénshkrimit té kontratés, Zyrtari i BNJ
dérgon njé email té personalizuar miréseardhjeje pér punonjésin e ri.. Ky email duhet té
pérmbajé njé mesazh té ngrohté miréseardhjeje, detaje mbi datén dhe orén e fillimit té
punés, dhe njé pérmbledhje té pérgjithshme té asaj gé punonjési i ri mund té presé
gjaté ditéve té para né puné.

2. Krijimiidosjes fizike dhe elektronike: Zyrtarii BNJ krijon dosjen e re elektronike dhe
fizike té té punésuarit té ri, né té cilén do té ruhen kopja e kontratés, vlerésimet
periodike, kérkesat pér pushime, dhe té gjitha materialet tjera té lidhura me punén e té

punésuarit né fjalé.
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3. Kontrata éshté nénshkruar nga té dy palét né dy kopje: Pérpara fillimit té punés,
éshté thelbésore gé kontrata e punés té jeté nénshkruar nga té dy palét. Duhet té
sigurohen dy kopje té kontratés: njé kopje pér punédhénésin dhe njé pér
punémarrésin.

4. Sigurohet qasja né platformat elektronike: Punonjési i ri duhet té keté gasje né té
gjitha platformat elektronike té nevojshme pér kryerjen e detyrave té tij, si Moodle,
DMIS, folderat pérkatés.

5. Punémarrésit/es i éshté pércaktuar hapésira e punés dhe i jané dorézuar
materialet pércjellése té punés: Njé hapésiré pune e pérshtatshme duhet té jeté e
pércaktuar pér punonjésin e ri, e cila pérfshiné njé tavoliné, karrige, kompjuter, dhe
furnizime té tjera té nevojshme pér kryerjen e detyrave té tij.

6. Té punésuarit/esiéshté krijuar useri pér qasje né kompjuterin personal: Njé user
i dedikuar duhet té krijohet pér gasjen né kompjuterin personal té punonijésit té ri. Ky
user duhet té keté té gjitha té drejtat dhe gasjet e nevojshme pér té punuar né ményré
efikase, duke pérfshiré gasje né rrjetin e institucionit, printera, dhe ¢do aplikacion
specifik gé pérdoret nga departamenti pérkatés.

7. Té punésuarit i éshté krijuar dhe i éshté dhéné kartela pér evidentim té
hyrje/daljeve né puné dhe ID kartela e UNI: Punonjési i ri duhet té pajiset me njé
kartelé té identifikimit dhe njé kartelé pér evidentimin e hyrje/daljeve né puné.

8. Té punésuarit i éshté dhéné kopja fizike dhe elektronike e orarit té tij/saj té
punés dhe i transportit: Njé kopje e detajuar e orarit té punés dhe informacioni mbi
transportin duhet t'i jepet punonjésit té ri, si né formé fizike, ashtu edhe né formé

elektronike.
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9.

10.

.

12.

13.

14.

Organizimii sesioneve orientuese: Sesionet orientuese duhet té organizohen pér té
njohur punonjésit e rinj me kulturén e institucionit, ekipet, dhe procedurat e punés.
Mbajtja e trajnimit né E-learning/Canvas: Njé trajnim pér pérdorimin e platformés
E-learning/Canvas duhet té mbahet vetém pér stafin akademik. Ky trajnim éshté
thelbésor pér té siguruar gé ata té jené té afté té pérdorin kété platformé pér té
menaxhuar materialet e mésimit dhe pér té komunikuar me studentét.

Mbaijtja e trajnimit né DMIS: Njé sesion trajnimi pér pérdorimin e sistemit DMIS duhet
té mbahet pér stafin e ri akademik.

Mbajtja e trajnimeve né iniciativat e ASU: Punonijésit e rinj duhet té trajnohen dhe
informohen ludhur me inciativat e Arizona State University, duke i njohur ata me
programet dhe projektet gé zhvillohen né bashképunim me ASU. Kéto trajnime
ndihmojné né integrimin e tyre né kulturén e institucionit dhe né pérfshirjen né
iniciativat kryesore. Né kéto trajnime pérfshihen si stafi akademik ashtu edhe stafi
administrative.

Udhéheqeési i njésisé/programit éshté informuar pérmes email pér plotésimin e
procedurave dhe fillimin e punés sé anétarit te ri te stafit: Pasi té pérfundojné té
gjitha procedurat e orientimit, udhéhegési i njésisé ose programit pérkatés duhet té
informohet pérmes email-it pér pérfundimin e suksesshém té orientimit dhe fillimin e

punés sé punonjésit té ri.

Né ményré té pérmbledhur, té punésuarit e rinj duhet té pajisen me:

Pozita Akademike

= E-mail adresén zyrtaré té UNI-t

= Kartelén pér evidentim té hyrje/daljeve né puné
= |D Kartela zyrtare

= User pér gasje né PC
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= Udhézuesin pér staf akademik

= Udhézuesin mbi politikat gé lidhen me studentét

=  KodiiPunés dhe Etikés

= Udhézuesit pér pérdorim té platformave Moodle dhe DMIS

= Udhézuesit dhe rregulloret e tjera ge lidhen drejtpérdrejté me punén e tyre.
= Shabllonet pérkatése

Pozita Administrative

= E-mail adresén zyrtare té UNI -té

= Kartelén pér evidentim té hyrje/daljeve né puné

= |D Kartela zyrtare

= User pér gasje né PC

= Udhézuesin pér Staf Administrativ

=  KodiiPunés dhe Etikés

= Qasje né platfromén Moodle dhe DMIS

= Qasjet né folldera, sipas pozités dhe departamentit pérkatés

7. LIDHJA DHE NDERPRERJA E MARREDHENIES SE PUNES

Kontrata e punés nénshkruhet nga i punésuari dhe nga Presidenti i UNI - Universum
International College, si pérfagésues ligjor i institucionit. Kontrata nénshkruhet né dy
kopje, njé prej té cilave i jepet té punésuarit dhe njé mbahet nga Zyra e Burimeve

Njerézore.

Pér kontratat e punésimit pérdoret njé format standard i bazuar né kérkesat gé i parasheh
Ligji i Punés NR. O3/L-212 né té cilat pérfshihen kushtet e pérgjithshme, pérshkrimi i
punés, kohézgjatja e kontratés dhe pagesa. Ndérsa, me anekse té vecanta pércaktohen

treguesit e pérformancés (KPI) dhe angazhimet shtesé té té punésuarit.

Pérfundimi i marrédhénies sé punés ndodh né rast té skadimit té kontratés dhe mos-
vazhdiit té saj nga ana e UNI - Universum International College, né rast té shképutjes sé

10
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kontratés nga i punésuari, si dhe né rast té shképutjes sé kontratés nga UNI - Universum

International College. Kushtet dhe procedurat e ndérprerjes sé marrédhénies sé punés

jané té detajura né kontratén e punés, gjithashtu Zyrtari i Burimeve Njerézore duhet té

ndjeké dhe té evidentojé té gjithé hapat e pérshkruar né “Formularin e Kontrollit pér

Procedurat e Largimit nga Puna” (Aneksi C), si dhe té siguroj gé punémarrési ka plotésuar

“Formularin e Dorézimit té Detyrave dhe Mjeteve/Paisjeve té Punés” (Aneksi D) pér

dorezimin e té gjitha pajisjeve, materialeve dhe detyrave té mbetura.

Hapat gé duhet té ndjeken gjaté procesit té ndérprerjes sé kontratés mes UNI -

Universum International College dhe stafit, jané si né vijim:

1.

Né rastet e skadimit té kontratés: Njoftimi me email 2 javé mé herét:
Departamenti i Burimeve Njerézore (BNJ) éshté pérgjegjés pér té informuar
punémarrésin pér mos-vazhdimin e kontratés sé tij/saj té paktén 2 javé pérpara
pérfundimit té kontratés. Kjo njoftim duhet té béhet pérmes njé emaili zyrtar dhe té
personalizuar, ku i theksohet punémarrésit data e pérfundimit té kontratés dhe arsyet
pér mos-vazhdimin. Né email, duhet té pérfshihet edhe njé pérshkrim i hapave gé
punémarrési duhet té ndjeké pér té pérfunduar detyrat e tij/saj té mbetura dhe pér té
dorézuar ¢do pajisje apo material gé i pérket institucionit.

Neé rastet e ndérprejes sé kontratés nga UNI: Kur ndérprerja e kontratés béhet me
iniciativén e institucionit, BNJ éshté e detyruar té njoftojé punémarrésin pér kété
vendim té paktén 4 javé pérpara datés sé ndérprerjes sé kontratés. Né kété njoftim,
duhet té pérfshihen arsyet e ndérprerjes dhe detajet pér obligimet e mbetura té
punémarrésit deri né largimin nga puna. Pas njoftimit pér ndérprerje té kontratés,
éshté e nevojshme gé punémarrési té nénshkruajé vendimin pér ndérprerje té
kontratés. Ky dokument, i pérgatitur nga BNJ, duhet té pérfshijé té gjitha detajet e

ndérprerjes, pérfshiré datén e fundit té punés, arsyet e ndérprerjes, dhe obligimet e

11
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mbetura té té dyja paléve. Nénshkrimi i kétij dokumenti siguron gé punémarrési ka
pranuar dhe éshté i vetédijshém pér vendimin e marré nga institucioni, duke finalizuar
késhtu procesin e largimit nga puna né ményreé zyrtare dhe ligjore.

3. Né rastet e dhénjes sé doréhegjes nga ana e punémarrésit: Kur njé punémarrés
vendos té largohet nga pozita e tij, ai/ajo duhet té dorézojé njé njoftim zyrtar pér
doréhegje te Departamenti i Burimeve Njerézore (BNJ) té paktén dy javé para datés
sé fundit té punés. Ky njoftim duhet té pérfshijé arsyet pér doréheqje, si dhe detajet
mbi obligimet gé UNI ka ndaj punémarrésit deri né ditén e fundit té punés

4. Né te gjitha rastet e larté-pérmendura, punédhénési pérfundon té gjitha
obligimet financiare deri né momentin e géndrimit té punémarrésit né puné: Para
se punémarrési té largohet pérfundimisht nga pozita, punédhénési éshté i obliguar té
sigurojé qé té gjitha detyrimet financiare ndaj punémarrésit jané pérmbushur. Kjo
pérfshiné pagesén e pagés sé fundit, kompenzimet e mundshme pér ditét e
papérdorura té pushimit, si dhe ¢do pagesé tjetér gé punémarrési mund té keté té

drejté té marre.

8. VLERESIMET E STAFIT

Llojet vlerésimit gé aplikohen pér stafin akademik jané:

e Vlerésimi mes-semestral nga studentét;

e Vlerésimi semestral nga studentét;

e Vlerésimi nga kolegét (peer-to-peer)

e Observimi né klasé nga komisioni pér vlerésimin e metodologjisé né mésimdhénie;

e Vlerésimi né bazé té KPI-ve nga Njésia pér Sigurimin e Cilésisé né bashképunim me

Departamentin e Burimeve Njerézore.

Ndérsa llojet e vlerésimit gé aplikohen pér stafin administrativ jané:

12
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e Vlerésimi nga studentét lidhur me shérbimet studentore;
e Vlerésimi nga drejtorét/menaxherét e njésive né bazé té indikatoréve kryesor té

performancés té pércaktuar né kontraté.

Pér secilin nga kéto lloje té& vlerésimit ekzistojné formularét e caktuar. Eshté pérgjegjési e
udhéhegésve té programeve dhe Njésisé pér Sigurim té Cilésisé té menaxhojné proceset
e vlerésimit, por Zyrtarii Burimeve Njerézore ka pérgjegjési gé té siguroj se vlerésimi éshté
kryer pér té gjithé stafin dhe rezultatet e vlerésimit jané mbledhur dhe arkivuar né dosjet

e secilit anétar té stafit.

Varésisht nga performanca dhe vlerésimet e stafit gé béhen nga format e vierésimit té
cekura mé larté, stafi mund té keté beneficione té ndryshme duke pérfshiré bonuse,
ngritje page sipas rregullorés pér paga né UNI - Universum International College, si dhe
mobilitet né njérén nga shtetet né té cilat kemi marréveshje me projekte te ndryshme
ndérkombétare té cilat ndihmojné stafin né ngritje profesionale dhe akademike. Varésisht

nga performanca, stafi ka avancim né pozité.

9. VEREJTJET

Procesi i vlerésimit té stafit mund té rezultojé né identifikimin e nevojave pér trajnime
shtesé té stafit, térhegje té vérejties pér performancén e dobét dhe mos-arritien e
treguesve té performanceés té pércaktuar me pozitén e punés, apo promovimin e stafit né

rast té pérformancés sé shkélqyer.

Né rast se, pas vlerésimit, udhéhegésit e njésive apo drejtorét e programeve akademike
konsiderojné se njé té punésuari i duhet térhequr vérejtja pér performancé té dobét, apo
nése éshté identifikuar dhe déshmuar ndonjé ankesé nga studentét apo anétarét e tjeré

té stafit, éshté pérgjegjési e Zyrtarit té Burimeve Njerézore gé t'ia japé vérejtjen verbale
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ne takim dhe vérejtien me shkrim té punésuarit né fjalé. Vérejtja dorézohet né formé
elektronike pérmes email, duke mbajtur té kopjur né CC mbikéqgyrésin direkt té té
punésuarit, dhe né kopje fizike, té nénshkruar nga mbikéqyrési direkt dhe zyrtarii BNJ. Té
punésuarit i dérgohen dy vérejtije pér performancé té dobét, ndérsa vérejtjia e treté

shérben si shkas pér shképutje té kontratés sé punés nga ana e punédhénésit.

10. TRAJNIMET E STAFIT

Né bazé té vlerésimeve periodike té stafit, Njésia pér Sigurimin e Cilésisé identifikon se ku
ka nevojé pér trajnim dhe ngritje té kapaciteteve té stafit, qofté akademik, administrativ,

apo teknik.

Zyra e Burimeve Njerézore ka pérgjegjési gé t'i ofrojé ndihmé teknike késaj njésie né
organizimin, mbajtjen dhe evidentimin e trajnimeve té mbajtura dhe té sigurohet qé stafii
targetuar té marré pjesé né kéto trajnime. Kjo zyré éshté e obliguar t& mbaj njé bazé té té
dhénash me té gjitha trajnimet e ofruara pér stafin nga Njésia pér Sigurimin e Cilésisé.
Pjesémarrja éshté obligative né trajnimet e organizuara pér stafin pérkatés.

Né rastin e stafit akademik, ofrohen trajnime né kuadér té partneritetit strategjik me
Arizona State University, ofrohen trajnime pér stafin sipas nevojave té identifikuara nga
proceset e vlerésimit.

Né rastet kur edhe pas trajnimeve té ofurara vazhdon té vérehet performancé e dobét e
stafit, atéheré Késhilli Drejtues mund té vendosé té ndérpresé kontratén e punés si pér

stafin akademik ashtu edhe pér stafin administrativ.
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1. TAKIMET E STAFIT

Stafi jané té obliguar té marré pjesé:
e Né mbledhjet e rrequllta sipas nevojés.
e Né mbledhjet e jashtézakonshme gé mund té ftohen nga kryetari, apo nga pjesétaré
té tjeré té stafit, sipas nevojés.
e Stafinuk éshté i oblgiuar té marré pjesé né takimet e rregullta té stafit né rastet kur:
- I punésuari mund té jeté né pushim (mjekésor, vjetor, lindjes).

- | punésuari ka njé takim té réendésishém né kuadér té punés.

12. PUSHIMET E STAFIT

E drejta pér pushim pércaktohet sipas Ligjit té Punés NR. 03/L-212. Kushtet e shfrytézimit
té pushimit jané té detajuara né kontratén e punésimit. Stafi akademik dhe administrativ
duhet té béjné kérkesén pér pushim te Zyrtari i Burimeve Njerézore dy javé mé herét se
dita e fillimit té pushimit. Kjo béhet me géllim gé té keté hapésiré pér gjetje té
zévendésuesve apo rishpérndarje té detyrave. Kérkesa béhet duke e plotésuar formularin

i cili merret dhe dorézohet i plotésuar né formé fizike te zyrtarii Burimeve Njerézore.

Vendimi pér lejim té pushimit merret nga Zyrtarii Burimeve Njerézore né bashképunim me
mbikéqyrésin direkt té té punésuarit gé e ka béré kérkesén. Zyrtari i Burimeve Njerézore
duhet té ruajé né dosjen e té punésuarit té gjitha kérkesat pér pushim dhe té mbajé njé
databazé pér evidentimin e pushimeve té shfrytézuara nga té gjithé anétarét e stafir té

UNI - Universum International College.
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13. KOMUNIKIMI LIDHUR ME BURIMET NJEREZORE

Deri né momentin e nénshkrimit té kontratés sé punés komunikimi zyrtar realizohet nga
emaili zyrtar i Departamentit té Burimeve Njerézore t& UNI - Universum International
College né emailin privat té kandidatit. Nga momenti i nénshkrimit té kontratés pér secilin
pjesétar té stafit, pavarésisht llojit té pozités né té cilén éshté i/e angazhuar, duhet té
krijohet emaili zyrtar me domenin e UNI = Universum International College. Email duhet
gjithnjé té ndjeké kété format: emri.mbiemri@universum-ks.org. Tutje, i gjithé komunikimi
zyrtar lidhur me menaxhimin e burimeve njerézore duhet té kryhet né kété email adresé

zyrtare.
Né c¢cdo komunikim nga Departamenti i Burimeve Njerézore me stafin akademik,

administrativ, apo teknik, duhet té mbaheti/e kopjuar né CC té paktén mbikéqyrési€jai/e

drejtpérdrejté i/e atij anétari/eje té stafit.
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Kontakti
info@universum-ks.org
+383 44 144 062
Rr. Hasan Prishtina 1,1 Konjuh, Lipjan, 14000, Kosovo
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