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Nr______prot 	Lezhe me ____/___/2023
                                           
                            

                             FILIALI POSTES LEZHE

Njoftim per vend pune te lire ne pozicionin Pergjegjese e Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese ne Filialin e Postes Lezhe:
                                             
                                                KERKESAT:

I.Per vendin e punes në pozicionin “Pergjegjese e Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese“

1.Detyrat qe do te kryeje

1)Varet dhe pergjigjet per kryerjen e detyrave te veta funksionale perpara Drejtorit te Filialit

2)Organizon punen, dejton,kontrollon ecurine e punes ne Sektorin e Sherbimeve Mbeshtetese 

3)Merr masa per paraqitjen ne kohe te Bilancit ekonomiko-financiar te Filialit me relacionet dhe pasqyrat perkatese
 
4)Mban lidhje me Deget e Filialit per problemet qe dalin per zbatimin e ligjshmerise financiare

5) Organizon punen per kryerjen e inventareve fizike ( 1 here ne vit) dhe propozon komisionin per inventarizimin e inventareve dhe komisionin e asgjesimit te materialeve

6) Mban ditarin e mjeteve kryesore dhe ben amortizimin e tyre

7)Merr masa per implementimin me sukses te sherbimeve te reja

8)Pret mandat pagesat dhe ngarkon punonjesin per arketimet

9)Mban analizen e debitoreve privat,debitor shteteror dhe kreditoret dhe ndjek likujdimin e tyre

10)Organizon kontrolle ne arken e filialit,sportele,magazina,dhe Deget qe ka ne varesi

11)Kryen detyren e Kryetarit te Komisionit te Blerjeve te vogla etj...
 


2. Kerkesat per kandidatet per vendin e punes “Pergjegjese e Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese“

. Te kete arsimin e Larte Ekonomik, Finance-Kontabilitet
. Te mos jete i denuar per vepra penale
. Te kete eksperience pune deri ne 5 vite

3.Paraqitja e kerkesave dhe dokumentave

Paraqitja e kerkeses dhe dokumentave do te behet prane Zyres Burimeve Njerezore Lezhe brenda  dates 15.03.2023.

Kandidati duhet te paraqese nje kerkese me shkrim per vendin e punes te shoqeruar me CV
-Fotokopje te diplomes 
-Deshmi penaliteti
-Libreze pune
-Deshmi te tjera kualifikimi nese ka
-Raport mjeko ligjor

4. Perzgjedhja dhe vleresimi

Perzgjedhja dhe vleresimi i kandidaturave per pozicionin Pergjegjese e Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese do te behet  mbi bazen e CV, pervojes ne pune, arsimimit, kualifikimeve.

Intervista me goje do te behet ne daten 20.03. 2023 ora 09:00

 Periudha e proves do te jete tre muaj nga data e emerimit.

 Per sqarime te metejshme paraqituni prane Zyres se Burimeve Njerezore Filiali Postes Lezhe.
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