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Rregullore e Punés sé Stafit Ndihmés

Ne bazg t& Statutit (¢ Kolegjit ESLG, Bordi i Kolegjit miraton Rregulloren ¢ Punés s&
Stafit Ndihmés,

Neni 1
Me kété Rregullore parashihen t& rregullohen kéto géshtje;
o Struktura organizative e Stafit Ndihmés t& Kolegjit dhe organizimi i brendshém;
o Pasqyra e vendeve té punés si dhe kushtet t& cilat duhet t'i plotésojné kandidatét -
punonjésit pér njé vend té punés;
o Pérshkrimi i punéve dhe i detyrave t& punés.

Neni 2

Sipas késaj Regullorje jepet edhe Pasqyra e vendeve t& punés dhe kushtet t& cilat duhet t'i
plotésojné punétorét pér secilin vend pérkatés t& punés si dhe emértimi i vendit t& punés.

LADMINISTRATA
2.1 Drejtori i Kolegjit

Master né Administrim Biznesi dhe tre vjet pérvojé puné menaxheriale.
Regjistrari
2.2.Shefi i regjistrarit
Fakultet juridik ose fakulteti t& shkencave shoqérore dhe tri vjet pérvojé pune né ¢éshtjet
¢ arsimit t& larté,
2.3. Zyrtari pér ¢éshtje shkencore
Fakulteti juridik ose fakulteti i shkencave shoqgrore dhe njé vit pérvojé pune.
Zyra e kontabilitetit
2.4. Shefi i Zyrés sé Kontabilitetit
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Fakulteti ekonomik dhe tri vjet pérvojé pune né kontabilitet dhe financa.
2.5. Zyrtar i kontabilitetit

Fakultet ekonomik ose shkolla e larté ekonomike dhe njé vjet pérvojé pune.
Shérbimi pér studenté
2.6.Shefi pér ¢éshtje té studentéve

Fakultet juridik ose fakulteti i shkencave shoqérore dhe tri vjet pérvojé pune né ¢éshtjet ¢
arsimit t& larté.

2.7. Zyrtar pér ¢éshtje t& studentéve

Shkolla e larté dhe njé vjet pérvojé pune.

Zyra e teknologjis¢ informative

2.8. Administratori i serverit — rtjetit

Tre vjet pérvojé pune né mirémbajtjen e serverit dhe administrimin e rrjetit.
2.9. Zyrtari pér sigurim té cilésisé

Fakulteti i shkencave shogérore dhe njé vjet pérvojé pune.

2.10. Asistenti ekzekutiv

Tre vjet pérvojé pune si asistent ekzekutiv
2.11. Arkivisti

Shkolla e mesme dhe njé vjet pérvojé pune.
IL. Drejtorati pér marrédhénie me jashté
2.12. Drejtor i zyrés pér marrédhénie me jashté

Fakulteti i shkencave shogérore dhe tre vjet pérvojé pune si dhe njohje e gjuhés angleze
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2.13. Zyrtar i zyrés pér marrédhénie me jashts

Fakulteti i shkencave shoqérore dhe njé vjet pérvojé pune si dhe njohje e gjuhés angleze.
Neni 3

Gjaté kohézgjatjes s& kontratés Drejtori mund ta riemérojé punétorin né ndonjé post tjetér
ku &éshté niveli i pérafért dhe pagesa e njéijté.

Neni 3

Pérshkrimi i punéve dhe i detyrave t& punés

3.1. Drejtori

Pér kété vend t€ punés &shté bérg pérshkrimi né Statutin ¢ Kolegjit.

3.1. Shefi i regjistrarit

mban t& dhénat akademike t& studentéve, nxjerr raportet ¢ notave, kontrollon dhe
administron regjistrimin e studentéve t& rinj, dhe administron studimet universitare dhe
pasuniversitare,

3.3. Zyrtari pér ¢éshtje shkencore

Pércjell dhe kujdeset pér planin e veprimtarisg botuese té Kolegjit,

Pérgatit materialet pér mbledhje dhe mban procesverbalet e késhillit botues t& Kolegjit,
mban evidencén pér kandidatét t& cilét kang magjistruar dhe doktoruar si dhe shtyp
diplomat;

Pérgatit ecuring e promovimit t& doktoréve t& shkencave;

Harton informata me shkrim si dhe analiza lidhur me punén shkencore né nivel t&
Kolegjit;

3.4, Shefi i kontabilitetit
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Aplikon dhe punon n& procedurat e detajuara pér kriteret e menaxhimit financiar (&
Kolegjit dhe menaxhimit t& aseteve, shpenzimeve, mbledhjes s& t& ardhurave ctj;
Punon né procedurat e zhvillimit t& dokumentacionit material dhe financiar;

Dakordon llogarité e bankés, arkés dhe llogarité tjera pér mospajtim dhe njofton eprorét
pér t& marré procedurat e nevojshme.

Pérpunon kodet standarde t& kontabilitetit dhe ia pérshtat nevojave vetanake;

Kujdeset pér t& bashkérenditur t& gjitha llogarité dhe pér t'i pérputhur mospajtimet;
Pérpilon raportet periodike dhe vjetore lidhur me ecurité financiare;

3.5. Zyrtari i kontabilitetit

Verifikon dokumetacionin, vérteton saktésiné aritmetike dhe fizike t& t& dhénave,
kontrollon dokumentacionin mbéshtetés (faturat, fletépranimin, fletédérgesén, kontratat
dhe shtesat tjera eventuale);

Regjistron dokumetacionin financiar sipas llogarive dhe njésive né softverin pérkatés;

Arkivon dokumetet finaciare sipas kronologjis¢ dhe &shté pérgjegjés pér ruajtjen e tyre;
fishté pérgjegjés pér dakordimin e llogarive financiare;

Ka pér detyré q&é né ményré permanente t& azhurojé librat e llogarive;
Bén pagesat e faturave t& shérbimeve, furnizimeve dhe pagave;
Kryen edhe puné té tjera t& cilat ia cakton udhéheqési.

3.6. Shefi pér ¢éshtje t& studentéve

Pérgatit tekstin e konkursit pér pranimin e studentéve né Kolegj;

Nazim Gafurri 33 Prishling Republika e Kosovés
T: +383 38 602 405
T: +383 44 159 867
E: info@eukos.org
W: vaww.eukos.orq



SUB
ROSA

KOLEGJI ESLG

Pas vendimit t& Senatit t& Kolegjit p&r numrin e studentéve q& do t& pranohen pérgatit
tekstin pérfundimtar t& konkursit;

Harton dinamikén pér realizimin e konkursit;

Njofton Bordin e Kolegjit me konkursin pér pranimin e studentéve té rinj, duke iu
dérguar nga njé¢ ekstrakt t& konkursit me dinamikén e realizimit t& tij;
Bén porositjen dhe kujdeset pér shtypjen e formularéve t& fletéregjistrimit;

Bén porositjen e folive dhe materialit teknik pér ruajtjen e dokumentacionit té studentéve;

Né bazg & listave t€ studentéve t& pranuar bén caktimin e numrit t8 amzés pér secilin
student;

Merr pjes€ dhe mbikéqyré procedurén e regjistrimit dhe zgjidh problemet eventuale t&
cilat paraqiten me rastin e regjistrimit té studentéve;

Pas regjistrimt t& studentéve mbikéqyré punén né evidencimin e studentéve né programin
kompjuterik;

Harton listat pérfundimtare t& studentéve t& pranuar pér regjistrim;
3.7. Zyrtari pér ¢éshtje té studentéve

Cakton numrin e amzgs s& studentit né bazg t& t& cilit hartohen listat e studentéve sipas
programeve té studimit;

Bén regjistrimin e studentéve t& pranuar né t& gjitha programet e studimit;

Rregullon dokumentacionin e studentéve t& pranuar sipas numrit t& indeksave dhe formon
dosjet e tyre;
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Pérgatit vértetime pér studentét e vitit t& parg;

Fut t& gjitha t& dhénat e studentéve t& Kolegjit né softverin pérkatés sipas té dhénave t&
cilat jané ng dispozicion,;

Zyra e Teknologjisé informative
3.8. Administratori i serverit — rrjetit

Bén dizajnimin e éebfages dhe administrimin e domenit. Bén administrimin e llogarive
kompjuterike (accounts), hap postat elektronike (imajlat) pér Kolegj. Merret me ¢éshtjen
e sigurimit — arkivimit t& t& dhénave, mirémban kompjuterét dhe serverin;

Kryen edhe pung té tjera té cilat ia cakton Drejtori i Kolegjit.

3.9 Menaxheri pér Sigurim t& CilEsisé

Menaxheri pér Sigurim t& Cilésisé siguron implementimin ditor t& rekomandimeve té
dala nga procesi i vetévlerésimit dhe vlerésimit té jashtém.

Menaxheri pér Sigurim t& Cilésisé shérben si ndérlidhés me Komisionin Koordinues pér
Vetévlerésim;

Menaxheri pér Sigurim t& Cilésisé shérben si ndérlidhés ndérmjet t& kreut akademik t&
kolegjit dhe komisionit implementues t& vlerésimit;

Menaxheri pér sigurimin e cilésisé do t& themelojé njé komision t& vogél t& perbéré nga
menaxheri i pérmirésimit t€ cilésisé (apo i nominuari i tij/saj), dekani i njésisé dhe anétari
i komisionit t& pérhershém pér pérmirésimin e cilésise.
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3.10. Asistenti Ekzekutiv

Ndihmon Drejtorin Ekzekutiv té Kolegjit n& raportet me stafin dhe publikun;
Pérgatit raportet pér Drejtorin Ekzekutiv né& mbledhjet e Bordit t& Kolegjit;

3.11. Arkivisti

Bén arkivimin ¢ dokumentacionit zyrtar t& Kolegjit né bazé t& nomenklaturés sé paraparé
me rregullat pér mbajtjen dhe regjistrimin e materialit arkivor.

II. Drejtori i Zyrés pér marrédhénie me jashté
3. 12. Drejtori i Zyrés pér marrédhénie me jashté

Drejtori i Zyrés pér marrédhénie me jashté i shérben Univeristetit né t& gjitha nivelet e
bashképunimit ndérkombétar;

Ndihmon né planifikimin, zhvillimin dhe zgjerimin e Zyrés pér marrédhénie me jashtg.
Shefi i zyrés pér marrédhénie ma jashté ka kéto detyra:

Bén ndérkombétarizimin brenda Kolegjit népérmjet programeve ndérkombétare t&
studimit n¢ Kolegj, organizon aftésimin e kandidatéve né gjuhé t& huaj, kujdeset pér
mobilitetin e studentéve dhe mésimdhénsve né vendet tjera pérmes projekteve rajonale,
evropiane etj;

Bén pérgatitjen e korrespodencés ndérkombétare né gjuhé té huaj pér rektorin né veganti
si dhe pér udhé&heqésit e tjeré né Kolegj;

Sjell informata dhe késhilla dhe jep sugjerime pér organet e Universtetit ng lidhje me
marrédhéniet ndéruniversitare;
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Shpérndan informata né lidhje me marrédhéniet ndérkombétare ndéruniversitare;

Ndihmon ng krijimin e lidhjeve me Kolegj e huaja, késhillon profesorét né krijimin e
kétyre lidhjeve, pérgatit kontrata dhe marréveshje t& cilat nénshkruhen nga rektori,
pérgatit vizitat pér mysafirét ndérkombétar dhe vizitat e rektorit jashté vendit;

Ndihmon né pérpilimin e projekteve sig &shté ai pér hulumtimin e nevojave pér
bashk&punim ndérkombétar ndéruniveristar t¢ ECTS, duke pasur parasysh téré
procedurén e paraparé;

Bén pérkthimin ¢ informatave gojarisht ose me shkrim;
Zhvillon procedurat e verifikimit, procedurat pér pjesémartje, procedurat pér organizmin
e ceremonive, etj.;

Pércjell informata e raporte nga institucionet relevante ndérkombétare pér arsim;
Kontakton univeristetet dhe takohet me pérfagésues té tyre, duke inicuar bashképunimin;
Pérgatit materialet pér éebfaqe pér Zyrén pér marrédhénie me jashté,

Mbledh té dhénat pér fondet, koordinon punén me bursa t&¢ ESLG-s& dhe me fonde t&
tjera pér studenté dhe profesoré.

3.13. Zyrtari i Zyrés pér marrédhénie me jashté
Bén verifikimin e dokumentave;
Bén kontrollén e e-mailave;

Ndihmon dhe u jep informata studentéve dhe mésimdhénésve té huaj qé vijné né Kolegj
dhe studentéve e mésimdhénésve vendés q& déshirojné t& studiojné dhe t& hulumtojné
jashté vendit, etj;

Pérveg pér rektorin, pérgatit korrespondencén edhe pér drejtorin e ZMJ-sé, pér

prorektorét, pér sekretarin dhe né raste té rralla edhe pér punétorét tjeré;
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Bén verifikim me shkrim pér studentét e Kolegjit qé kané konkuruar ng univeristet e
huaja;

Bén konsultime me student& pér studime jashté vendit;

Pérgatit shpalljet e ndryshme pér studentg, bén fotokopjimin, shpérndarjen dhe takohet
me palé si rezultat i interesimit t& tyre;

Neni 4

N& bazé (& propozimit t& Drejtorit mund t& bshen ndryshime dhe plotésime t&
sistematizimit t& vendeve t& punés.

Neni 5

Rritja ose zvoglimi i numrit t& vendeve t& punés t& stafit ndihmés béhet né bazé t&
propozimit t& Drejtorit me vendim t& Bordit.

Té& gjithé punétorét e administratés i pérgjigjen Drejtorit t& Kolegjit Evropian n& Kosové.

Zyrtari pér marrédhénie me jashté i pérgjigjet drejtorit t& zyrés pér marrédhénie me jashté
dhe drejtorit t& Kolegjit.
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Neni 6

Pas hyrjes né fuqi t& késaj Rregullorgje secili punétor &shté i obliguar qé t€ paraqesé
raport mujor pér punét té cilat i ka kryer brenda asaj kohe.
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