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Nr. 01/16 

Datë 15.02.2016 

Prishtinë 

Në mbështetje të nenit 9 pika 2, nenit 106 pika 1, të Statutit të Fakultetit të Studimeve Islame (në tekstin 

e mëtejmë FSI), në mbështetje të propozimit të Komisionit për hartimin e Draft-Rregullores për 

sistematizimin e vendeve të punës dhe përshkrimin e detyrave të punës në Zyrën administrative të 

Fakultetit të Studimeve Islame, Këshilli Mësimor-Shkencor i FSI-së, në mbledhjen e mbajtur më datë 

15.02.2016, Kryesisë së Bashkësisë Islame të Republikës së Kosovës i propozon: 

RREGULLORE 

Për sistematizimin e vendeve të punës dhe përshkrimin e detyrave të punës në Zyrën 

administrative të Fakultetit të Studimeve Islame 

I. Dispozitat e përgjithshme 

Neni 1 

Me rregulloren për sistematizimin e vendeve të punës dhe përshkrimin e detyrave të punës në 

Zyrën administrative të Fakultetit të Studimeve Islame (në tekstin e mëtejmë Rregullore) 

parashihet të rregullohen këto çështje: 

- Organizimi i brendshëm i Zyrës administrative të Fakultetit të Studimeve Islame; 

- Sistematizimi i vendeve të punës me përshkrimin e detyrave të punës; 

- Kualifikimi, shkathtësitë dhe aftësitë e nevojshme dhe të dëshiruara, përvojat, kategoria 

funksionale, nëpunësi mbikëqyrës, numri i posteve dhe nëpunësve 

- Çështje të tjera me rëndësi për organizimin e brendshëm dhe sistematizimin e vendeve 

të punës në Fakultet, të parapara me LSHC (Ligji për Shërbyesit Civil) dhe Rregulloren e 

Bashkësisë Islame për organizimin e brendshëm të administratës. 

Neni 2 

Sipas kësaj Rregulloreje, organizimi i punës mundëson aplikimin e ligjeve pozitive, të akteve të 

përgjithshme dhe akteve tjera të Bashkësisë Islame (BI-së) dhe të Fakultetit, si dhe aplikimin e 

programeve, projekteve dhe aktiviteteve të tjera që janë në kompetencë të Fakultetit. 

Neni 3 

Nëpunësit e Fakultetit janë të obliguar që punët e përshkruara t’i kryejnë profesionalisht, me 

kohë dhe përgjegjësi, në pajtim me ligjin dhe aktet tjera të Bashkësisë Islame dhe të Fakultetit 

dhe në bazë të urdhrave dhe udhëzimeve të marra nga udhëheqësit, në pajtim me aktet 

normative. 
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II. Organizimi i brendshëm dhe përshkrimi i detyrave të punës 

Neni 4 

Zyra administrative e Fakultetit është përgjegjëse për çështjet profesionale, administrative dhe 

teknike të parapara me Statutin e Fakultetit 

Neni 5 

Të gjitha çështjet profesionale, administrative dhe teknike në fakultet koordinohen nga sekretari 

i Fakultetit. 

 

1. Sekretari i Fakultetit 

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ E administron dhe e menaxhon në përgjithësi Zyrën administrative të Fakultetit, duke 

siguruar se funksionet e caktuara përmbushen në mënyrë efektive dhe efikase; 

➢ E koordinon dhe e mbikëqyr punën e të gjitha shërbimeve të Zyrës administrative, si 

dhe i udhëzon shërbimet në lidhje me planet e punës dhe zbatimin e tyre; 

➢ Përgatit rekomandime dhe i sugjeron dekanit nxjerrjen e Rregullores rreth sistematizimit 

të vendeve të punës brenda Zyrës administrative; 

➢ I përcjell dhe i aplikon dispozitat ligjore dhe aktet e tjera të Bashkësisë Islame dhe të 

Fakultetit nga fushëveprimtaria e Fakultetit; 

➢ E përfaqëson Fakultetin në organet gjyqësore dhe në organet e administratës sipas 

autorizimit të Dekanit të Fakultetit; 

➢ I përgatit materialet për mbledhjen e Këshillit të Fakultetit dhe të organeve ndihmëse, 

harton procesverbal dhe ekstrakt të procesverbalit, vendime, konkluzione dhe 

rekomandime nga mbledhjet e Këshillit të fakultetit dhe të organeve të tjera të Fakultetit; 

➢ Përgatit vendimet të cilat i nxjerr dekani i Fakultetit në kuadër të kompetencave të tij 

dhe bën hartimin e akteve të propozuara normative të Fakultetit; 

➢ Në bashkëpunim me zyrtarin përgjegjës të studimeve master dhe të doktoratës e 

udhëheq dokumentacionin për fitimin e titullit akademik në studimet master dhe të 

doktoratës, në fazat prej paraqitjes së punimit deri në mbrojtjen e punimit; 

➢ I udhëheq dosjet e personelit dhe mban evidencë dhe të dhëna të personelit në pajtim 

me ligjin, si dhe i udhëheqë statistikat për punën e Fakultetit; 

➢ Në bashkëpunim me prodekanin (për mësimdhënie dhe kërkime shkencore) dhe 

zyrtarin për mësim, e përcjell dhe kujdeset për procedurën rreth zgjedhjeve dhe 

avancimeve të personelit akademik; 

➢ Merr pjesë në zbatimin e konkursit për pranimin e studentëve të rinj në Fakultet;  

➢ Kryen edhe punë të tjera, që për nga natyra janë në kompetencë të sekretarit dhe sipas 

urdhrave të dekanit. 
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Numri i posteve: Një (1) punonjës. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Dekani 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Përgatitja shkollore superiore – jurist i diplomuar ose master në Juridik, e nevojshme njohja e 

punës me kompjuter, e nevojshme njohja e gjuhës arabe, e dëshirueshme njohja e gjuhës 

angleze, të ketë dijeni të mjaftueshme në proceset arsimore dhe kërkimore, të ketë aftësi 

menaxhuese dhe organizative. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Tre vjet përvojë pune të ngjashme 

 

2. Zyrtar për TI 

I. Detyrat – përgjegjësitë 

➢ E administron ueb-faqen e Fakultetit në pozitën zyrtar i TI-së; 

➢ Vepron në përputhje të plotë me normat ligjore të miratuara nga organet përgjegjëse; 

➢ U jep përkrahje zyrtarëve për softuerin e shërbimeve studentore; 

➢ Jep përkrahje softuerike për Fakultetin; 

➢ Jep përkrahje harduerike për Fakultetin; 

➢ Jep përkrahje për rrjetin dhe internetin e Fakultetit; 

➢ Kujdeset për vazhdimin e vlefshmërisë së faqes dhe parapagimit të saj; 

➢ Kryen edhe punë të tjera të cilat ia cakton dekani dhe sekretari i Fakultetit.  

Numri i posteve: Një (1) punonjës. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Sekretari i Fakultetit 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Përgatitja shkollore superiore – Drejtimi i Shkencave Kompjuterike, e dëshirueshme njohja e 

gjuhës angleze. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Një vit përvojë pune të ngjashme. 

 

3. Asistent i dekanit 

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ Kryen punë administrativo-teknike në Dekanat; 

➢ I regjistron takimet e dekanit; 
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➢ E regjistron korrespodencën, afatet e obligimeve të dekanit; 

➢ I pranon palët për dekanin; 

➢ I përcjell dokumentet e Fakultetit për nënshkrim te dekani; 

➢ Bën thirrje dhe lidhje telefonike nëpërmjet centralit telefonik, e mban adresarin (numrat) 

e telefonave, dërgon dhe pranon dokumente me telefaks dhe forma tjera të komunikimit 

➢ Shkruan shkresa dhe bën punën e daktilografit për nevoja të Dekanatit; 

➢ Sipas nevojës, bën fotokopje të materialeve dhe i radhit ato; 

➢ Përgjigjet dhe kujdeset për ruajtjen e sekretit zyrtar në çështjet e Fakultetit;  

➢ Sipas nevojës, e mban dhe udhëheq protokollin kryesor për regjistrimin e lëndëve që 

hyjnë dhe dalin nga Fakulteti; 

➢ Bën shpërndarjen e postës pasi e pranon nga dekani apo sekretari i Fakultetit; 

➢ Bën shpërndarjen e shkresave, vendimeve dhe materialeve të tjera nëpërmjet librit të 

brendshëm për gjithë personelin e Fakultetit. 

➢ Kryen dhe punë të tjera sipas urdhrave të dekanit dhe sekretarit të Fakultetit.  

Numri i posteve: Një (1) punonjës. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Dekani dhe sekretari i Fakultetit 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Përgatitja shkollore superiore – Fakulteti i Studimeve Islame, Juridik, e nevojshme njohja e 

punës me kompjuter, e nevojshme njohja e gjuhës angleze, e dëshirueshme njohja e gjuhës 

arabe. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Një vit përvojë pune të ngjashme. 

 

4. Zyrtar për studime themelore (Referent) 

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ E bën regjistrimin dhe vërtetimin e vitit të studentëve, respektivisht të semestrit dimëror 

dhe veror; 

➢ I pranon fletëparaqitjet dhe dokumentacionin e kandidatëve të paraqitur në konkursin 

për pranimin e studentëve të rinj dhe për këtë harton lista të nevojshme; 

➢ E mban librin e amzës së studentëve dhe evidenca të tjera të nevojshme për studentët 

dhe të gjitha këto shënime i ruan në kompjuter sipas programit kompjuterik të 

Fakultetit; 

➢ Mban korrespodencë me studentët drejtpërdrejtë ose nëpërmes tabelës së shpalljeve; 

➢ I pranon fletëparaqitjet e provimeve nga studentët dhe i regjistron ato; 

➢ Harton lista dhe formularë lidhur me procesverbalet për provimet e studentëve dhe ato 

ua dorëzon mësimdhënësve; 
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➢ Lëshon vërtetime për statusin e studentit, certifikata të notave dhe dokumente të tjera 

nga evidenca e shërbimit të studentëve; 

➢ Verifikon notat e studentëve me rastin e diplomimit; 

➢ Kryen dhe punë të tjera që janë në kompetencë të shërbimit të studentëve dhe sipas 

urdhrave të dekanit dhe sekretarit të Fakultetit. 

Numri i posteve: Një (1), sipas kriterit një zyrtar për 750 studentë. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Dekani dhe sekretari i Fakultetit. 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Përgatitja shkollore superiore – Fakulteti i Studimeve Islame ose Juridik, e nevojshme njohja e 

punës me kompjuter, e dëshirueshme njohja e gjuhës arabe dhe angleze. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Një vit përvojë pune të ngjashme. 

  

5. Zyrtar për master dhe doktoratë (referent) 

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ Bën regjistrimin e vitit të studentëve, respektivisht të semestrit dimëror dhe veror; 

➢ I pranon fletëparaqitjet dhe dokumentacionin e kandidatëve të paraqitur në konkursin 

për pranimin e studentëve të rinj dhe për këtë harton lista të nevojshme; 

➢ E mban librin e amzës së studentëve dhe evidenca të tjera të nevojshme për studentët 

dhe të gjitha këto shënime i ruan në kompjuter sipas programit kompjuterik të 

Fakultetit; 

➢ Mban korrespodencë me studentët drejtpërdrejtë ose nëpërmes tabelës së shpalljeve; 

➢ I pranon fletëparaqitjet e provimeve nga studentët dhe i regjistron ato; 

➢ Harton lista dhe formularë lidhur me procesverbalet për provimet e studentëve dhe ato 

ua dorëzon mësimdhënësve; 

➢ Merr pjesë në përpilimin e raporteve dhe shënimeve statistikore për studentët; 

➢ Fletëparaqitjet, fletësemestralet dhe dokumentet tjera, pas evidencimit, i vendos në 

dosjet e studentëve; 

➢ Lëshon vërtetime për mbi statusin e studentit, certifikata të notave dhe dokumente të 

tjera nga evidenca e shërbimit të studentëve; 

➢ Kryen dhe punë të tjera që janë në kompetencë të shërbimit të studentëve dhe sipas 

urdhrave të dekanit dhe sekretarit të Fakultetit. 

Numri i posteve: Një (1), sipas kriterit një zyrtar për 350 studentë. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Dekani dhe sekretari i Fakultetit. 
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III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Përgatitja shkollore superiore – Fakulteti i Studimeve Islame ose Juridik, e nevojshme njohja e 

punës me kompjuter, e dëshirueshme njohja e gjuhës arabe dhe angleze. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Tre vjet përvojë pune të ngjashme. 

 

6. Zyrtar për financa dhe kontabilitet 

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ E kompleton gjithë dokumentacionin e bankës, të buxhetit, të arkës dhe dokumentet e 

tjera materiale, financiare dhe sipas kronologjisë dhe praktikave kontabël i vendos në 

folder përkatës; 

➢ Raporton një herë në vit për shpenzimet në Fakultet te drejtori për buxhet dhe financa 

në kuadër të Kryesisë së BIRK-ut; 

➢ I përgatit raportet tre mujore për shpenzimin e buxhetit dhe të hyrat për Fakultetin;  

➢ I kryen të gjitha punët që parashihen me rregullat financiar; 

➢ E kontrollon dokumentacionin mbështetës (faturat, fletëpranimin, fletëdërgesën, 

kontratat dhe shtesat e tjera eventuale); 

➢ E regjistron dokumentacionin financiar sipas llogarive dhe njësive në softuerin përkatës; 

➢ I arkivon dokumentet financiare sipas kronologjisë dhe është përgjegjës për ruajtjen e 

tyre; 

➢ Në mënyrë permanente duhet t’i azhurnojë librat e llogarive; 

➢ Kryen edhe punë të tjera sipas urdhrit të dekanit dhe sekretarit të Fakultetit.  

Numri i posteve: Një (1) punonjës 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Dekani dhe sekretari i Fakultetit. 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Përgatitja shkollore superiore – Fakulteti Ekonomik, e nevojshme njohja e punës me kompjuter, 

e dëshirueshme njohja e gjuhës angleze, i certifikuar nga MEF- Departamenti i Thesarit. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Tre vjet përvojë pune të ngjashme. 

 

7. Zyrtar për arkiv, shërbime postare dhe fotokopje 

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ Nga shërbimi përkatës pranon gjithë materialin arkivor; 
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➢ Bën arkivimin e dokumentacionit zyrtar të Fakultetit në bazë të nomenklaturës së 

paraparë me rregullat për mbajtjen dhe regjistrimin e materialit arkivor dhe e udhëheq 

librin arkivor; 

➢ I propozon dekanit dhe sekretarit të Fakultetit listën e kategorive të materialeve të 

regjistruara për afatet e ruajtjes; 

➢ Përgatit dhe propozon shkatërrimin e materialit të regjistruar dhe mban evidencë për 

këtë; 

➢ I përcjell dhe i aplikon dispozitat ligjore me të cilat rregullohet mënyra e udhëheqjes së 

lëndës arkivore; 

➢ Me leje të dekanit dhe sekretarit të Fakultetit jep në përdorim të përkohshëm lëndën 

arkivore me revers;  

➢ E mban dhe e udhëheqë protokollin kryesor për regjistrimin e lëndëve; 

➢ Bën shpërndarjen e dërgesave të postës pasi e pranon nga dekani apo sekretari i 

Fakultetit; 

➢ Bën shpërndarjen e shkresave, vendimeve dhe materialeve tjera nëpërmjet librit të 

brendshëm të shpërndarjes për gjithë personelin e Fakultetit; 

➢ Sipas nevojës, bën fotokopje të materialeve dhe i radhit ato; 

➢ Kryen edhe punë të tjera sipas rregullave për arkivin dhe sipas urdhrave të sekretarit të 

Fakultetit dhe dekanit. 

Numri i posteve: Një (1) punonjës. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Sekretari i Fakultetit. 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Fakulteti ose shkolla e mesme, e nevojshme njohja e punës me kompjuter. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Një vit përvojë pune të ngjashme. 

 

8. Bibliotekar  

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ E organizon punën në Bibliotekën e Fakultetit sipas signaturës që aplikohet; 

➢ E hulumton bazën e të dhënave shkencore teknologjike; 

➢ I kryen të gjitha punët e regjistrimit të librave, broshurave dhe revistave në Bibliotekë; 

➢ E rregullon Bibliotekën sipas nomenklaturës që aplikohet; 

➢ U jep libra për shfrytëzim studentëve, mësimdhënësve dhe bashkëpunëtorëve; 

➢ Sipas nevojës, bën kujdestari në sallën e leximit të studentëve; 

➢ Kryen edhe punë të tjera të ngjashme sipas urdhrave të dekanit dhe sekretarit të 

Fakultetit. 
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Numri i posteve: Dy (2) punonjës. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Sekretari i Fakultetit. 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Përgatitja shkollore superiore - Fakulteti i Bibliotekarisë, i Studimeve Islame, Filologjisë ose 

Filozofik, e nevojshme njohja e punës me kompjuter, e nevojshme njohja e gjuhës arabe, e 

dëshirueshme njohja e gjuhës angleze. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Një vit përvojë pune të ngjashme. 

 

9. Zyrtar teknik – administrativ 

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ Bën fotokopje të materialeve; 

➢ Radhit tekste të ndryshme; 

➢ Shpërndan shkresa, vendime dhe materiale të tjera nëpërmjet librit të protokollit;  

➢ I kryen punët e pranim-dorëzimit të dërgesave të postës; 

➢ Bën blerjen e materialit shpenzues për nevoja të Fakultetit (materialit të zyrës);  

➢ Kryen edhe punë të tjera të cilat ia cakton dekani dhe sekretari i Fakultetit.  

Numri i posteve: Një (1) punonjës 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Sekretari i Fakultetit. 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Përgatitja shkollore – shkolla e mesme, e nevojshme njohja e punës me kompjuter, e 

dëshirueshme njohja e gjuhës arabe dhe angleze. 

IV. Përvoja e përgjithshme:  Një vit përvojë pune të ngjashme 

 

10. Shofer  

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ I drejton automjetet që i ka në dispozicion Fakulteti (vetura, kombi ose autobus), sipas 

urdhrit të shkruar dhe gojor të dekanit, prodekanit dhe të sekretarit të Fakultetit; 

➢ Është i ngarkuar me automjetet e Fakultetit dhe kujdeset për mirëmbajtjen, pastërtinë 

dhe për gjendjen e rregullt e teknike të automjeteve; 

➢ Kryen intervenime të vogla teknike në automjet; 
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➢ Mban evidencë për kilometrazhin e kaluar dhe për shpenzimet e benzinës, naftës dhe të 

mjeteve të tjera shpenzuese për automjete; 

➢ E mban librin e urdhrave të udhëtimit dhe për këtë kryen barazime në shërbimin 

përkatës; 

➢ Kujdeset për kohën e regjistrimit të automjeteve ; 

➢ I kryen edhe punët e pranim-dorëzimit të dërgesave të postës; 

➢ Kryen edhe punë të tjera të cilat ia cakton dekani dhe sekretari i Fakultetit. 

Numri i posteve: Një (1) punonjës. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Sekretari i Fakultetit. 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Shkolla e mesme dhe patentë shoferi, e nevojshme njohja e punëve të automekanikut, e 

dëshirueshme njohja e punës me kompjuter dhe gjuhës angleze.  

IV. Përvoja e përgjithshme: Një vit përvojë pune të ngjashme. 

 

11. Mirëmbajtës i ngrohjes  

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ Gjatë sezonit të dimrit e mirëmban në tërësi sistemin e ngrohjes qendrore; 

➢ Gjatë sezonit të dimrit punon me orar të zgjatur të punës prej: 6:00 – 17:00, gjithashtu 

punon edhe të shtunave; 

➢ Për nevoja të ngrohjes është i ngarkuar me thëngjill (ose karburant); 

➢ Jashtë sezonit të dimrit kryen punë për mirëmbajtjen e objektit dhe oborrit (kopshtit) të 

Fakultetit; 

➢ Kryen edhe punë të tjera të cilat ia cakton dekani dhe sekretari i Fakultetit.  

Numri i posteve: Një (1) punonjës. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Sekretari i Fakultetit. 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Shkolla e mesme, të ketë dëshmi për aftësimin themelor në lëmin e mbrojtjes nga zjarri, në 

përdorimin e pajisjeve për shuarje dhe për veprime në raste zjarri. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Një vit përvojë pune të ngjashme. 
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12. Punëtori ndihmës – kuriri 

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ Kujdeset për ruajtjen e inventarit të Fakultetit; 

➢ Bën blerjen e materialit shpenzues për nevoja të Fakultetit (materialit të zyrës, materialit 

higjenik e të tjera) dhe të njëjtin ia jep në përdorim personave të ngarkuar me ato punë 

sipas urdhrit të udhëheqësit; 

➢ Bën pagesën e faturave të shërbimeve komunale dhe të energjisë sipas kërkesës së 

udhëheqësit; 

➢ Përgatit kafe dhe çaj dhe ju shërben mysafirëve dhe personelit të Fakultetit;  

➢ Kryen edhe punë të tjera sipas urdhrit të dekanit dhe sekretarit të Fakultetit. 

Numri i posteve: Një (1) punonjës. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Sekretari i Fakultetit 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: 

Fakulteti ose shkolla e mesme, e nevojshme patentë shoferi, e dëshirueshme njohja e punës me 

kompjuter. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Një vit përvojë punë të ngjashme. 

 

13. Pastruesi  

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ Kryen të gjitha punët për mbajtjen e pastërtisë dhe sigurimin e kushteve higjienike për 

punë normale në hapësirën për të cilën është ngarkuar; 

➢ Lanë dhe pastron dyshemetë, dritaret, dyert, banjat (WC) dhe fshin pluhurin-

merimangat në zyrat e personelit, kabinetet dhe sallat e mësimdhënies; 

➢ Kujdeset për mirëmbajtjen e luleve brenda objektit të Fakultetit; 

➢ Kohë pas kohe bën pastrimin e përgjithshëm (gjeneral) të objektit; 

➢ Kujdeset për ajrosjen e të gjitha zyrave, kabineteve dhe sallave në kuadër të objektit dhe 

hedh mbeturinat nga i gjithë objekti i Fakultetit; 

➢ Përkujdeset në mënyrë të veçantë rreth harxhimit të panevojshëm të rrymës dhe ujit, si 

dhe për të gjitha mungesat e instalimit në ndërtesë e lajmëron shtëpiakun; 

➢ Për sendet e gjetura dhe të harruara e njofton portirin; 

➢ Kujdeset për sjelljet e tij dhe veshjen korrekte për vendin e punës dhe nuk i lejohet 

kontakti-biseda e gjatë me studentë/e. 

➢ Kryen edhe punë dhe detyra të tjera me të cilat e ngarkon sekretari i Fakultetit.  
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Numri i posteve: Dy (2) punonjës. 

II. Nëpunësi mbikëqyrës:  Sekretari i Fakultetit 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: Përgatitja shkollore e mesme. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Një vit përvojë pune të ngjashme. 

 

14. Portieri – Recepsionisti 

I. Detyrat – përgjegjësitë: 

➢ Bën kujdestari në recepcion; 

➢ Kujdeset për objektin e Fakultetit si nga brenda ashtu edhe jashtë tij;  

➢ Iu përgjigjet thirrjeve telefonike dhe iu ofron lidhjen palëve sipas kërkesave të tyre; 

➢ Kujdeset për përdorimin e drejtë të centralit telefonik; 

➢ Pranon, i udhëzon dhe sipas nevojës i orienton palët tek shërbimet e kërkuara; 

➢ Kujdeset për siguri të objektit dhe personelit të Fakultetit; 

➢ Mban evidencë të saktë për hyrje-daljen e palëve në Fakultet të cilën ia dorëzon 

sekretarit; 

➢ Dërgesat e arritura i përcjell te shërbimet përkatëse. 

Numri i posteve: Një (1) punonjës 

II. Nëpunësi mbikëqyrës: Sekretari i Fakultetit: 

III. Kualifikimi dhe aftësitë: Përgatitja shkollore e mesme. 

IV. Përvoja e përgjithshme: Një vit përvojë pune e ngjashme. 

 

III. Dispozitat përfundimtare dhe kalimtare 

Neni 6 

Të gjithë kandidatët të cilët konkurrojnë për vendet e punës në zyrat administrative të Fakultetit 

duhet të kenë njohuri përkatëse për punë me kompjuter dhe e dëshirueshme është njohja e 

gjuhës arabe dhe të gjuhës angleze. 

Neni 7 

Në procedurën e pranimit të kandidatëve sipas konkursit për të gjitha vendet e punës do të 

bëhet intervista dhe testimi i kandidatëve. 
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Neni 8 

Gjatë kohëzgjatjes së kontratës, me sugjerimin e sekretarit të Fakultetit, dekani i Fakultetit 

mund ta ricaktojë punëtorin në punë dhe detyra të tjera në përputhje me përgatitjet dhe aftësitë 

e tij profesionale dhe me shkallë të njëjtë të pagës. 

Neni 9 

Kjo rregullore hyn në fuqi në ditën e miratimit nga Këshilli Mësimor-Shkencor dhe aprovimin e 

saj nga Kryesia e BIRK-ut 

 

Dekani i Fakultetit të Studimeve Islame 

Prof. asoc. Dr. Fahrush Rexhepi 


