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Rregullorja mbi organizimin dhe sistematizimin e vendeve té punés

Né bazé té nenit 52 té Statutit t& Kolegjin e Shkencave Mjekésore dhe
Q.D.T“Rezonanca”Prishtinég, Késhilli Drejtues i KSHM dhe Q.D.T, miratoi:

RREGULLORE MBI ORGANIZIMIN DHE SISTEMATIZIMIN E VENDEVE
TE PUNES

L Dispozitat e pérgjithshme
Neni 1
Me kété Rregullore parashihen té rregullohen kéto ¢éshtje:
- Struktura organizative e Alma Mater Europaea Campus College
“Rezonanca” dhe organizimi i brendshém;
- Pasqyra e vendeve té punés si dhe kushtet té cilat duhet ti plotésojné
kandidatét- punonjésit pér njé vend té punés
- Pérshkrimi i punéve dhe i detyrave té punés dhe numri i posteve.
Neni 2
Me kété rregullore jepet edhe pasqyra e vendeve té punés dhe kushtet té cilat
duhet t'i plotésojné puntorét pér secilin vend pérkatés té punés si dhe emértimi i
vendit té punés.

I. ADMINISTRATA
1. Shefi i Sektorit té Administratés
Fakulteti ose shkolla e larté dhe dy vjet pérvojé pune
2. Zyra e Resurseve Humane
Fakulteti ose sé paku shkolla e mesme dhe njé vjet pérvojé pune
3. Zyra Ligjore
Fakulteti Juridik dhe tri vjet pérvojé pune né ¢éshtjet juridike
4. Zyrtari pér kontabilitet dhe financa
Fakulteti Ekonomik dhe tri vjet pérvojé pune né kontabilitet dhe financa
5. Zyra pér Mbéshtetje té Studentéve, Karrieré dhe Alumni
Fakulteti dhe tre vjet pérvojé pune né 1émin e caktuar
6. Zyra pér marrédhénie me jashté
Fakulteti dhe tre vjet pérvojé pune né lémin e caktuar
7. Qendra pér Publikime
Fakulteti dhe tre vjet pérvojé pune né 1émin e caktuar
8. Zyra per Sigurimin e Cilésisé
Fakulteti dhe tre vjet pérvojé pune né lémin e caktuar
9. Zyra per Céshtje akademike
Fakulteti dhe tre vjet pérvojé pune né lémin e caktuar
10. Qendra Kompjuterike e Kolegjit
Fakulteti i elektroteknikés- departamenti i kompjuterisé ose FSHMN- drejtimi i
Shkencave Kompijuterike dhe tri vjet pérvojé pune
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- Administratori i Serverit- Rrjetit
Fakulteti i elektroteknikés- departamenti i kompjuterisé ose FSHMN- drejtimi i
Shkencave Kompjuterike dhe njé vjet pérvojé pune né mirémbajtjen e serverit
dhe administrimin e domenit.

- Administratori i websajtit dhe intranetit
SHLT- drejtimi i kompjuterikés ose shkolla e mesme dhe njé vjet pérvojé pune né
mirémbajtjen e éeb-fagés.

11. Asistente Adminstrative- Referente
Fakulteti dhe tre vjet pérvojé pune né 1émin e caktuar

12. Asistenti Teknik né zyren e presidentit/menaxherit/rektorit
Fakulteti dhe tre vjet pérvojé pune né lémin e caktuar

13. Arkivisti
Shkolla e mesme dhe njé vjet pérvojé pune

14. Biblotekisti
shkolla e mesme dhe njé vjet pérvojé pune

15. Shtépiaku
Shkolla e mesme-elektricist dhe njé vjet pérvojé pune

16. Sigurimi
Shkolla e mesme dhe njé vjet pérvojé pune
17. Vozitési
Shkolla e mesme, provimi pér vozités i kategorisé “B” dhe njé vjet pérvojé pune.

18. Punétore pér mirémbajtjen e pastértisé
Shkolla e mesme dhe njé vjet pérvojé pune
Neni 3
Pér té gjitha vendet e punés mbahet testimi

Neni 4
Gjaté kohézgjatjés sé kontratés udhéheqési i administratés mund ta riemrérojé
punétorin né ndonjé post tjetér ku éshté niveli i pérafért dhe pagesa e njéjteé.

Neni 5
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Pérshkrimi i Punéve dhe i Detyrave té Punés
1. Shefii Sektorit té Administratés
Kryerja e punéve dhe detyrave té punés duhet té jené pjesé e zbatimit té Ligjit té
Punés, Ligjit pér Shéndetési, Ligjit mbi Arkivat si dhe rregulloret dhe udhézimet
tjera qé gjejné zbatim né kété 1émi, duke gjetur zbatimin e politikave té
pérgjithéshme pér té pérmbushur e ushtrutar pérgjegjésité pérkatése té cilat i
takojné kétij sektori, gjithnjé duke respektuar parimet e ligjgshmérisé lidhur me:
- Organizimin dhe funksionimin e Sektorit t¢ Administratés
- Administrimin e Dokumenteve té prodhuara apo té krijuara né adresé té
sektorit té administratés dhe te gjitha dokumenteve tjera té cilat kérkojné
administrim té tillg,
- Administrimin, arkivimin dhe ruajtjen e dokumenteve sipas réndésisé dhe
afateve kohore.

2. Zyra e Resurseve Humane

Qéllimi i Zrh éshté furnizimi i kolegjit me resurse adekuate njerézore, gjithnjé
duke u mbéshtetur né ligjet, statutin, rregulloret dhe procedurat né fuqi. Né kété
kuadér bén pjesé edhe udhéhegja dhe menaxhimi i procesit té rekrutimit té stafit
administrativ dhe zgjedhja né thirrjet mésimore shkencore té stafit akademik
Detyrat dhe pérgjegjésit e ZRH

- E béné administrimin dhe menaxhimin e pérgjithéshém té ZRH dhe

siguron gé té pérmbushen detyrat né ményré efektive;

- Kontribon né rritjen e performancés sé personelit, népérmjet motivimit

dhe zhvillimit dhe trajnimin lidhur me zhvillimin e stafit;

- Kordinon aktivitetet me administratorin pér zhvillim dhe trajnim lidhur

me zhvillimin e stafit;

- Menaxhon dhe mirémban informatat pér burimet njerézore té Kolegjit,

asiston menaxhimin dhe organizimin e brendshém, ofron mbéshtetje

administrative dhe logjistike;

- Siguron zbatimin e procedurave pér rekruitimin e personelit t& Kolegjit;

- Mbikéqyrq, procedon dhe mbéshtet stafin akademik gjaté procesit té

zgjedhjes né thirrje mésimore shkencore e (né bazé té rregullorés pér zgjedhje

né thirrje;

- Pérgadité kontrata pune pér stafin akademik té rregullt dhe té angazhuar, si

dhe pér stafin jo akademik;

- Pérpilon informata, analiza dhe raporte té ndryshme statistikore lidhur me

personelin e Kolegjit;

- I pércjell CV e kompletuara té stafit akademik né Qendrén Kompjuterike té

kolegjit pér publikim né &eb fage

- Pérpilon informata dhe bashképunon me fakultetet lidhur me publikimin

dhe realizimin e konkurseve pér zgjedhje té stafit akademik
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- Pérgadité dhe pérdetison pérshkrimet e vendeve té punés;

- Procedon ankesat e stafit né bazé té procedurés pér ankimim

- Menaxhon mbrojtjen dhe pérpunimin e té dhénave personale sipas
legjislacionit né fuqi;

- Menaxhon sistemin e arkivimit dhe dokumentet e brendshme té Kolegjit qé
- Léshon vértetime dhe dokumente tjera lidhur me statusin e personelit;

- Si dhe detyra té tjera sipas nevojés, me vendim té organeve té Kolegjit

3. Zyra Ligjore
- Pércjell dispozitat ligjore nga lémia i fushéveprimit té vet dhe njofton
menaxhmentin lidhur me ndryshimet e reja né legjislacion
- Bashkéréndon punén me menaxhmentin, pérgadit materialet e nevojshme si
dhe béné pérgaditjet teknike pér takim;
- Regjistron takimet si dhe mban procesverbal né takimet e késhillit drejtues,
senatit dhe bordit té Kolegjit
- Harton procesverbalet e mbeledhjeve, vendimet si dhe té gjitha shkresat tjera
te Kolegjit
- Procedon aktet e nxjerra nga Késhilli drejues dhe bordit té kolegjit pér
nénshkrim, evidentim/protokolim dhe publikim né &eb
- Organizon dhe mirémban materiale e késhillit drejtues dhe bordit té Kolegjit,
senatit, komisioneve, etj, né konsulltim me eprorin.
- Harton rregullore, udhézime, rekomandime pér organet e Kolegjit,
- Jep sqarime pér dispozitat ligjore, statutit dhe akteve tjera normative té
zbatueshme né Republikén e Kosovés
- Pérgadit format e vendimeve dhe té kontratave té cilat lidhen me personelin e
Kolegjit dhe me subjektet tjera me té cilat ka raporte kontraktuese;
- Sipas nevojés pérgadité edhe padi ndaj personave dhe subjekteve tjera té cilat i
shkaktojné déme Kolegjit;
- Pérfagéson Kolegjin né té gjitha procedurat té cilat zhvillohen né gjykatat e
Kosovés dhe organet e administratés;
- pérmes sekretarit té pérgjithéshém jep pérgjigje né kérkesat qé i drejtohen
késhillit drejtues dhe senatit dhe jep sqarime juridike pér organet e Kolegjit;
- pérgadité materialet pér mbéledhjet e oraneve té Kolegjit dhe merr pjesé né
mbledhje;
- Kryen edhe puné tjera té ngjashme sipas kérkesés sé Udhé&heqésve
4. Zyrtari pér kontabilitet dhe financa
Téré veprimtaria mbéshtete né organizimin, koordinimin dhe menaxhimin e
punéve financiare té nevojshme pér realizimin e detyrave té caktuara dhe
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pérgjegjésit té cialt kérkohet. Veprimtaria mbéshtetet ne ligjet, rregulloret dhe
udhézimet né fuqi té cilat e rregullojné kété lémi. Detyrat esenciale jané:

- Kompleton gjithé dokumentacionin e buxhetit té arkés dhe dokumentet tjera
materiale, financiare dhe sipas kronologjisé dhe praktikave kontabél dhe i
vendos né folder pérkatés;

- Kujdeset gé dokumentacioni té ruhet sic e parasheh ligji pér menaxhimin e
financave publike;

- Aplikon dhe punon né procedurat e detajuara pér kriteret e proceseve
buxhetore;

- Punon né procedurat e zhvillimit t¢ dokumentacionit material dhe financiar;
- Dakordon llogarité e bankés, arkés dhe llogarité e tjera pér mospajtim dhe
njofton eprorét pér té€ marré procedurat e nevojshme;

- Pérpunon kodet standart té kontabilitetit dhe ia pérshtaté nevojave vetanake;
- Kujdeset pér té bashkérenditur té gjitha llogarité dhe pér t’i pérputhur mospajtimet.

- Pérpilon raportet periodike dhe vjetore lidhur me ecurité financiare.

- Ndihmon bashképunétorét professionalé né kryerjen e detyrave.

- Pércjell dispozitat ligjore nga lémia e kontabilitetit dhe e financave.

- Kryen puné té tjera nga kjo lémi, té cilat ia cakton udhéheqési 5.

5. Zyra pér Mbéshtetje té Studentéve, Karrieré dhe Alumni
Misioni
Asociacioni Alumni i KSHMR-sé éshté asociacion gé pérkushtohet t'i shérbejé Kolegjit, alumnive
(té diplomuarve), studentéve dhe miqve té tij. Misioni i tij éshté té forcojé dhe zhvillojé KSHMR
népérmjet asistimit né rekrutimin e studentéve, angazhimin né aktivitete pér té rritur
reputacionin e Kolegjit né vend dhe jashté, si dhe té promovojé imazhin pozitiv té Kolegjit dhe té
alumnive.
Qéllimet:
1. t'i nxisé marrdhéniet e dobishme té ndérsjellta né mes Kolegjit dhe alumnive té tij;
2. t'i promovoijé lidhjet e pérjetshme ndérmjet alumnive, studentéve, stafit dhe miqve té
Kolegjit;
3. té inicojé bashképunimin me alumnit dhe organizata té tjera né sajé té kultivimit té
gadishmérisé dhe mbéshtetjes edhe pér qytetin, népérmjet inicimit té programeve socialo-
edukative, programeve té bamirésisé dhe programeve shérbyese;
4. té inkurajojé pérfshirjen kuptimplote té té gjithé té diplomuarve dhe studentéve aktualé, pér
té pérjetésuar kuptimin e mburrjes, té bazuar né kualitetet e garta té Kolegjit dhe arsimimit gé
ai ofron;
5. té jeté i hapur me té gjithé né bazé té paanésive dhe meritave pavarésisht karakterit etnik;
6. né ményré aktive té kérkojé bashképunim me asociacionet e tjera Alumni, si né Republikén e
Kosovés poashtu edhe jashté.
Bordi i Alumni-t
Bordi Ekzekutiv i Alumni-t paraget organin kryesor té asociacionit. Né pajtueshméri me statutin
e asociacionit, Bordi Ekzekutiv éshté i ngarkuar me krijimin e politikave té alumnit, miratimin
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dhe implementimin e planit vjetor té asociacionit, pérgadit E-neésletter (fletushkén me lajme) si
dhe bén organizimin e aktivieteteve edukative, sociale dhe pér shogérime (netéorking). Bordi
Ekzekutiv pérbéhet nga udhéhegési, njé anétaré entuziasté té diplomuar né KSHMR dhe té
punésuar népér kompani té ndryshme, organe té administratés dhe organizata jogeveritare né
Kosové dhe jashté dhe zyrtari administrativ.

Pérgjigje té disa pyetjeve té zakonshme rreth Asociacionit ALUMNI té KSHMR-sé:
Asociacioni Alumni i KSHMR-és, éshté njé asociacion i dedikuar t'i shérbejé Kolegjit,
alumnive, studentéve dhe migéve té tij. Misioni i tij éshté té forcojé dhe té zhvillojé
Kolegjin , népérmjet ndihmés né rekrutimin e studentéve, angazhimin né aktivitete té
cilat do ta rrisin reputacionin e Kolegjit né vend dhe mé gjéré, si dhe t& promovojé imazh
pozitiv té Kolegjit dhe alumnive té tij.

Al éshté themeluar pér té mbajtur lidhjen dhe komunikimin né mes té gjithé té
diplomuarve, stafit akademik dhe administrativ t¢ KSHMR-&s. Té gjithé alumnit e
Kolegjit jané té ftuar té marrin pjesé né Asociacionin Alumni.

Zyra e Alumni-t shérben pér punét e alumnive. Zyra e Alumni-t parimisht funksionon si
kontakt kryesor pér té gjithé té diplomuarit e KSHMR. Ju lirisht mund té na kontaktoni
pér pyetje, probleme dhe vérejtje.

Zyra joné ndodhet né kampusin e Kolegjit.

Kolegji ka themeluar dhe ka véné né funksion té ploté né té gjithé kapacitetin e saj Zyrén pér
Mbéshtetje té Studentéve, Karrieré dhe Alumni. Kjo zyré do t'i kushtojé vémendje dhe do té
ndjeké zhvillimin profesional dhe karrierén e ¢do té diplomuari, gé del nga auditoret e Kolegjit.
Studentét e Kolegjit do té vazhdojné té jené pjesé aktive e Alumnit té Kolegjit vazhdimisht, duke
marré késhilla, duke pérfituar asistencé teknike, duke ndjekur kurse té ndryshme, duke
shfrytézuar partneritetet e Kolegjit brenda dhe jashté Kosove.

Bashképunimet pér punésim Kolegji ka vendosur bashképunime té géndrueshme me shumé
institucione vendore. Kéto bashképunime kané té béjné me asistencén, qé u jep Kolegji kétyre
institucioneve dhe me pérparésité, qé kané studentét e Kolegjit pér punésim né kéto
institucione. Kjo bén, gé KSHMR té jeté njé partner i fugishém, i besueshém dhe me kredibilitet
né Kosové i té gjitha institucioneve punédhénése.

Qéllimet e Qendrés pér Zhvillim té Karrierés jané t'i ndihmojé studentét e Kolegjit né zhvillimin
e njohurive dhe shkathésive té cilat do t'i ndihmojné gjaté punésimit, t'i ndihmojé studentét né
fitimin e pérvojés sé punés gjaté studimeve qé té kuptojné mé shumé pér botén e tregut té
punés si dhe té ofrojé késhilla dhe informata pér maturantét rreth studimeve né Kolegj.

Kété e arrijmé duke u mundésuar atyre gasje né informatat mé té reja pér studime, trajnime,
seminare, ligjerata, aktivitete té ndryshme si dhe informata pér vende té lira pune dhe pune
praktike.

Qéllimet e QZHK- sé jané:

- puna né zhvillimin e aftésive, njohurive dhe shkathtésive té cilat jané kyce pér procesin e
punésimit té studentéve dhe té diplomuarve;

- ofrimi i shérbimeve té digjitalizuara pér edukim, késhillim, zhvillim dhe orientim né Karrieré.
ofrimi i ndihmés studentéve dhe té diplomuarve té Kolegjit qé té viné deri tek informacioni pér
mundésité e arsimimit shtesé, mundésité e punés praktike dhe aktiviteteve té ndryshme;
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- té genit objektiv dhe té besueshém kur studentéve tané i ofrojmé késhilla dhe udhézime pér
procesin e pérzgjedhjes sé mundésive pér zhvillimin e karrierés si dhe pérgatitjen e zbatimin e
planeve reale pér zhvillimin e karrierés;

- organizimi i punétorive, seminareve, tryezave té rumbullakéta, konferencave, bisedave dhe
prezantimeve té punédhénésve, me géllim gé studentét ta kuptojné mé miré botén e punés dhe
t'i zotérojné shkathtésité gé jané té nevojshmé pér organizimin dhe planifikimin e suksesshém
té karrierés personale;

- bashképunimi me fakultetet e Kolegjit pér zhvillimin profesional té studentéve dhe karrierés sé
tyre;

- ofrimi i shérbime pér kompanité si prezantimin e ofertave té tyre pér puné para té
diplomuarve dhe biseda me kéta ofertues;

- té punuarit né avansimin e efikasitetit té Qendrés pér Zhvillim té Karrierés dhe edukimin e
studentéve, pérmirésimi i efikasitetit toné pér t'iu pérgjigjur nevojave tjera té studentéve dhe
punédhénésve.

Roli i Qendrés

Roli i Qendrés pér Zhvillim té Karrierés éshté gé té jeté ndérmjetésues mes studentéve,
fakulteteve dhe kompanive duke patur si géllim forcimin e lidhjeve bashképunuese dhe ngritjen
e nivelit té pérgatitjes sé studentéve pér tregun e punés.

6. Zyra pér marrédhénie me jashté
Me krijimin e Zyrés pér Marrédhénie me Jashté, e cila éshté njé strukture relativisht e re né
kuadrin e Rektoratit té Kolegjit, synon forcimin dhe zgjerimin e bashképunimit ekzistues me
analogét népér boté dhe né té njéjtén kohé edhe pérmirésimin e komunikimit dhe
bashképunimit brenda territorit té Kosovés.

Duke gené pjesé e hartimit te politikave dhe strategjisé sé zhvillimit té Kolegjit, kjo Zyré
bashkérendon punén me institucione té tjera si brenda edhe jashté vendit, pér té nxitur
bashképunimin né té gjitha fushat e arsimit té larté.

Zyra pér Marrédhénie me Jashté, promovon ndérkombétarisht aktivitetin e Kolegjit dhe krijon
bazat pér bashképunim té métejshém duke shkémbyer informacionin e nevojshém.

Zyra pér Marrédhénie me Jashté ofron edhe shérbime lidhur me projekte pér personelin
akademik dhe studentét e Kolegjit, duke ndihmuar né gjetjen e fondeve, dhénien e informatave
pér grante té ndryshme, projekte, organizimin e trajnimeve té ndryshme etj. si dhe funksionon
gjithashtu né ndihmé dhe né shérbim té studentéve dhe stafit akademik té Kolegjit, lidhur me
|évizjen e tyre né vende té tjera né kuadrin e programeve té ndryshme akademike
ndérkombétare.

Zyra pér Marrédhénie me jashté kryen té gjitha aktivitetet e nevojshme pér anétarésim té
Kolegjit né Associacione dhe organizata té arsimit té larté né Europé dhe Boté.

7. Qendra pér Publikime
Qendra pér Publikime éshté themeluar me themelimin e Kolegjit.
Qendra pér Publikime éshté e dedikuar gé té botojé dhe ribotojé libra nga fusha té ndryshme
mjekésore.
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Qendra pér Publikime kryesisht boton libra té fushés akademike, té cilat mbéshtesin
drejtpérdrejt plan-programet né Koleg;j.

Késhtu, veprimtaria botues e tij shtrihet né fushat, pér té cilat studentét e kétij Kolegji kané
treguar interesim té vecanté, si dhe prej té cilave ata pérgatisin provimet e tyre.

Qendra pér Publikime ka dhe Késhillin Botues, i cili funksionon sipas njé Rregulloreje té tij.
Botimet e Kolegjit u pérmbahen kritereve té natyrshme pér botimin e njé libri. Ajo nuk ka fusha
té parapélgyera, pérvec atyre qé ligjerohen né fakultetet e Kolegjit, si dhe seriozitetit té
natyrshém akademik pér botimin e tij: gjuha standarde, struktura, metodologjia dhe aparatura
shkencore e tij, jané ndér kriteret minimale pér botimin e librit nga Qendra pér Publikime.
Kolegji boton gjithashtu boton edhe revistén Kosovo Journal of Medical Science (KIMS).

8. Zyra per Sigurimin e Cilésisé

Rritja e veprimtarive ndérgjegjésuese brenda institucionit né lidhje me réndésiné e
sigurimit té cilésisé;

Koordinon me anétarét e tjeré té stafit té Kolegjit zbatimin e planit strategjik;

Harton dokumente dhe udhézime té tjera té nevojshme pér sigurimin e cilésisé;

Kontribuon né ményré aktive né Kolegj né funksion té kryerjes sé aktiviteteve té
lidhura me sigurimin e cilésisg;

Harton raporte té brendshme té vetévlerésimit;

Mbledh dhe arkivon dokumentet e nevojshme ashtu si¢ kérkohet nga Agjencia e
Akreditimit e Kosovés (AKA), dhe mban korrespodencén e rregullt me AKA-né;

Harton planin strategjik pér pérmirésimin e cilésisé sipas rekomandimeve té
ekspertéve ndérklombétaré, té cilin e dorézon edhe né AKA,

Merr pjesé aktive né vlerésimin e pérgjithshém té aktiviteteve né Kolegjit
pérfshiré stafin akademik, administrative dhe né infrastructure, etj.

Organizon procesin e akreditimit institucional dhe asiston né procesin e
akreditimit té programeve studimore;

Organizon, administron dhe kontrollon procesin e vlerésimit té stafit akademik,
administrativ, até té shérbimeve pér studenté, dhe até té infrastrukturés etj.;

Menaxhon procesin e shpérndarjes, dhe publikimit té raporteve té aktiviteteve
vlerésuese;

Ofron asistencé operative pér Komitetin pér Sigurimin e Cilésisé;

Udhehegé grupe punuese, sipas propozimit t& Komitetit pér Sigurimin e Cilésisé
né nivel té Kolegjit dhe me miratim té Rektorit, pér té realizuar aktivitetet e vlerésimit
sipas nevojeés;

Kujdeset gé rektorati, njésité akademike e organizative dhe organet drejtuese té
Kolegjit té zbatojné dinamikén e planeve té veprimit pér zbatimin e standardeve té
akreditimit dhe rekomandimeve t€ AKA-sg, dhe harton raporte ¢do tre muaj pér progresin
e zbatimit té rekomandimeve dhe standardeve, ku pér té njejtat e njofton Rektorin;

Dy heré né vit koordinatori i Zyrés pér Sigurimin e Cilésisé né Kolegj i raporton
Senatit pér sigurimin e cilésisé brenda Kolegjit;

Udhéhegé proceset e akreditimit dhe riakreditimit institucional, si dhe té
programeve studimore dhe mban komunikim té rregullt me AKA-né, dhe institucionet
tjera relevante brenda dhe jashté vendit.
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Zyra pér sigurimin e cilésisé pérkrahet nga zyrtarét administrativ dhe akademik né
hartimin e analizave té nevojshme pér kété zyré.
Ruan proceset e evaluimit té stafit né bazé té procedurés pér vlerésim

9. Zyra per Céshtje akademike
Detyrat e zyrés pér Céshtje Akademike jané:
- Organizon dhe koordinon punén pér céshtje akademike;
- Bén pérgatitjen e materialit pér mbledhjet e Senatit té Kolegjit, Bordit t& Kolegjit,
Késhillave té Fakulteteve dhe departamanteve né té cilat trajtohen ¢éshtjet akademike dhe
shkencore;
- Menaxhon me sistemin e grupimit té studentéve (ndarja e studentéve népér grupe),
zbaton kérkesat pér ndryshimet e grupeve;
- Menaxhon orarin e mésimit, kérkesat pér ndryshim té orareve, si dhe harton orarin e
shfrytézimit té sallave mésimore;
- Mban evidence pér mbajtjen dhe realizimin e procesit mésimor sipas programeve.
Viteve dhe Iéndéve mésimore;
- Menaxhon evidencat pér vijueshmériné e studentéve né procesin mésimor, bén
llogaritjet dhe gjeneron raportet finale lidhur me kété céshtje;
- Mbledh dhe procedon kérkesat e stafit pér pasije, resurse mésimore, etj.
- Léshon studentéve librat e curriculumeve té studimit, syllabuset e léndéve té vecanta
sipas kérkesave té studentéve
- Harton raportet lidhur me kohézgjatjen mesatare té studimeve, notén mesatare té
studimeve, notén mesatare sipas léndéve, viteve dhe programeve;
- Pérgatité raportet pér té graduarit;
- Pérgatité listen e studentéve inaktivé sipas programeve dhe viteve (né bashképunim me
zyrén financiare té Kolegjit);
- Pérgatité formularét pér propozimin e temave té diplomave bachelor dhe master;
- Léshon Shtojcén e diplomave studentéve té diplomuar.
- Pérgatité materialin pér botimin e pasqyrés sé planeve dhe programeve té studimit.
- Kryen detyrén e sekretarisé né komisionin e studimeve né nivel té Késhillave té
Fakulteteve dhe Senatit dhe shérben si zyre késhilldhénése pér komisionet e studimeve té
njésive akdemike

10. Qendra Kompjuterike e Kolegjit
Detyrat dhe pérgjegjésité e Qendrés Kompjuterike té Kolegjit jané:
- zhvillon dhe vendos standard pér rregulloret né lidhje me: hardéerin, softéerin, rrjetin
kompjuterik, serverin, platformat kompjuterike, etj.
- Planifikon dhe propozon projekte pér nevojat e Kolegjit pér teknologji informative (TI)
- Koordinon zbatimin dhe mirémbajtjen e projekteve té Tl né Kolegj
- Mbéshtet sistemet dhe kérkesat e TI, duke pérfshiré edhe edukimin elektronik té
personelit dhe studentéve;
- Organizon, udhéheq dhe koordinon aktivitetet pér zhvillimin e mésimit né distancé (e-
learning);
- Siguron program té aplikueshém sipas standardeve dhe nevojave pér menaxhimin e
lehté té administratés, pér personelin akademik dhe jo akademik té Kolegjit;
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- Organizon perfeksionimin e punétoréve gé punojné né Qedrén Kompjuterike té
Kolegjit;

- Kujdeset pér zbatimin e masave efikase pér siguriné e sistemit kompjuterik té Kolegjit;

- Kujdeset pér zbatimin e aktiviteteve pér pérmirésimin e performancés sé Kolegjit né
sistemet elektronike té evaluimit (si Eebometrics, etj.)

Udhéheqési i helpdeskut

- Eviton apo zgjidh probelemet né kompjuteré te secili punétor i Kolegjit dhe
kompjuteréve té tjeré té Kolegjit

- Eviton problemet né secilin kompjuter gé ka té béjé me sistemiet hardéerike dhe
soféerike.

Administratori i serverit-rrjetit

- Bén instalimin dh emirémbajtjen e serverit Domain Controller, instalimin dhe
konfigurimin e sistemit operativ Eindoés Advanced Server pér DC

- Krijon llogari pér té gjithé studentét dhe personelin e Kolegjit

- Krojon hapésira té pérbashkéta dhe individuale pér té gjithé shfrytézuesit e resurseve té
rrjetés kompjuterike

- Bén instalimin dhe mirémbajtjen e serverit Fireéall, ISA server (Internet Security
Accelerator Server) né sistemin operativ Eindoés server, filtrimin e gasjes né internet dhe
mbrojtjen nga sulmet e jashtme

- Bén lidhjen e serveréve, ndérlidhjen e serveréve me kabllo UTP CAT5.

- Bén lidhjen e kompjuteréve, kyqgjen dhe konfigurimin e té gjithé kompjuteréve né
domain (DC).

- Bén gjenerimin e Backup-it, ruajtjen e gjendjes sé fundit té rregullt té serveréve né rast
té nevojés pér rikthim té shénimeve dhe konfiguracionit té fundit né gjendje té rregullt.

- Bé&n administrimin e domenit

- Bén bllokimin e webfageve té ndaluara pér studenté.

- Bén administrimin dh emirémbajtjen e programit pér evaluimin on-line té
mésimdhénésve,

- Bén administrimin dh emirémbajtjen e Moodle platformés

- Kryen edhe puné té tjera, té cilat ia cakton udhéheqési.

Administratori i websajtit dhe internetit
- Bén dizajnimin dhe freskimin e éebfages me materiale té nevojshme té domosdoshme
pér Kolegj.
- Bén freskimin e shénimeve né Internet
- Bén administrimin e Intranetit té Kolegjit.
11. Asistente Admnistrative- Referente
Zbaton systemin e informimit dhe komunikimit me studentét e programit pér té cilat
éshté e pércaktuar
- Ju ofron studentéve dokumentacionin relevant qé ka té béjé me céshtjet akademike
- Pranon aplikacionet e studentéve té rinj pér regjistrim, pérgatité regjistrat pér provim
pranues
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- Pérgatité procesverbalet e pérgjithshme dhe individuale té studentéve sipas afateve té
provimeve

- Sistemon dokumentacionin e studentéve né dosjet e tyre

- Vendosé dhe kontrollon suksesin e studentéve né programin elektronik pér menaxhimin
e studentéve

- | léshon studentéve dokumentacionin administrative gé ka té béjé me aktivitetin
akademik dhe performancén e tyre akademike

- Formon dosjet e studentéve té regjistruar

- Merr pjesé né sesionet e mbrojtjes publike té temave té diplomave, duke mbajtur
dokumentacionin pér kété deri né mbyllje té l1éndés.

- Pérgatité raportet lidhur me punét ditore té kryera

- Sipas nevojés kryen edhe puné té tjera, té cilat ia cakton udhéhegési.

12. Asistenti Teknik né zyren e
presidentit/menaxherit/rektorit

- Koordinon punén né zyrén e presidentit/menaxherit/rektorit
- Regjistron takimet, thirrjet telefonike, mban adresarin e telefonave té stafit té Kolegjit
- Kujdeset qé telefonat té pérdoren vetém pér nevoja zyrtare
- Merr pjesé né pérgatitien e mbledhjeve, konfererncave, duke pérfshiré kétu edhe
aranzhmanet hoteliere si dhe regjistron visitorét e Kolegjit
- | mirépret visitorét dhe bashkébiseduesit né telefon, i pércjell mesazhet nga
menaxhmenti dhe i pércjell mesazhet te menaxhmenti.
- Sipas nevojés merr pjesé gjaté pérkthimeve nga shqipja né anglisht dhe anasjelltas.
- Pérpunon né kompjuterin personal tekste, memorandum, dokumente dhe formularé té
tjeré pér nevoja té menaxhmentit té Kolegjit
- Shtyp letra, raporte, dokumentacione té dérguara nga institucione té tjera.
- | pércjell dokumentet e Kolegjit pér nénshkrim dhe i ruan dokumentet e dérguara.
- Informon personelin akademik pér takimet qé mbahen né Kolegj, pér orarin e mésimit
dhe orarin e provimeve.
- Kryen edhe puné té tjera nga fushéveprimi i kétij vendi té punés, ashtu si¢ ia jep
udhéheqési.

13. Arkivisti
- Nga shérbimet pérkatése e pranon gjithé materialin arkivor;
- Bén arkivimin e dokumentacionit zyrtar té Kolegjit né bazé té nomenklaturés sé
paraparé me rregullat pér mbajtjen dhe regjistrimin e materialit arkivor dhe e udhéheqé
librin arkivor;
- | propozon Rektorit dhe Sekretarit té Kolegjit listén e kategorive té materialeve té
regjistruara pér afatet e ruajtjes;
- Pérgatité dhe propozon shkatérrimin e materialit té regjistruar dhe mbané evidencé pér
kétg;
- | pércjell dhe i aplikon dispozitat ligjore me té cilat rregullohet ményra e udhéheqjes sé
Iéndés arkivore;
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- Me lejen e Rektorit dhe té sekretarit té Kolegjit jep né pérdorim té pérkohshém léndén
arkivore me revers;
- E mban dhe e udhéheqé protokollin kryesor pér regjistrimin e Iéndéve;
- Bén shpérndarjen e dérgesave té postés pasi e pranon nga Rektori apo sekretari i
Kolegjit;
- Bén shpérndarjen e shkresave, vendimeve dhe materialeve té tjera népérmjet librit té
brendshém té shpérndarjes pér gjithé personelin e Kolegjit;
- Sipas nevojés, bén fotokopje té materialeve dhe i radhité ato;
- Kryen edhe puné té tjera sipas rregullave pér arkivin dhe sipas urdhrave té sekretarit dhe
Rektorit.

14. Biblotekisti
- Bén regjistrimin e literaturés (librave) té bilbiotekés sé Kolegjit
- Punon dhe plotéson signaturat e librave té bibliotekés
- Kujdeset pér evidentimin e shfrytézuesve té literaturés sé bibliotekés
- Bén sistematizimin e librave sipas sektoreve
- Ndihmon né pérpilimin e listave prioritare pér librat e nevojshme pér ¢cdo vit
akademik

- Pérpilon raporte pér vlerésimin e gjendjes sé bibliotekés

15. Shtépiaku
- Pérgjigjet pér mirémbajtjen e lokaleve té Kolegjit
- Pérgjigjet pér mirémbajtjen e té gjitha paisjeve té Kolegjit
- Mban evidencén pér té gjitha defektet dhe intervenimet qé béhen né paisjet
Brenda dhe jashté ndértesés sé Kolegjit
- Mirémban gjeneratorin dhe kujdeset pér karburantet, evidencon shpenzimet
dhe jep raport pér shpenzimet e karburanteve té naftés pér nevojat e gjeneratorit
- Kujdeset qé ndértesa pérreth té keté gjithnjé ndrigim
- Kujdeset pér mirémbajtjen e paisjeve pér mbrojtje nga zjarri
- Kryen edhe puné té tjera, té cilat ia cakton udhéheqési

16. Sigurimi

-- Bén pranimin e paléve, i orienton dhe i informon palét se né cilén zyre mund té
marrin informata té sakta
- Secilés palé i kérkon dokumentin e identifikimit
- Studentéve iu kérkon kartelat e identifikimit
- Pengon hyrjen e personave té paautorizuar né Kolegj
- Kryen edhe puné té tjera, té cilat ia cakton udhéheqési.

14. Vozitési
- Kujdeset pér mirémbajtjen e veturave té Kolegjit
- Bén vozitjen e personelit té Kolegjit
- Kryen punét e vozitjes sé rektorit dhe té udhéheqésve té tjeré
- Kryen edhe puné té tjera, té cilat ia cakton udhéheqési.
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Vozitési i autobusit

- Kujdeset pér mirémbajtjen e autobuséve té Kolegjit

- Kujdeset pér ruajtjen dhe rregullimin e dokumentacionit té nevojshém pér
mbajtje té vijés pér qarkullim

- Bén transportimin e studentéve dhe té punétoréve té tjeré té Kolegjit sipas orarit
té qarkullimit, t& pérpiluar nga Kolegji

- Bén transportimin e studentéve dhe té punétoréve té tjeré té Kolegjit sipas
kérkesave té vecanta té udhéheqgésit.

- Njofton

- Kryen edhe puné té tjera, té cilat ia cakton udhéheqgési.

16. Punétore pér mirémbajtjen e pastértisé
- Mbané pastértiné né té gjitha lokalet- zyret e Alma Mater Europaea Campus
College Rezonanca”;
- Kujdeset né largimin e mbeturinave nga oborri i Alma Mater Europaea Campus
College Rezonanca”;
- Kujdeset pér mirémbajten e luleve né lokalet e Alma Mater Europaea Campus
College Rezonanca”;
- Mban pastrimin e xhamave- dritareve té zyrave t&¢ Alma Mater Europaea
Campus College Rezonanca”;
Neni 6
Né bazé té propozimit té Eproréve mund té béhen ndryshime dhe plotésime té
sistematizimit té vendeve té punés.
Neni 7
Rritja ose zvogélimi i numtrit té vendéve té punés béhet né bazé té propozimit té
eproréve dhe vendimit té Késhillit Drejtues
Neni 8
Pas hyrjes né fuqi té késaj Rregilloreje secili punétor éshté i obliguar qé té
paragesé raport mujor pér punét té cilat i ka kryer brenda asaj kohe
Neni 9
Kjo rregullore hyn né fuqi ditén e miratimit nga Késhilli Drejtues i Alma Mater

Europaea Campus College Rezonanca”;
PRESIDENT
Acad.Prof.Dr. Ramadan Idrizaj, MD, MSc, Ph.D.
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