VEND | LIRE PUNE

KOORDINATOR | BIZNESIT DHE ADMINISTRIMIT NE QENDREN PER PRAKTIKE
RREFYESE

Qendra pér Praktiké Rréfyese u ndértua si njé institucion nga Manifesta 14 Prishtina, ngjarje
gé u mbaijt né Kosové gjaté verés e deri né vjeshtén e vitit 2022. Misioni i Manifesta 14 ka
gené gjithmoné ndértimi i njé institucioni t& géndrueshém pér dhe me qytetarét e Prishtinés.
Qendra do t'i shérbejé komunitetit artistik, studentéve dhe punétoréve té kulturés si njé
hapésiré pér risi artistike, bashképrodhim, mésim dhe ndértim té rrjetit profesional prej
pranverés sé vitit 2023 deri né vjeshtén e vitit 2026 né Prishtiné, Kosové dhe do té
udhéhiget nga Bordi i Manifesta 14 Prishtina. Anétarét e pérzgjedhur té ekipit do té punojné
pér gjashté muaj, me mundésiné e kohézgjatjes s€ punés pér 3.5 vite der né pérfundim té
vitit 2026.

Qendra pér Praktiké Rréfyese (CNP) synon té ndértojné aftési duke ofruar burimet dhe
mjetet pér t&€ mésuar, hulumtuar, ndaré dhe transferuar aftésité né fushat e industrive
krijuese. Qendra pér Praktiké Rréfyese me vetédije dhe né ményré pro aktive sfidon
paramendimin se mendimi dhe praktikat artistike jané fushé veprimi pér té privilegjuarit,
géllimi po ashtu éshté té zgjerojé géllimin dhe té krijojé gasje té gjéré pér té gjitha audiencat.
CNP synon té forcojé artet, kulturén dhe sektorin publik duke ofruar hapésirat aq té
nevojshme apo mjediset, mjetet, pajisjet dhe aftésité pér té gjithé.

Qendra pér Praktiké Rréfyese hap thirrjen pér pozitén e Koordinatorit té Biznesit dhe
Administrimit pér indivité t&¢ motivuar dhe me eksperiencé nga Kosova qgé té jené pjesé e
ekipit t& Qendrés pér Praktiké Rréfyese.

KOHEZGJATJA DHE STATUSI

Dita e fillimit 1 janar 2023

Pozité me kohé té ploté Duke pérfshiré mbrémje dhe fundjava té caktuara
Vendndodhja e punés Prishtiné, Kosové

Koha e provés 6 muaj

Orét 40 oré né jave.

Pérgjegjésité primare

Koordinatori i Biznesit dhe Administrimit mbéshtet punén e Qendrés duke ofruar dhe
mirémbajtur kushte optimale t€ punés pér ekipin dhe duke siguruar vijimin e geté té punéve
né departamentet e biznesit, administrimit, IT, dhe sistemet e komunikimit. Ata do té jené té
pérgjegjshém pér té€ asistuar né zyrén e Marrédhénieve Njerézore (HR) dhe do té
monitorojné ligjérisht mirémbaijtjen e zyrés, procedurat e pajtueshmérisé dhe do té sigurojné
té gjithé anétaréve té ekipit t&€ t&€ marrin trajnime té pérshtatshme né té gjitha procedurat.
Ata mirémbajné inventaret, kalendaret, kohéshtrirjet dhe mungesén e té dhénave dhe
informacione nga takimet e Menaxhmentit.

DETYRAT KRYESORE DHE PERGJEGJESITE

Zyra



¢ Mirémbaijtja optimale e kushteve té punés né zyré, duke pérfshiré mobiljet, arkiva
digjitale, mjetet e zyrés, pastrimi dhe siguria.

e Monitorimi dhe kontrollimi i buxhetit t& zyrés
Menaxhimi i sigurisé, (sigurimet shogérore)

o Té siguruarit se té gjithé té dhénat e zyrés do té jené té pérditésuara

Kontabiliteti

¢ Implementon mjetet kontabile t&€ menaxhimit dhe procedurat e brendshme sé
bashku me Koordinatorin e Biznesit dhe njé firmé té jashté té kontabilitetit ose njé
punonjés té brendshém.

o Mirémban faturat e pérditshme dhe dhe pérgatit transfertat bankare dhe pagesat
e rrogave me ndihmén e njé firme té jashtme té kontabilitetit.

o Mbéshtet pérgatitjen e raportimeve t€ menaxhimit, né lidhje té ngushté me
menaxherin e zhvillimit dhe biznesit dhe té njé firme kontabiliste.

o Mbéshtet procesin e aplikimeve pér fonde duke ofruar raporte té
kohépaskohshme dhe dokumentim.

o Mbéshtet Menaxherin e Zhvillimit dhe Biznesit né prodhim, sé bashku me firmén
kontabilist, statuset e financave vjetore dhe raportin e aktivitetit vjetor.

e Mban marrédhénie té pérditshme me bankén.

Tenderé publiké

o Mbéshtet Menaxherin e Zhvillimit dhe Biznesit né menaxhimin e proceseve té
tenderimeve publike.

Administrimi

e Organizon dhe mirémban administrimin ligjor dhe udhé&heqés té fondacionit.

e Asiston né ngritien dhe monitorimit e mirémbjes s& administrimit fizik ose cloud-
based.

e Zbaton dhe mirémban protokollet e Qendrés pér Praktiké Rréfyese pérgjaté
organizatés duke u siguruar gé té gjitha protokollet dhe procedurat jané té
pérditésuara dhe té€ mirévzhguara né té gjithé organizatén.

Pajtueshméria

¢ Punon me menaxhimin dhe stafin pér té identifikuar dhe menaxhuar risget né
rregullore.

e Té sigurojé gé organizata té keté protokolle t€ brendshme gé té€ masin sakté dhe
té menaxhojné risqet me té cilat mund té pérballen.

e Ofron shérbime té brenshme pér té mbéshtetur né ményrén e duhur té gjitha
aspektet e biznesit né ményré gé té pérputhen me ligjet e fundme, rregullore dhe
procedurat e brendshme.

e Zbaton, siguron dhe ndjek me ndihmén e Menaxherit t&€ Zhvllimit dhe Biznesit té
gjitha burimet e aktiviteteve njerézore né té gjitha aspektet ligjore dhe financiare:
zbaton pajtime kolektive, kontrata, mbikqgyrje té orarit té punés etj.

e Monitoron rregulloret e shéndetit dhe sigurisé.

IT/communication




Asiston né ngritien dhe mirémbatjen e infrastrukturés sé pérshtatshme té IT-sé
duke pérfshiré hardware, software dhe gasje né internet té shpejtésisé sé larté.
Mirémban regjistrimin e pérditésimeve té abonimeve né licenca t& ndryshme.
Ofron mbéshtjetje né zyré dhe bashképunim me mbéshtetje té jashtme pér IT-né.
Asiston né ngritien dhe mirémbaijtjen e njé infrastrukture té pérshtatshme té
komunikimit né telefona celularé apo thirrje konferencash.

Organizon té gjitha materialet té& depozitohen e arkivohen duke ndjekur
protokollin e arkivimit.

Arrange transport for all files and/or archive materials to Manifesta Amsterdam.
Té planifikojé transportimin pér té gjitha dosjet apo materialet arkivore né
Manifesta Amsterdam.

AFTESITE E EKSPERIENCA E KERKUAR

Kandidati duhet té keté njé diplomé té nivelit t& shkollimit t& larté.

Rrjedhshméri né shkrim dhe té folur né gjuhén shqipe dhe angleze.
Eskperiencé té tregueshmeé né Administrim t& Zyrés, HR si dhe né procedurat
ligjore dhe té pajtueshmérisé.

Aftési né IT

Kandidati duhet té jeté i orientuar drejt rezultateve dhe i afté pér té punuar sipas
afateve strikte dhe objektivave té raportimit;

Aftési t&€ menaxhimit té& kohés dhe té organizimit duke patur né vemendje
koordinimin dhe monitorimin e nevojat apo kohéshtrirjet g& mbivendosen.

Té keté aftésiné té punojé né njé mjedis dinamik dhe me ritém té shpejté

Té keté vémendje pér detajet dhe kujdes né proceset administrative

Té jeté fleksibél dhe i afté pér té bashképunuar me anétaré té ekipit né
departamente t& ndryshme

Té jeté diskret né lidhje me informacione konfidenciale

Eksperienca né prokurim éshté shumé e pélgyeshme.

Eksperienca ne menaxhim té projekteve éshté shumé e pélqyeshme.
Eksperienca né buxhetim dhe administrim financiar éshté shumé e pélgyeshme.

SHPERBLIMI

Pagesa pércaktohet né varési té eksperiencés.

Si té aplikohet pér kété pozicion pune?

Ju lutemi t&€ na dérgoni aplikimin tuaj pér puné dhe CV, té dyja né gjuhén angleze
duke iu referencuar né subjekt: Business and Administration Coordinator Centre for
Narrative Practice né m14jobs@manifesta.org deri mé 15 dhjetor 2022.

Kandidatét e suksesshmém do té ftohen né intervisté.


mailto:m14jobs@manifesta.org

