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RREGULLOREN

PER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE
PUNES NE KUADER TE SHERBIMEVE TE UNIVERSITETIT “UKSHIN HOTI*’ NE
PRIZREN

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér qéllim pércaktimin e organizimit t& brendshém dhe sistematizimin e
vendeve t€ punés né kuadér té shérbimeve t& Universitetit “Ukshin Hoti” né Prizren (né tekstin e
métejmé Universiteti).

Neni 2
Fushéveprimi

ot

Kjo Rregullore zbatohet nga t€ gjitha strukturat organizative brenda Universitetit.

2. Detyrat dhe pérgjegjésité e Universitetit “Ukshin Hoti” n€ Prizren pércaktohen me Ligjin
pér Arsimin e Lart€ dhe Statutin e Universitetit “Ukshin Hoti” né Prizren, si dhe té
legjislacionit pérkatés né fuqi.

3. Sipas késaj Rregulloreje, organizimi i punés mundéson aplikimin e legjislacionit né fuqi,

akteve nénligjore dhe akteve té brendshme té Universitetit, si dhe aktiviteteve té tjera qé

jané né kompetencé t& Universitetit.

Kapitulli I
Neni 3
L Struktura organizative e Universitetit “Ukshin Hoti” né Prizren

1. Struktura e organeve qeverisése t& Universitetit &shté si vijon:
1.1.  K&shilli Drejtues;
1.2. Rektori;
1.3.  Senati.



2. Struktura organizative e administratés dhe njésive organizative té Universitetit
éshté si n€ vijim:
2.1.  Sekretari i Pérgjithshém;
2.2, Departamenti i Financave dhe Shérbimeve Pérgjithshme;
2.2.1. Divizioni i Buxhetit dhe Financave;
2.2.2. Divizioni i Burimeve Njerézore;
2.2.3. Divizioni i Infrastrukturés, Teknologjisé Informative (TI) dhe Shérbimeve
Logjistike;
2.2.4. Divizioni pér Prokurim Publik;
2.3.  Departamenti pér Céshtje Akademike, Projekte, Kérkime Shkencore,
Mésimdhénie, Céshtje Studentore dhe Shérbime;
2.3.1. Divizioni pér Céshtje Akademike;
2.3.2. Divizioni pér Projekte dhe Kérkime Shkencore ;
2.3.3. Divizioni pér Mésimdhénie, C&shtje Studentore dhe Shérbime;
2.4.  Departamenti pér Bashképunim Ndérkombétar, Cilésisé, Karrieré dhe Alumni,
Universiteti veror dhe Pérkthime;
2.4.1. Divizioni pér Bashképunim Ndérkombétar;
2.4.2. Divizioni i Cilésisé;
2.4.3. Divizioni pér Qendrén e Karrierés dhe Alumnit;
2.4.4. Divizioni pér Universiteti veror dhe pérkthime;
2.5.  Divizioni Ligjor;
2.6.  Divizioni pér Marrédhénie me Publikun;
2.7.  Zyrtari Certifikues;
2.8.  Auditor i Brendshém; dhe
2.9. Biblioteka Universitare.

Numri i népunésve civilé t& paraparé pér punésim né administratén gendrore té Universitetit
dhe administratén e njésive akademike &shté 79 staf akademik dhe 40 staf administrativ.

4. Numri i népunésve civilé i paraparé pér punésim si né paragrafin 3 té kétij neni, mund té
ndryshohet me vendim té Késhillit Drejtues, me rekomandimin e organeve té Universitetit
dhe/ose njésive akademike varésisht nga nevojat e tyre.

5. Né numrin e sipérshénuar nuk jan¢ pérfshiré pozitat e t&¢ eméruarve nga Rektori, e té cilat
parashihen té jené nga personeli i rregullt akademik.

Neni 4

1.Késhilli Drejtues éshté organi kryesor menaxhues i Universitetit, detyrat dhe
pérgjegjésité e Késhillit Drejtues jané té specifikuara né Statutin e Universitetit
“Ukshin Hoti”.
2. Késhilli Drejtues i Universitetit i ka gjithsej 7 (shtat€) anétaré, 3 (tre) anétaré t& zgjedhur
nga Ministria e Arsimit Shkencgs dhe Teknologjisé dhe 4 anétaré té cilét zgjidhen nga
Senati i Universitetit.



3.

4.

1.

2.

e LS

Anétar t€ Késhillit Drejtues pa té drejt€é vote jané edhe Rektori dhe Sekretari i
Pérgjithshém.

Funksionimi dhe puna e K&shillit Drejtues jané té rregulluara me dispozita té caktuar dhe
organizimi i takimeve dhe punés s€ Késhillit Drejtues béhet nga:

Zyrtari Ligjor né Késhillin Drejtues LI/060 - 9 - DU + 2, konsiderohet staf mbéshtetés
profesional i Késhillit Drejtues, €shté shérbyes civil i karrierés. Epror administrativ i
Zyrtarit ligjor né Késhillin Drejtues &shté udhéheqési i divizionit ligjor.

1. Zyrtari Ligjor né Késhillin Drejtues ka kéto detyra dhe pérgjegijési:

1.1. Ofron mbéshtetje ligjore né hartimin e dokumenteve strategjike dhe legjislative nga
fushéveprimi i Késhillit Drejtues t€ Universitetit ;

1.2.0fron ndihmé& né hartimin e legjislacionit parésor dhe dytésor nga fushéveprimi i
Késhillit Drejtues té Universitetit;

1.3. Siguron respektimin e teknikave dhe standardeve t€ hartimit té legjislacionit nga
fushéveprimi i Késhillit Drejtues t&€ Universitetit;

1.4. Siguron pérafrimin e legjislacionit — Rregulloreve té Késhillit Drejtues té
Universitetit me ligjet e aplikueshme né Kosove;

1.5.0fron késhilla ligjore dhe rekomandime nga fushéveprimi i Késhillit Drejtues t&
Universitetit sipas kérkesés;

Neni 5§
Zyra e Rektorit

Zyrat e Rektorit té Universitetit “Ukshin Hoti” né Prizren pérbéhet nga:
I.1 Rektori;
1.2 Prorektorét;
1.3 Personeli mbéshtetés;

Rektori ka kéto detyra dhe pérgjegjési :
t€ veproj né emér t€ Universitetit dhe ta pérfaqésojé até para publikut té gjeré;
t€ organizoj, drejtoj dhe menaxhoj Universitetin;
t€ udhéheq personelin akademik;
t€ vendos pér Rregulloren e punés pér personelin akademik t& Universitetit né kuadér
t& kornizés s€ caktuar nga Késhilli drejtues;



10.

11.
12.
13.

14,
15.
16.
17.

té punésoj, delegoj, nivelizoj, promovoj, suspendoj dhe té pércaktoj kushtet e punés
pér personel né pajtim me Rregulloret e nxjerra nga Késhilli Drejtues dhe Senati;

ta kryesoj Senatin;

té parages para Késhillit Drejtues propozime né lidhje me karakterin arsimor dhe
misionin e Universitetit duke marré parasysh rekomandimet dhe mendimin e Senatit;
té zbatoj vendimet e Késhillit Drejtues;

té menaxhojé buxhetin dhe mjetet né kuadér té shumés sé miratuar nga Késhilli
Drejtues;

t€ prezantoj raportin vjetor t€ buxhetit pér t€ hyrat dhe shpenzimet pér vlerésim nga
Keéshilli Drejtues,

té nénshkruaj kontrata n€ emér t€ Universitetit me palét e treta;

té nénshkruaj diplomat dhe gertifikatat e tjera zyrtare t& Universitetit;

té propozoj kandidatét pér postin e prorektoréve, pér t’u zgjedhur nga Késhilli
Drejtues;

té propozoj kandidatét pér postin e Sekretarit té Pérgjithshém,;

té shpallg t& gjithe titujt akademik;

ka té drejté té formoj komisione késhillédhénése.

té kryej té gjitha detyrat dhe pérgjegjésité tjera qé pércaktohen me Ligjin pér Arsimin
e Larté dhe Statutin e Universitetit “Ukshin Hoti” né Prizren, si dhe legjislacionin
tjetér né fuqi.

3. Detyrat dhe pérgjegjésité e Prorektoréve caktohen nga Rektori né fushat pérkatése
duke u bazuar ne detyrat dhe pérgjegjésit e veta si dhe nga detyrat dhe pérgjegjésité
tjera qé i pércaktohen me Ligjin pér Arsimin e Larté dhe Statutin e Universitetit
“Ukshin Hoti” n& Prizren, si dhe legjislacionin tjetér né fuqi. Rektori ka té& drejté t’u
delegoj pérgjegjési t& ploté ligjore pér njé kohé té caktuar. Pérgjegjési té pérbashkéta
mund t’u caktohen prorektoréve né fushat e:

1. mésimdhénies, ¢€shtjes s€ studentéve dhe kérkimeve shkencore;

2. buxhet e financa dhe infrastrukturé;

4. Personeli mbéshtetés né Zyrén e Rektorit pérbéhet nga:

4.1 Késhilltar (1 népunés ose personel i rregullt akademik);
4.2 Késhilltar {1 népunés i brendshém apo jashtém)

4.3 Asistent/e - Zyrtari/ja Administrativ/e (1 n€punés);

4.4 Zyrtar pér protokoll - arkiva (1 népunés);
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4.5 Zyrtar pér pérkthim dhe adaptim (1 népunés);
4.6 Vozitési (1 népunés).

5. Numri i népunésve civil né zyrén e Rektorit éshté gjashé (6).
6. Késhilltar (1) népunés ose personel i rregullt akademik i brendshém ose i jashtém
ka kéto detyra dhe pérgjegjési :

1.

4,

Vendimi i Rektorit pér emérimin e késhilltaréve, pérfshiné né detaje detyrat dhe
pérgjegjésité e punés.

Késhilltar (1) népunés ose personel i rregullt akademik i brendshém ose i
jashtém ka kéto detyra dhe pérgjegjési :

Vendimi i Rektorit pér emérimin e késhilltaréve, pérfshiné né detaje detyrat dhe
pérgjegjésité e punés.

6.1 Asistent/e - Zyrtari/ja Administrativ/e (1 népunés) konsiderohet staf mbéshtetés

Rektorit, kryen punét e asistentes/it t¢ Rektorit dhe Senatit, éshté shérbyes civil
i karrierés. Epror administrativ i Zyrtarit administrativ &hté Udhéheqési i
divizionit Ligjor, ndérsa vlerésimi i detyrave té punés béhet né konsultim me
Rektorin,

7. Asistent/e - Zyrtari/ja Administrativ/e ka kéto detyra dhe pérgjegjési :

1.

Koordinon punén né zyrén e Rektorit né pérgatitjen e dokumentacionit t& nevojshém
pér takimet, udhétimet zyrtare etj.

Regjistron takimet, thirrjet telefonike nga vendi dhe jashté vendit, mban adresarin
(numrat) e telefonave t€ Rektorit dhe Prorektoréve dhe té personelit né Universitet,

Kujdeset g€ telefonat t& pérdoren vetém pér nevoja zyrtare,

I mirépret vizitorét dhe bashkébiseduesit né telefon, i pércjell mesazhet nga Rektori,
Prorektorét dhe udhéheqésit tjeré t€ Universitetit dhe i pranon ato pér Rektorin,
Prorektorét dhe udhéheqésit tjeré té Universitetit,

Sipas nevojés merr pjesé te Rektori gjaté pérkthimeve nga shqipja né anglisht dhe
anasjelltas. Merr pjesé né pérgatitien e mbledhjeve, té konferencave, duke pérfshiré
kétu edhe prenotimet hoteliere.

Informon fakultetet dhe shkollat e larta pér takimet e Senatit, t&€ Bordit dhe pér
takimet e tjera g€ organizohen né Universitet,

Pérkujdeset dhe pérgjigjet pér ruajtjen e sekretit zyrtar né ¢éshtjet e Universitetit.



8. Pérpunon né kompjuterin personal ose i shtyp letrat, raportet, memorandumet,
telefakset, telefakset e t€ gjitha dokumentet dhe formularét e tjeré t& Universitetit q&
ndérlidhen me ¢éshtjet operuese t€ Universitetit,

9. Njéra prej tyre e udhéheq edhe arkivin e Universitetit,
10. I pércjell dokumentet e Universitetit pér nénshkrim dhe i ruan ato;

11. Organizon dhe bén arkivimin e dokumenteve, duke i respektuar rregullat e
pérgjithshme té arkivimit.

12. Raporton te Udh&heqgsi i Divizionit Ligjor.

8. Zyrtar pér protokoll — arkiv AD043 AK/160 (njé népunés) ka kéto detyra dhe
pérgjegjési :
1. Organizimin dhe realizimin e té gjitha angazhimeve protokollare té: Kryetarit té

Késhillit Drejtues, Rektorit, Prorektoréve, Sekretarit , Dekanéve , pér t& gjithé
veprimtaring ¢ tyre brenda dhe jashté vendit.

2. bashkérendimin e veprimtarisé protokollare t& Universitetit dhe titullaréve té
institucioneve té larta gendrore;

3. bashkérendimin dhe zbatimin e programit t& vizitave té delegacioneve té huaja té
nivelit té larté.

4. Veprimtaria e Zyrtarit/es sé Protokollit rregullohet me akte t& vecanta ligjore ose
nénligjore.

5. Raporton te Udhéheqési i Divizionit Ligjor.

12, Zyrtar pér pérkthim dhe adaptim (1 népunés) ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

1. Bené pérkthimin dhe adaptimin e té gjitha dokumenteve té Universitetit “Ukshin Hoti”
Prizren. Ofron pérkthim t€ nj€pasnjéshém dhe njékohshém né aktivitete sipas kérkesés;

2. Raporton te Departamenti pér Bashképunim Ndérkombétar, Cilésisé, Karrieré dhe
Alumni, Universiteti Veror dhe Pérkthime / Divizioni pér Bashképunim Ndérkombétar

13. Vozitési (1 népunés) hyné né stafin mbéshtetés té Rektorit, éshté shérbyes civil. Té
drejtat dhe detyrat e tij si dhe marrédhénia e tij e punés rregullohen sipas
dispozitave té ligjit té aplikueshém. Epror administrativ i vozitésit té Rektorit éshté
Rektori.



1. Vozitési (1 népunés) ka kéto detyra dhe pérgjegjési : Ofron shérbime té transportit dhe
éshté pérgjegj€s pér mirémbajtjen e automjeteve t& ministrisé;
2. Raporton te Departamenti i Financave dhe Shérbimeve té Pérgjithshme / Divizioni i
Infrastrukturés, Teknologjisé Informative (TI) dhe Shérbimeve Logjistike.
Neni 6

1. Senati i Universitetit &shté organi mé i larté akademik i Universitetit, Senati pérbéhet
nga kéta anétaré me té drejté vote:

1.1. Rektori;

1.2. Prorektorét;

1.3. Dekanét e té gjitha njésive akademike sipas kétij Statuti;

1.4. nga njé (1) anétar i zgjedhur nga stafi akademik i secilés njési akademike.

1.5. dy (2) anétaré t€ zgjedhur nga parlamenti i studentéve prej radhéve té studentéve té
Universitetit. Studentet anétaré t€ Senatit duhet t€ jené studenté té dalluar me noté mesatare sé
paku teté (8), dhe nuk duhet t& jené pérsérités té vitit akademik

1.6. njé (1) anétar t& zgjedhur nga stafi joakademik.
2. Sekretari i Universitetit sht€ anétar i pérhershém i Senatit, pa t€ drejté vote.
3. Senati kryen té gjitha detyrat dhe pérgjegjésité qé pércaktohen me Ligjin pér Arsimin e Larté

dhe Statutin e Universitetit “Ukshin Hoti” né Prizren, si dhe legjislacionin tjetér né fugi.

Neni 7
Sekretari i Pérgjithshém (SP/020 - 2 - DU + 8, 5U)

1. Detyrat dhe Pérgjegjésité e Sekretarit té pérgjithshém té Universitetit “Ukshin Hoti” té
Prizrenit jané té pércaktuara me Statutin e Universitetit:

1.1. éshté zyrtar mé i larté i administratés;
1.2. &shté udhéheqés i administratés gendrore;

1.3. éshté udhéheqés i zyrtaréve pér ¢éshtje juridike né fakultete;



1.4. &shté zyrtar pérgjegjés pér udhéhegje efikase, ekonomike dhe efektive té
Universitetit;

1.5. udhéheqés i drejtoréve té departamenteve né€ kuad€r t€ administratés gendrore;
1.6. éshté zyrtar pérgjegjés pér pérgatitjen teknike t& procesit buxhetor;

1.7. éshté pérgjegjés pér ¢éshtje t€ tjera g€ kérkohen nga Késhilli Drejtues dhe Rektori, té
cilat nuk jané t€ pércaktuara me kété statut,

1.8. kryen té gjitha detyrat dhe pérgjegjésité q& pércaktohen me Ligjin pér Arsimin e
Larté dhe Statutin e Universitetit *“Ukshin Hoti” né Prizren, si dhe legjislacionin tjetér né
fuqi.

Neni 8
Departamenti i Financave dhe Shérbimeve Pérgjithshme 4DU + 7, 4U

. Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara pér Drejtor té Departamentit té
Financave dhe Shérbimeve Pérgjithshme 4DU + 7, 4U, diplomé universitare apo té
avancuar né drejtimin ekonomik, financiar, biznes, 7 (shtaté) vite pérvojé pune
profesionale, 4 (katé) vite né pozita udhéheqése; Detyrat dhe Pérgjegjésité e
Departamentit t&€ Financave dhe Shérbimeve té Pérgjithshme jané :

1.1. Menaxhon dhe mirémban informatat pér burimet njerézore té Universitetit “Ukshin Hoti”
Prizren, asiston menaxhmentin né organizimin e brendshém, ofron mbéshtetje administrative dhe
té logjistikés;

1.2.Siguron zbatimin e procedurave pér pérzgjedhjen dhe punésimin e personelit t€ kualifikuar,
né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

1.3.Koordinon pérgatitjen, zbatimin, raportimin dhe vlerésimin e buxhetit t& Universitetit
“Ukshin Hoti” Prizren;

1.4.Koordinon zbatimin me kohé té detyrimeve financiare t€ Universitetit “Ukshin Hoti” Prizren;

1.5.Menaxhon sistemin e arkivit dhe dokumentet e brendshme t& Universitetit “Ukshin Hoti”
Prizren;

1.6.0fron shérbime logjistike pér Universitetin “Ukshin Hoti” Prizren;



1.7.Mirémban pajisjet e teknologjis€ s€ informacionit dhe ofron shérbime sipas nevojave dhe
planifikimit;

1.8. Mbéshtet Universitetit “Ukshin Hoti” Prizren me pérkthim dhe pajisje t& teknologjisé sé
informacionit (TI-s€).

2.Drejtori i Departamentit t€ Financave dhe Shérbimeve t€ Pérgjithshme raporton tek Sekretari i
Pérgjithshém.

3. N& kuadér té Departamentit t€ Financave dhe Shérbimeve té€ Pérgjithshme béjné pjesé kéto
Divizione:

3.1. Divizioni pér Buxhet dhe Financa BF/320 4 DU + 7, 4U, Kualifikimet dhe shkathtésité e
kérkuara pér pozitén Udhéheqés Divizioni pér Buxhet dhe Financa: diplomé universitare
apo t&€ avancuar né fushat e ekonomisé, financé, shtaté (7) vite pérvojé pune profesionale,
pérfshirés sé paku 4 (kate) vite né pozité drejtuese;

3.1.1.Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ Divizionit pér Buxhet dhe Financa jané:
3.1.1.1.Pérgatité propozimet buxhetore;
3.1.1.2.Koordinon géshtjet buxhetore pér té gjitha njésité organizative té ministrisé;
3.1.1.3.Pércjellé dhe raporton mbi ekzekutimin buxhetor;

3.1.1.4.Siguron qé shpenzimet financiare jané€ béré né€ pérputhje me rregullat dhe
procedurat buxhetore;

3.1.1.5.Menaxhon rezervat e parasé dhe siguron se kontrolli i brendshém financiar éshté i
bazuar né parimet e llogaridhénies;

3.1.1.6.Siguron bashképunim té ngushté me auditorin e brendshém dhe té jashtém né
pérgatitjen e pasqyrave buxhetore dhe financiare t€ auditimit.

3.2.Udhéheqgési i Divizionit pér Buxhet dhe Financa raporton tek Drejtori i Departamentit t&
Financave dhe Shérbimeve té Pérgjithshme.

3.3.Numri i t& punésuarve né€ Divizionin pér Buxhet dhe Financa &shté pesé (5).

3.3.1.Zyrtar i Larté pér Buxhet dhe Financa BF/200 8 DU + 3, kualifikimet dhe shkathtésité
e kérkuara pér pozitén: diplomé universitare né fushat e ekonomisé, financé, tre (3) vite
pérvojé pune profesionale.



3.3.2.Zyrtar i Larté pér t€é Hyra dhe Shpenzime BF/660 8 DU + 3, kualifikimet dhe
shkathtésité e kérkuara pér pozitén: diplomé universitare né fushat e ekonomisé, financé, tre
(3) vite pérvojé pune profesionale.

3.3.3.Zyrtar pér Zotimin e Mjeteve Buxhetore BF/230 9 DU + 2, kualifikimet dhe
shkathtésité e kérkuara pér pozitén: Diplomé universitare né fushat e ekonomisé, finance, dy
(2) vite pérvojé pune profesionale.

3.3.4.Zyrtar i Pasurisé BF/260 9 DU + 2, kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara pér
pozitén: diplomé universitare né fushat e ckonomisé, financé, dy (2) vite pérvojé pune
profesionale.

3.3.5.Arkétar AD/160 11 BA+4, kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara pér pozitén:
diplomé universitare né fushat e ckonomisé, financé, njé (1) vit pérvojé pune.

3.2. Divizioni i Burimeve Njerézore 6 DU + 5, Udhéheqés i Divizionit té Burimeve
Njerézore PE/010  Grada e vendit té punés 6 DU + 5, Kualifikimi dhe Shkathtésité e
kérkuara pér kété pozité: diplomé universitare apo té avancuar né drejtimin e burime
njerézore ose juridik, S (pesé) vite pérvojé pune profesionale;

3.2. 1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Divizionit t€ Burimeve Njerézore jang:
3.2. 1.1. Koordinon planifikimin e burimeve njerézore;

3.2. 1.2. Administron rekrutimin e personelit;

3.2. 1.3. Kontribuon né rritjen e performancés sé personelit népérmjet motivimit dhe zhvillimit té
trajnimeve;

3.2. 1.4. Siguron zbatimin e procedurave pér rckrutim dhe pérzgjedhje, disipling, trajtim té
ankesave, kérkesave t€ pushimit, vlerésimit t& punés etj.

3.2. 2. Udhéheqgési i Divizionit t¢ Burimeve Njerézore raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né
aspektin operacional, ndérsa tek Drejtori i Departamentit t€ Financave dhe Shérbimeve té
Pérgjithshme né aspektin administrativ.

3.2. 3.Numri i t& punésuarve né Divizionin e Burimeve Njerézore éshté dy (2).

3.2, 3.1. Zyrtar i Larté& pér Politika t&€ Pagave SHC/080 8 DU + 3, Kualifikimet dhe shkathtésité e

kérkuara: diplomé€ universitar, Fakulteti i Ekonomis€, minimum 3 (tri) vite pérvojé pune
profesionale;
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3.2. 3.2. Zyrtar i Larté i Personelit PE/020 8 DU + 3, Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:
diploma universitare n€ drejtimin e burime njerézore ose juridik, 3 (tri) vite pérvojé pune

3.3. Divizioni i infrastrukturés, teknologjisé informative (TT) dhe shérbimeve logjistike
AD/500 6 DU + 5, kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara pér pozitén e udhéheqésit té
Divizionit té Infrastrukturés, Teknologjisé Informative (TI) dhe Shérbimeve Logjistike:
diplomé universitare né fushat e ekonomisé, IT-sé , ndertimtari/arkitekturg, 5 (pesé) vite
pérvojé pune profesionale;

I.Detyrat dhe pérgjegj€sité e Divizioni i infrastrukturés, teknologjisé informative (TI) dhe
shérbimeve logjistike jané:

3.3.1.1.Planifikimin, koordinimin, organizimin, mbikéqyrjen e punéve dhe aktiviteteve né
divizion si dhe késhillon drejtorin e departamentit pér té gjitha ¢éshtjet q¢ kané t& béjné me

punén e divizionit 1€ infrastrukturés;

3.3.1.2.Ndarjen ¢ punéve dhe vendosjen e standardeve t€ punés népér njésité/sektorét/ zyrtarét
pérkatése;

3.3.1.3.Vler&simin e punéve té divizionit;

3.3.1.4.Marrjen ¢ masave dhe propozimin e masave Drejtorit t&€ Departamentit pér avancimin e
¢éshtjeve té ndryshme administrative dhe eliminimin e¢ dobésive né kuadér té njésive té
divizionit;

3.3.1.5.Marrjen e masave dhe propozimin e masave Drejtorit t€¢ Departamentit pér avancimin ¢
¢éshtjeve té ndryshme administrative dhe eliminimin e dobésive né kuadér t€ divizionit;

3.3.1.6.0fron shérbime logjistike pér personelin e Universitetit “Ukshin Hoti” Prizren;
3.3.1.7.Menaxhon me inventarin dhe depot e Universitetit “Ukshin Hoti” Prizren;
3.3.1.8.0fron shérbime sipas nevojave pér mallra dhe pajisje té zyrés pér puné;

3.3.1.9.0fron shérbime t& transportit dhe &shté pérgjegjés pér mirémbajtjen e automjeteve té
3.3.1.10.Universitetit “Ukshin Hoti” Prizren;

3.3.1.11.Mirémban dhe administron sistemin e arkivit t& Universitetit “Ukshin Hoti” Prizren.
3.3.2,Udhéheqési i Divizioni i infrastrukturés, teknologjisé informative (TI) dhe shérbimeve
logjistike raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né aspektin operacional, ndérsa tek Drejtori i

Departamentit t& Financave dhe Shérbimeve té Pérgjithshme né aspektin administrativ.
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3.3. 3.Numri i t€ punésuarve né Divizionin e Burimeve Njerézore éshté gjashté (6).

3.3.3.1. Zyrtar pér Infrastrukturé dhe Menaxhim té Objekteve IM/170 9 DU + 2, kualifikimet dhe
shkathtésité e kérkuara pér pozitén: diplomé universitare né fushat e ekonomisé,
Ndértimtari/Arkitekturé€, 3 (tri) vite p€rvojé pune profesionale,

3.3.3.2. Zyrtar pér Pranim dhe Lirim PRO/060 9 DU + 2, _kualifikimet dhe shkathtésité e
kérkuara pér pozitén: diplomé universitare , 2(dy) vite pérvajé pune profesionale.

3.3.3.3. Zyrtar pér Depo, kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara pér pozitén: diplomé
universitare. I (njé) vit pérvojé pune profesionale.

3334 Zyrtar i Larté pér Teknologji Informative TIK/560 8 DU + 3, kualifikimet dhe
shkathtésité e kérkuara pér pozitén: diplomé universitare né drejtimin e teknologjisé informative
(Shkenca Kompjuterike, Telekomunikacion, Mekatroniké, Elektroniké, Informatiké Elektronike,
Matematiké Kompjuterike, Matematiké-Informatiké dhe Teknologji-Informatiké). Tri vite
pérvojé pune;

3.3.3.5. Administrator i Larté i TI-sé ( 4 pozita )/180 8 DU + 3, Zyrtar pér Kartela Identifikuese
dhe ¢-ID — diploma TIK/500 10 DU + 0 ose SHL + 2;

3.3.3.6. Zyrtar i Teknologjisé Informative TIK/530 10 DU + 0 ose SHL + 2, kualifikimet dhe
shkathtésité e kérkuara pér pozitén: diplomé universitare né fushat e IT-sé.

3.3.3.7.5tafi mbéshtetés tekniko-administrativ i Universitetit q€ nuk &shté né kuadér té shérbimit
civil si: shtépiaku, oborrtari apo ndonjé pozité tjetér e ngjashme si dhe stafi i nénkontraktuar
(stafi i sigurimit, mirémbaijtjes etj.), menaxhohen nga udhéheqési i kétij divizioni.

3.4.Divizioni i Prokurimit, Udhéheqés Divizioni i Prokurimit PR/010 6 DU + 5, kualifikimi
dhe aftésité e nevojshme pér udhéheqésin e Divizioni i Prokurimit: diplomé universitare,
Fakulteti Ekonomik ose Fakulteti Juridik, i ¢ertifikuar nga KRPP-ja dhe 5 (pesé) vite
pérvojé pune.

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e udhéheqésit té Divizionit té Prokurimit jané:

1.1.Pérgatité, koordinon dhe zbaton planin vjetor té Universitetit “Ukshin Hoti” Prizren né
fushén e prokurimit publik, n¢ pajtim me legjislacionin né fuqi;

1.2.Siguron qé té€ gjitha kérkesat e prokurimit jan€ pérgatitur né pérputhje me rregullat dhe
procedurat e prokurimit;
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1.3. Pércakton metodologjiné e prokurimit pér tender dhe procedurat e vlergsimit té gmimeve;

1.4.0fron késhilla dhe asiston menaxhmentin né marmjen ¢ vendimeve lidhur me g¢éshtjet
kontestuese qé mund té dalin né rastet e ekzekutimit 1€ kontratave,

2. Udhéheqési i Divizionit t€ Prokurimit raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né aspektin
operacional, ndérsa tek Drejtori i Departamentit t&€ Financave dhe Shérbimeve té Pérgjithshme
né aspektin administrativ.

3. Numri i té punésuarve né Divizionin e Prokurimit éshté njé (1).

3.1. Zyrtar i Prokurimit 2 PR/030 9 DU + 2, kualifikimi dhe afiésité e nevojshme pér zyrtar té
prokurimit: diplomé universitare, Fakulteti Ekonomik ose Fakulteti Juridik, 2 (dy) vite
pérvojé pune.

4. Numri i t& punésuarve né Departamentin e Financave dhe Shérbimeve té Pérgjithshme &shté
pesémbédhjeté (15) .

Neni 9
Departamenti pér Céshtje Akademike, Projekte, Kérkime Shkencore, Mésimdhénie,
Céshtje Studentore dhe Shérbime AR/11204 DU + 7,4U

1. Drejtor i Departamentit pér Céshtje Akademike, Projekte, Kérkime Shkencore,
Mésimdhénie dhe Céshtje Studentore dhe Shérbime AR/1120 4 DU + 7, 4U, Kualifikimi
dhe shkathtésité e nevojshme pér drejtor té kétij departamenti : diplomé universitare
apo té avancuar né fushat e shkencave sociale dhe natyrore té profilit mésimor shtaté
(7) vite pérvojé pune profesionale, pérfshirés sé paku 4 (katér) vite né pozité drejtuese.
Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit jané:

2. Departamenti pér Céshtje Akademike, projekte, kérkime shkencore, mésimdhénie, ¢éshtje
studentore dhe shérbime €shté né funksion té ngritjes sé¢ Céshtjeve Akademike, rritjes sé
pérformancés sé stafit akademik, krijimit t€ standardéve sa mé t€ larta pér shkencé dhe
hulumtime shkencore, planifikon , koordinon monitoron punén e divizioneve ne kuadér te
kétij departamenti,

3. Nén udhéhegjen e Prorektorit pér mésimdheénie, ¢éshtje studentore dhe kérkime shkencore, e
pérpilon planin e punés se Departamenti pér Céshtje Akademike, projekte, kérkime
shkencore, mésimdhénie, ¢éshtje studentore dhe shérbime dhe e mbikéqyr realizimin e tij;

4. Departamenti pér Céshtje Akademike, projekte, kérkime shkencore, mésimdhénie, ¢éshtje
studentore dhe shérbime raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né aspektin administrativ
ndérsa né aspektin operacional koordinon punét me Prorektorit pér mésimdhénie, ¢éshtje
studentore dhe kérkime shkencore.
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5. Udhéheqés i Divizionit pér Céshtje Akademike, AR/1120 4 DU + 7, 4U, kualifikimi dhe
shkathtésité e nevojshme pér Udh€heqés té kétij divizioni : diplomé universitare apo té
avancuar né fushat e shkencave sociale dhe natyrore té profilit mésimor shtaté (7) vite
pérvojé pune profesionale, pérfshirés sé paku 4 (katér) vite né pozité drejtuese. Detyrat
dhe pérgjegjésité e Divizionit pér Céshtje Akademike jané:

1. Organizon dhe koordinon punén e Divizionit pér Céshtje Akademike;

2, Pérpilon informata, analiza dhe raporte t& ndryshme statistikore pér personelin
akademik t€ Universitetit dhe pér nevoja t& Universitetit, si dhe i azhurnon t€
dhénat pér personelin;

3. Pérpilon informata dhe bashképunon me fakultetet lidhur me publikimin dhe
realizimin e konkursit pér personelin akademik té Universitetit;

4. 1 pérpilon pasqyrat e llogaritjes se oréve mbi normé dhe honorar, né bazé &
propozimeve t€ fakulteteve pér angazhimin e personelit akademik;

5. Béné pérgatitjen e materialit pér mbledhjet e Komisionit té studimeve, Késhillit
gendror t& studimeve t€ doktoratés, Senatit t& Universitetit, né t€ cilat trajtohen
¢éshtje akademike dhe Pérsosméri né mésimdhénie;

6. Kryen puné né koordinimin me Senatin e Universitetit, Késhillin Drejtues,
Njésité Akademike, Institutet, si dhe me késhillat, komisionet dhe grupet
punuese né sektorin ¢ mésimdhénies, ¢éshtjeve akademike dhe ¢Eshtjet e
ndérlidhura;

7. Identifikon nevojén pér fushat e trajnimit té stafit akademik né koordinim mé
prorektorin pér ¢éshtje akademike dhe Dekanét e njésive akademike;

8. Pérmes Divizionit pér Céshtje Akademike dhe Pérsosméri né Mésimdhénie
organizohen trajnime g€ do t€ ndihmojné zhvillimin profesional té stafit
akademik t€ Universiteti. Monitoron zbatimin ¢ metodave bashkékohore té
mésimdhénies dhe té vlerésimit nga ana ¢ stafit akademik;

9. N&é bashképunim mé menaxhmentin, njésité akademike dhe me stafin akademik
do t& hartojné plane dhe do t€ realizojn€ trajnime e aktivitete t€ tjera né funksion
té promovimin e metodave bashkékohore té mésimdhénies dhe té vlerésimit;

10. Ofron mbéshtetje individuale stafit akademik pér planifikimin e zhvillimit e tyre
profesional respektivisht né hartimin e planeve individuale zhvillimore pér
periudhén njé vjecare;

11. Né baza vjetore do t& bé&j identifikimin e nevojave té stafit akademik pér
zhvillim profesional té stafit akademik, pérkatésisht pér trajnime né funksion té
zotérimit dhe zbatimit té metodave bashkékohore t&8 mésimdhénies dhe té
vlerésimit nga ana e stafit akademik;

12, Divizioni pér Céshtje Akademike dhe Pérsosméri né Mésimdhénie né
bashképunim me Prorektorin pér Mésimdhénie dhe me Dekanét e fakulteteve do
té organizojné monitorim té stafit akademik né lidhje me zbatimin e metodave
bashkékohore t€ mésimdhénies dhe t& vlerésimit;
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13.

14.

15.

16.

Né koordinim me menaxhmentin, Divizioni pér Céshtje Akademike dhe
Pérsosmeéri né¢ Mésimdhénie organizon monitorime t& rregullta sé paku njé heré
né vit pér secilin mésimdhénés, monitorime “ad-hoc™ né raste té ankesave, si dhe
monitorim me rastin e avancimit t& personelit akademik;

Pérgatit statistika pér nivelin e implementimit t€ metodave bashkékohore nga
mésimdhénies dhe t& vlerésimit, si dhe do ta pérkrahé stafin akademik né kété
drejtim pérmes aktiviteteve g€ do té organizohen nga menaxhmenti i
Universitetit;

Divizioni pér Céshtje Akademike raporton tek Drejtori i Departamentit pér
Céshtje Akademike, projekte, kérkime shkencore, mésimdhénie, céshtje
studentore dhe shérbime

Divizioni pér Céshtje Akademike raporton tek Drejtori i Departamentit pér
Céshtje Akademike, projekte, kérkime shkencore, mésimdhénie, ¢&shtje
studentore dhe shérbime.

6. Numri i té punésuarve né Divizionin pér Céshtje Akademike &shté njé (1).

6.1.Zyrtar i Larté pér Céshtje Akademike AR/1110 8 DU + 3, kualifikimet dhe shkathtésité e
kérkuara pér pozitén: diplomé universitare apo té avancuar, tre (3) vite pérvojé pune
profesionale.

6.2.Zyrtar i Larté pér Shkencé AR/720 8 DU + 3, kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé
universitare apo t& avancuar, tre (3) vite pérvojé pune profesionale.

6.3.Zyrtar pér Njohje dhe Barasvleré t& Kualifikimeve né Arsimin e Larté AR/390 9 DU + 2,
kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé universitare, tre (3) vite pérvojé pune profesionale.

6.4.Zyrtar

i Larté pér Bibliografi Hulumtim Shkencor dhe Botime AR/1160 8 DU + 3,

kualifikimi dhe shkathtésit€: diplomé universitare, tre (3) vite pérvojé pune profesionale.

1.

7. Udhéheqés i Divizionit pér Projekte dhe Kérkime Shkencore 6 DU + 5, kualifikimi dhe
shkatht€sité: diplomé universitare pesé (5) vite pérvojé pune profesionale.

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit té Divizionit pér Projekte dhe Kérkime
Shkencore jané :

Organizon dhe koordinon punén e zyrés pér Kérkime Shkencore;
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2. Pérpilon informata, analiza dhe raporte té ndryshme statistikore pér nevoja té
Universitetit, lidhur mé publikimet dhe punimet shkencore, si dhe pjesémarrjen
né konferenca shkencore té stafit akademik;

3. Divizioni pé&r Kérkime Shkencore né bashképunim me Prorektorin pér
Mésimdhénie, Céshtje Studentore dhe Kérkime Shkencore né vazhdimési do té
pércjell publikimet e stafit akademik t& Universitetit;

4. Harton dhe rifreskon databazén e publikimeve shkencore pér stafit akademik té
Universitetit;

5. Punon duke u késhilluar me menaxhmentin e Universitetit, pérkatésisht me
Prorektorin pér Mésimdhénie, Céshtje studentore dhe Kérkime Shkencore, si dhe
me akterét tjeré relevant pér t€ pérkrahur promovimin dhe zbatimin e
rekomandimeve qé dalin nga Procesi i Bolonjés né Universitet;

6. Kryen puné né koordinim me Senatin e Universitetit, Késhillin Drejtues, Njésité
Akademike, Institutet, si dhe me késhillat, komisionet dhe grupet punuese né
sektorin e kérkimeve shkencore dhe ¢éshtjet e ndérlidhura;

7. Pérgatité materialin pér mbledhjet e Késhillit té€ Botimeve;

8. Harton dhe rifreskon né vazhdimési databazén pér botime t& stafit akademik né
Universitet;

9. Béné pérgatitjen e materialit pér mbledhjet e Komisionit t& Studimeve, Késhillit
Qendror té studimeve té doktoratés, Késhillit Botues dhe Senatit té Universitetit,
né té cilat trajtohen kérkimet shkencore;

10. Divizioni pér projekte dhe kérkime shkencore raporton tek Drejtori i
Departamentit pér Céshtje Akademike, projekte, kérkime shkencore,
mésimdhénie, ¢éshtje studentore dhe shérbime.

2. Numri i t& punésuarve né Divizioni pér Projekte dhe kérkime shkencore éshté tre (3).

2.1 Zyrtari Larté pér Projekte 8 DU + 3, kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé
universitare tre (3) vite pérvojé pune profesionale

2.2 Zyrtar i Larté pér Kérkime Shkencore AR/1050 8 DU + 3, kualifikimi dhe
shkathtésité: diplomé universitare, tre (3) vite pérvojé pune profesionale.

2.3 Zyrtar Teknik pér Laborator BVP/740 10 DU + 0 ose SHL + 2, kualifikimi dhe
shkatht&sité: diplomé universitare ose Shkolla e Larté Pedagogjike.

8. Udhéheqés i Divizionit pér Mésimdhénie, ¢éshtje studentore dhe shérbime DU + 5,
kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé universitare pesé (5) vite pérvojé pune profesionale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit té Divizionit pér Mésimdhénie, céshtje
studentore dhe shérbime jané:

16



1.I. Organizon dhe realizon aktivitete g€ sigurojné avancimin e aftésive dhe
kompetencave té stafit akademik t& Universitetit dhe té institucioneve t€ tjera té
arsimit té lartég;

1.2, Promovon krijimin e kulturés sé pérsosmérisé akademike népérmjet zbatimit té
standardeve dhe praktikave mé t€ mira n€ mésimdhénie;

1.3. Ofron shérbime pér Universitetin dhe institucionet tjera t€ arsimit té larté né
fushén e pérsosmérisé né mésimdhénie (zhvillimin e kurrikulave, pérgatitjen e
materialeve mésimore, angazhimin dhe vlerésimin permanent t& studentéve,
aplikimin e klasave hibride né mésimdhénie, mésimin e bazuar né platformat
elektronike etj.);

1.4, Mbéshtet fakultetet dhe stafin akademik né lidhje me zbatimin e praktikave
inovative dhe t& déshmuara né mésimdhénie, mentorim dhe vlerésim t&
studentéve;

1.5. Promovon dhe ofron shérbime pér zbatimin ¢ standardeve té etikés né
mésimdhénie;

1.6. Kryen edhe puné t€ tjera t€ cilat ia cakton udhéheqési.

1.7. Divizioni pér Mésimdhénie, ¢éshtje studentore dhe shérbime raporton tek Drejtori
i Departamentit pér Cé&shtje Akademike, projekte, kérkime shkencore,
mésimdhénie, ¢éshtje studentore dhe shérbime

2. Numri i t€ punésuarve né Divizionin Udh&heqési té Divizioni pér Mésimdhénie, Céshtje
Studentore dhe Shérbime éshté tre (3).

2.1 Zyrtar i Larté pér Céshtje Mésimore AR/1100 8 DU + 3, kualifikimi dhe shkathtésité:
siplomé universitare, tre (3) vite pérvojé pune profesionale.

2.2 Zyrtar i Lartg pér Céshtje Studentore né Administratén Qendrore AR/1100 8 DU + 3,
kualifikimi dhe shkathtésité: diplomg universitare, tre (3) vite pérvojé pune profesionale.

2.3 Zyrtar i Larté€ pér Trajnime AR/1100 8 DU + 3, kualifikimi dhe shkathté&sité: diplomé
universitare, tre (3) vite pérvojé pune profesionale.

2.4 Zyrtar i Lart€ pér Diploma AR/1100 8 DU + 3, kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé
universitare, tre (3) vite pérvojé pune profesionale.

Neni 10
Departamenti pér bashképunim ndérkombétar, cilésisé, karrieré dhe alumni, Universiteti
veror dhe pérkthime

Drejtor i Departamentit 4 DU + 7, 4U
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1. Drejtor i Departamenti pér Bashképunim Ndérkombétar, cilési, karrieré dhe alumn,
Universiteti veror dhe pérkthime 4 DU + 7, 4U, kualifikimi dhe shkathtésité e nevojshme
pér drejtor te kétij departamenti : diplomé universitare apo té avancuar né fushat e
shkencave sociale dhe natyrore té profilit mésimor shtaté (7) vite pérvojé pune
profesionale, pérfshirés sé paku 4 (kate) vite né pozité drejtuese. Detyrat dhe pérgjegjisité
e Drejtorit jané:

1. Departamenti pér bashképunim ndérkombétar, cilésisé, karrieré dhe alumni, Universiteti
veror dhe pérkthime &shté né funksion té ngritjes s€ bashk&punim ndérkombétar, rritjes se
cilésis€, pérkrahjes ne karrieré dhe alumni, organizimin e Universiteti veror dhe sigurimin ¢
pérkthime adekuate dhe kualitative te dokumenteve dhe literaturés si dhe planifikon ,
koordinon monitoron punén e divizioneve ne kuadér te kétij departamenti.

2. Nén udhéheqjen e Prorektorit pér bashképunim ndérkombétar dhe ngritje té cilésisé , e
pérpilon planin e punés sé Departamentit pér bashképunim ndérkombétar, cilésisé, karrieré
dhe alumni, Universiteti veror dhe pérkthime dhe e mbikéqyr realizimin e tij;

3. Departamenti pér bashképunim ndérkombeétar, cil€sisg, karrieré dhe alumni, Universiteti
veror dhe pérkthime raporton tek Sekretari i Pérgjithshém né aspektin administrativ ndérsa né
aspektin operacional koordinon punét me Prorektorin pér bashképunim ndérkombétar dhe
ngritje té cilésisé.

2. Divizioni pér Bashképunim Ndérkombétar Udhéheqés i Divizionit pér Bashképunim
Ndérkombétar PBS/170 6 DU + 5, kualifikimi dhe shkathtésité nevojshme pér udhéheqésin
e kétij divizioni: diplomé universitare, pesé (5) vite pérvojé pune profesionale.

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit té Divizionit pér Bashképunim Ndérkombétar
jané:

1.1. Pérkrahé zhvillimin e bashk&punimit ndéruniversitar ndérkombétar népérmjet
marréveshjeve dhe protokolleve;

1.2. Koordinon dhe i pérkrah projektet rajonale dhe ndérkombétare;

1.3. Ndihmon n€ Udhéheqjen e programit t&¢ Universitetit Veror té Prizrenit (UVP);

1.4. Ndihmon Rektorin dhe Prorektorin pér bashképunim ndérkombétar né té gjitha
nivelet pér bashk&€punim ndérkombétar,

1.5. Pérgatité pér nénshkrim tekstin e marréveshjeve dhe protokolleve si dhe
organizon ceremonité pérkatése;

1.6. Merr pjesé si anétar i Komisionit t€ UVP-sé, me qéllim té planifikimit té
strategjive t€ métutjeshme pér zbatimin e suksesshém t€ projektit;

1.7. Harton dhe zbaton projekte té cilat e avancojné punén kérkimore dhe shkencore
né Universitet, n€ bashk&punim me prorektorin pér bashképunim ndérkombétar;
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2.

1.8. Merr pjesé né takime, konferenca, trajnime t& nivelit lokal, rajonal dhe
ndérkombétar, me qéllim t€ prezantimit 1€ Divizionit pér Bashképunim
Ndérkombétar dhe Universitetit;

1.9. Kryen edhe puné té tjera 1€ cilat ia caktojné udh&heqésit;

1.10. Raporten tek Departamenti pér bashképunim ndérkombétar, cilésisé, karrieré dhe
alumni, Universiteti veror dhe pérkthime;

Numri i t€ punésuarve né Divizioni pér Bashképunim Ndérkombétar &shté dy (2).

2.1 Zyrtar i Larté pér Bashképunim Ndérkombétar IN/110 8 DU + 3, kualifikimi dhe
shkathtésité: diplomé universitare, tre (3) vite pérvojé pune profesionale.

2.2 Zyrtar pér Komunitete dhe Mundési t€ Barabarta DNJ/040 9 DU + 2, kualifikimi dhe
shkathtésité: diplomé universitare, pesé (5) vite pérvojé pune profesionale.

3. Divizioni i cilésisé Udhé&heqés i Divizionit té cilésisé 6 DU+S, kualifikimi dhe shkathtésité
e nevojshme pér udhéheqésin e kétij divizioni : diplomé universitare, pesé (5) vite pérvojé
pune profesionale.

1.

Ofron mbéshtetje administrative pér procedurat dhe mekanizmat e sigurimit t€ cilésisé né
Universitet;

Shpérndan pyetésoré pér vlerésimet e ndryshme té cilésisé 1€ paraparé sipas Rregullores
pér Sistemin e Sigurimit dhe Vlerésimit t€ Cilésisé n€ Universitet;

Mbledh pérpunon dhe analizon t& dhénat ¢ mbledhura nga Koordinatorét pér sigurim té
cilésisé né Njési Akademike;

Bazuar n€ analizén e pyetésoréve pér cilési, pérpilon raporte pér shérbimet akademike
dhe administrative q& i ofron Universiteti;

I mirémban dhe i shqyrton dosjet e procesit t& vlerésimit té njésive akademike;

I ofron mbéshtetje njésive akademike pérmes Koordinatoréve pér cilési dhe vlerésim

I ofron mbéshtetje teknike Komisionit pér Menaxhimin dhe Vlerésimit té cilésisé né
Universitet;

Kryen edhe puné té tjera t& cilat ia cakton udh&heqési,

Raporton tek Departamenti pér bashképunim ndérkombétar, cilésisé, karrieré dhe alumni,
Universiteti veror dhe pérkthime;

2. Numri i t& punésuarve né Udh&hegésit e Divizionit té cilésisé éshté tre (3).

2.1 Zyrtar i Larté pér Cilési AR/990 8 DU + 2, kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé
universitare, dy (2) vite pérvojé pune profesionale
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2.2 Zyrtar i Larté pér Zhvillim té Kurrikulit dhe ECTS 8 DU + 3, kualifikimi dhe shkathtésité:
diplomé universitare, dy (2) vite pérvojé pune profesionale.

2.3 Zyrtar i Larté pér Monitorim AR/990 8 DU + 3, kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé
universitare, tre (3) vite pérvojé pune profesionale

4. Divizioni pér Qendrén e Karrierés dhe Alumnit. Udhéheqés i Divizionit pér Qendrén e
Karrierés dhe Alumnit DU+5, kualifikimi dhe shkathtésité e nevojshme pér udhéheqésin e
kétij divizioni : diplomé universitare, pesé (5) vite pérvejé pune profesionale,

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit té Divizionit pér Qendrén e Karrierés dhe
Alumnit jané:

1. Inicion marréveshje t€ mundshme mes Universitetit dhe organizatave — kompanive té
ndryshme, me qéllim t& krijimit t€ vendeve pér puné praktike apo edhe punésimit &
studentéve té Universitetit;

2. Mbané takime me stafin menaxherial, stafin akademik, stafin administrativ té
Universitetit, me punédhénés, vizitorg té huaj, etj;

3. Koordinon hulumtime t& ndryshme qg realizon QKA-ja, si dhe harton plane pér zbatimin
e té gjitha aktiviteteve t&€ QKA-s&;

4. Merr pjes€ né konferenca, seminare, trajnime, tryeza té rrumbullakéta q€ ndérlidhen me
zhvillimin e karrierés sé té rinjve, etj;

5. I regjistron studentét q€ i vizitojné zyrat e QKA-sg, i informon ata pér shérbimet qé i
ofron QKA-ja, organizon dhe prezanton punétori me géllim t€ késhillimit né karrierg;

6. Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér programet e punés praktike, duke pérfshiré
mbledhjen e t€ dhénave té studentéve, té profileve t€ kompanive, pérgatit marméveshje té
mirékuptimit, forma té aplikimit dhe t& regjistrimit p&r praktiké, e rifreskon databazén e
punédhénésve;

I hulumton nevojat e tregut t€ punés dhe té studentéve, pérpilon pyetésoré;

Kryen punét e parapara me Rregullore pér themelimin e Qendrén e Karrierés dhe

Alumnit

9. Kryen edhe puné té tjera té cilat ia cakton udh&heqési;

10. Raporton tek Departamenti pér Bashk&punim Ndérkombétar, cilésis€, karrieré dhe
alumni, Universiteti veror dhe pérkthime.

o

2. Numri i 1€ punésuarve né Udh&heqésit e DivizioniT pér Qendrén e Karrierés dhe Alumni
éshté katér (4).

2.1 Zyrtar i Larté pér Karrieré 8 DU -+ 3, Kualifikimi dhe shkathté&sité: diplomé universitare, tre
(3) vite pérvojé pune profesionale;
2.2 Zyrtar i Larté pér Praktiké 8 DU + 3, kualifikimi dhe shkathtésit€: diplomé universitare, tre

(3) vite pérvojé pune profesionale;

20



2.3 Zyrtar i Larté pér Trajnime 8 DU + 3, kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé universitare, tre
(3) vite pérvojé pune profesionale;

2.4 Zyrtar i Larté pér Alumn 8 DU + 3, kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé universitare, tre (3)
vite pérvojé pune profesionale.

5. Divizioni pér Universitetin veror dhe pérkthime. Udh&heqés i Divizioni pér Universitetin
veror dhe pérkthime 6 DU+5, kualifikimi dhe shkathtésité e nevejshme pér udhéhegésin e
kétij divizioni : diplomé€ universitare, pesé (5) vite pérvojé pune profesionale,

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit té Divizionit pér Universitetin veror dhe
pérkthime jang:
1. Kryen punét e parapara me Rregullore pér shkollén verore ndérkombétare ;
2. Kryen edhe puné té tjera t€ cilat ia cakton udh&heqési;
3. Raporton tek Departamenti pér bashképunim ndérkombétar, cilési, karrieré dhe alumni,
Universiteti veror dhe pérkthime.

2. Numri i t€ punésuarve né Divizioni pér Universitetin veror dhe pérkthime &shté tre (3).

2.1 Zyrtar i Larté né UV AR/990 8 DU + 2, kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé universitare,
dy (2) vite pérvojé pune profesionale;

2.2 Zyrtar i Larté pér Pérkthime AR/990 8 DU + 3, Kualifikimi dhe shkathtésité: diplomé
universitare, Tre (3} vite pérvojé pune profesionale.

Neni 11
Divizioni Ligjor

1 Divizioni Ligjor. Udhéheqés i Divizionit Ligjor 6 DU+5, Kualifikimi dhe shkathtésité e
nevojshme pér udhéheqésin e kétij divizioni: diplomé universitare, Fakulteti Juridik, pesé
(5) vite pérvojé pune (pérparési provimi i Jurispodencés).

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit té Divizioni Ligjor jané:

1.1. Harton Rregullore, udh&zime dhe rekomandime pér organet e Universitetit;

1.2. Jep opinione juridike pér dispozita ligjore dhe t€ Statutit si dhe pér akte té tjera
normative té zbatueshme né Republikén e Kosovés;

1.3. Pérgatité format e vendimeve dhe té kontratave té cilat lidhen me subjektet e tjera
me t€ cilat Universiteti i Prishtinés ka raporte kontraktuese;

1.4, Pérgatité padi ndaj personave dhe subjekteve t€ tjera té cilat i shkaktojné déme
Universitetit;

1.5. Pérfaqéson Universitetin né té gjitha procedurat gjyqésore dhe administrative sipas
autorizimit t& Sekretarit té& Pérgjithshém dhe Rektorit;
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1.6. Népérmjet Sckretarit té Pérgjithshém jep opinione juridike pér organet e
Universitetit;

1.7. Pérgatité materialet pér mbledhjet e organeve t€ Universitetit dhe merr pjesé né
mbledhje, shkruan procesverbalin, vendimet, konkluzionet, rekomandimet si dhe
ekstraktin e procesverbalit nga mbledhjet e organeve t€ Universitetit;

1.8. Kryen edhe puné t& tjera té cilat ia caktojné udhéheqésit.

1.9. Raporton tek Rektori dhe Sekretari

2. Numri i t€ punésuarve né Divizioni Ligjor &hté pesé (5).

2.1 Zyrtar Ligjor 2 LI/060 9 DU + 3, kualifikimi dhe aftésité; diplomé universitare, Fakulteti
Juridik, 3 (tri) vite pérvojé pune.

2.2 Zyrtar i Larté pér Arkiv 8 DU + 3, kualifikimi dhe aftésit€: diplomé universitare, 3 {tri) vite
pérvojé pune.

2.3 Zyrtar Administrativ AD/450 10 DU + 0 ose SHL + 2, kualifikimi dhe afté€sité: diplomé
universitare, Fakulteti Juridik, 2 (dy) vite pérvojé pune.

2.4 Zyrtar pér Mbrojtjen ¢ t€ Dhénave Personale 8 DU + 3, kualifikimi dhe aftésité: diplomé
universitare, 3 (tri)vite pérvojé pune.

24 Zyrtar pér Protokoll — arkivé AD043 AK/160, kualifikimi dhe afiésité: diplomé
universitare, 3 (tri)vite pérvojé pune.
Neni 12
Divizion pér Marrédhénie me Publikun 6 DU + 5

1. Divizioni pér Marrédhénie me Publikun IN/010 6 DU + 5, kualifikimi dhe shkathtésité e
nevojshme pér ndhéheqésin e kétij divizioni : diplomé universitare, 5(pesé) vite pérvojé
pune,

1.1 Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit i Divizionit pér Marrédhénie me Publikun jané
1.1. Ofron pérkrahje profesionale pér Universitetin “Ukshin Hoti” Prizren né fushén e

komunikimit dhe informimit;

1.2. Propozon, harton dhe siguron zbatimin e planeve t& komunikimit t& Universitetin “Ukshin
Hoti” Prizren;

1.3 Organizon konferenca pér media dhe pérgatité njoftime pér shtyp, deklarata, raporte dhe
publikime tjera mediale;
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1.4. Mirémban web-fagen zyrtare t& Universitetin “Ukshin Hoti” Prizren;

1.5. Koordinon kérkesat pér qasje né dokumente publike dhe pérgatité raporte mbi zbatimin e
Ligjit pér Qasje né Dokumente Publike.
1.6 Raporton tek Rektori dhe Sekretari

2. Numri i té punésuarve né Divizionin pér Marrédhénie me Publikun &shté katér (4).

2.1 Zyrtar pér Informim dhe Monitorim té Mediave IN/030 9 DU + 3, kualifikimi dhe afiésité;
diplomé universitare, 3 (tri) vite pérvojé pune.

2.2 Zyrtar pér Lekturim IN/120 8 DU + 2, kualifikimi dhe aftésité: diplomé universitare, 2 (dy)
vite pérvojé pune.

2.3 Zyrtar pér Mirémbajtjen e web-Fages TIK/630 8 DU + 3, kualifikimi dhe aftésité: diplomé
universitare, 3 (tri) vite pérvojé pune.

Neni 13
Zyrtari certefikues (BF/160 -8 - DU + 3)

1. Zyrtari ¢ertefikues (BF/160 — 8 - DU + 3), kualifikimi dhe shkathtésité e nevojshme pér
udhéheqésin e kétij divizioni: pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti Ekonomik, i
certifikuar nga MEF - Departamenti i Thesarit, e nevojshme njohja e punés me kompjuter,
e déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

1.1 Detyrat dhe pérgjepjésité e Zyrtarit Certifikues jané :

1. Eshté pérgjegjés qé té siguroj se kushtet ¢ zbatueshme té njé kontrate publike jané té
pérmbushura para bérjes ose autorizimit t€ pagesave sipas kontratés;

2. Eshté pérgjegjés qé té siguroj se shpenzimi i parave publike sipas njé kontrate publike
béhet né pajtim me Rregullat ¢ KMF-sé (Rregullat pér Kontrollin dhe Menaxhimin
Financiar);

3. Eshté pérgjegjés pér rishikimin e dokumentacionit lidhur me shpenzimin e buxhetit;

4. I identifikon dhe menjéheré raporton me shkrim tek udhéheqésit pér té gjitha rastet e
mosrespektimit t€ Ligjit mbi Menaxhimin e Financave Publike, ndérsa pér rastet e
mosrespektimit t€ Ligjit mbi Prokurimin Publik raporton tek Auditori i Pérgjithshém;

5. Mban shénime gjithépérfshirése me shkrim pér té gjitha rastet e mosrespektimit té ligjit
pér sé paku shaté (7) vjet.

6. Tushtron té gjitha detyrat té cilat i jané caktuar sipas Rregullave t& KMF-sé,

7. Kryen edhe puné té tjera té cilat ia cakton udhéheqgési i zyrés

Neni 14
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Auditor i Brendshém (BF/160 -8 - DU + 3)

1. Udhéheqés i Auditimit t& Brendshém AU/010 6 DU + 5, kualifikimi dhe shkathtésité e
nevojshme pér udhéheqésin e kétij divizioni : pérgatitja shkollore superiore — Fakulteti
Ekonomik, i certifikuar nga institucionet kompetente, e nevojshme njohja e punés me
kompjuter, e déshirueshme njohja e gjuhés angleze.

1.1 Detyrat dhe pérgjegjésité e Auditorit té¢ Brendshém jané :
1.1.Siguron zbatimin adekuat dhe respektimin e ligjeve, rregullave, politikave, udhézimeve dhe
doracakéve t€ pércaktuar me legjislacionin né fuqi;
1.2.Siguron pérgatitjien me koh€ t€ propozim-planit strategjik t€ auditimit né bazé t€ vlerésimit t&
rrezikut;
1.3.0rganizon, kryen dhe mbikéqyré té gjitha aktivitetet e auditimit t€ brendshém pér Universitetin
dhe dorézon rezultatet ¢ auditimit, né pajtim me legjislacionin né fuqi;
1.4.Pérgatité dhe dorézon raportet tremujore dhe vjetore pér té gjitha aktivitetet e auditimit;
1.5.Pérgatité dhe zbaton programin e sigurisé sé cilésisé pér vlerésimin e brendsh&m dhe té jashtém
t€ funksionit t& auditimit t€ brendshém,;

1.6.Raporton menjéheré tek menaxhmenti i larté dhe Komiteti i Auditimit, pér ¢do indikator té
aktivitetit t& mashirimit apo korrupsionit, ofron propozime pér pérmirésimin e gjendjes si dhe nése
menaxhmenti i larté nuk ndérmerr veprime t&é duhura, njofton autoritetet tjera kompetente.

1.7 Raporton tek Rektori

Divizioni pér pérsosméri né mésimdhénie

1.Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ Qendrés pér pérsosmér né mésimdhénie jané:

2.1. Organizon dhe realizon aktivitete g€ sigurojné avancimin e aftésive dhe
kompetencave té stafit akademik t& Universitetit dhe té institucioneve 1€ tjera t&
arsimit té lartg;

2.2. Promovon krijimin ¢ kulturés sé pérsosmérisé akademike népérmjet zbatimit té
standardeve dhe praktikave mé té mira né€ mésimdhénie;

2.3. Ofron shérbime pér Universitetin dhe institucionet tjera té arsimit t€ larté né
fushén e pérsosmérisé né mésimdhénie (zhvillimin e kurrikulave, pérgatitjen e
materialeve mésimore, angazhimin dhe vler€simin permanent t€ studentéve,
aplikimin e klasave hibride né mésimdhénie, mésimin e bazuar né platformat
elektronike etj.);

2.4. Mbéshtet e Fakultetet dhe stafin akademik né lidhje me zbatimin e praktikave
inovative dhe t8 déshmuara né mésimdhénie, mentorim dhe vlerésim té
studentéve;

2.5. Promovon dhe ofron shérbime pér zbatimin e standardeve t& etikés né
mésimdhénie;
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2.6. Kryen edhe puné té tjera té cilat ia cakton udhéheqgési.

2. Shefi i Divizionit pér pérsosméri né mésimdhénie &shté staf i mregulit akademik i cili
emérohet nga Rektori.

3. Shefi i Divizionit pér pérsosméri né mésimdhénie i raporton dhe i pérgjigjet Rektorit.

Neni 15

1. Biblioteka Universitare: ka pér gellim sigurimin e shérbimeve sa mé t& mira pér lexuesit e
Bibliotekés, avancimi i shérbimeve, furnizimi i vazhdueshém me tituj té rijné, komunikimi dhe
bashképunimi me biblioteka dhe institucione té jashtme si dhe menaxhimi efikas dhe ekonomik i
Bibliotekés Qendrore té Universitetit.

1.1.Udhéheqés i Divizionit t&€ Bibliotekés AR/350 7 DU + 4, kualifikimi dhe
shkathtésité: diplom& universitare né 1€miné e shkencave shoqérore, saktésisht
Fakulteti i Bibliotekaris€, Falkulteti i Arkivit, Fakulteti i Filozofik ose Fakulteti i
Filologjis€, katér (4) vite pérvojé pune.

1.2.8tafi i Zyrés sé Bibliotekés. Biblioteka Qendrore Universitare ka Udhé&heqésin e
Sektorit té Bibliotekave (1 pozit€) dhe zyrtarét pér Biblioteké (2 pozita), né BQU dhe
nga njé pér ¢do njési t& bibliotekés né kuadér t& Universitetit.

1.3.Zyrtar pér Biblioteka 2 AR/550 10 DU + 0 ose SHL + 2Z, duhet t€ posedoi
kualifikimin dhe shkathtésité: diplomé universitare.

Kapitulli IT

Neni 16
Struktura Organizative e Njesive Akademike

1. Zyra e Dekanit té fakultetit
1.1. Dekani i fakultetit;
1.2, Prodekanét;
1.3. Asistent administrativ i Dekanit

2. Detyrat dhe pérgjegjésité e Dekanit dhe Prodekanéve pércaktohen me Statutin e

Universitetit *“‘Ukshin Hoti” n& Prizren si dhe me legjislacionin tjetér né fuqi.
3. - Sekretar i Njésisé Akademike AR/930 7 DU + 4
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- Zyrtar pér Shérbime Studentore AD/590 10 DU + 0 ose SHL + 2 ( bsc. master dhe dr.).
- Zyrtar i Teknologjisé Informative TIK/530 10 DU + 0 ose SHL + 2

- Zyrtar pér Arkiv | AK/150 10 DU + 0 ose SHL +2

-Asistent Administrativ 3 AD/200 12 SHM + 3

- Zyrtar pér Biblioteka | AR/550 10 DU + 0 ose SHL + 2

Sl A e =

Neni 15
Dispozitat pérfundimtare dhe kalimtare

Né pajtim me kété Rregullore dhe Statutin e Universitetit ,,Ukshin Hoti* 1€ Prizrenit, fakultetet
do & nxjerrin rregullore lidhur me sistematizimin e vendeve t€ punés brenda zyrés
administrative té tyre, té cilat do t€ miratohen nga Késhilli Drejtues.

Me hyrjen né fuqi t€ késaj mregulloreje, shfuqizohen & gjitha dispozitat e akteve nénligjore, qé
Jané né kundérshtim me dispozitat ¢ késaj rregulloreje dhe té rregullores pér organizimin e
brendshém té Universitetit.

p /. gc. Dr. Bed A
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