TRAININGS

Asistente Ekzekutive e Zv. Presidentit RECRUITMENTS
CONSULTANCY

eppc

eppc kérkon Asistente Ekzekutive e Zv. Presidentit-Departamenti i Projekteve pér klientin e saj, i cili éshté njé
ndér kompanité mé té médha né vend.

Pérgjegjésité Kryesore:

1. Drejtimiiploté i operacioneve té pérditshme me karakter administrativ dhe organizativ;

2. Organizimi i takimeve, mbledhjeve periodike, marrja pjesé né to, mbajtja e shénimeve pérkatése,
raportimi i tyre dhe arkivimi sipas procedurave pérkatése;

3. Organizim dhe koordinim i rezervimeve, udhétimeve dhe logjistikés sipas kérkesave té Zv.
Presidentit dhe Menaxheréve té Departamentit té Projekteve;

4. “Data Research” sipas nevojave dhe fazave ku ndodhen projektet;

5. Monitorimi i kanaleve informuese shtetérore, private dhe té organizatave ndérkombétare mbi
njoftimet pér tender.

Kérkesat pér kété pozicion jané:

e Diplomé Universitare;

e Pérvojé e méparshme jo mé pak se 5 vjecare né pozicione té ngjashme;
(eksperienca né kompani ndérkombétare pérbén avantazh);

e Té zotéroj shkélgyeshém gjuhén angleze (domosdoshméri);

e Té zotéroj shumé miré paketén MS Office;

e Té& jeté person i besueshém dhe me aftési té mira organizative dhe bashképunuese;

e Té dijé té ruajé konfidencialitetin dhe té keté etiké té larté profesionale.

Té dhénat:

Pozicioni: Asistente Ekzekutive e Zv.Presidentit-Departmenti i Projekteve;
Vendndodhja: Tirang;

Orari: Nga e Héna né té Shtung;

Raporton tek: Zv. Presidenti;

Pagesa: Né nivel shumé té mirg;

Kontrata: Sipas Kodit té Punés;

Aplikimet mbyllen: 14.02.2016.

Si té aplikoni:

Pér té aplikuar pér kété mundési punésimi, ju lutemi dérgoni CV-né tuaj dhe dokumentet e tjera
shogéruese duke pérmendur pozicionin pér té cilin aplikoni né adresén e e-mailit:

recruitments@eppc.al

Ju do té kontaktoheni vetém né qofté se CV-ja juaj dhe dokumentet shogéruese do té kualifikohen.
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