ADRESA POSTARE: Rruga «Aleksandér Goga»,
Ndértesa nr. 99, Kati 2, Kodi postar 2003, Durrés,
Shqipéri

CELULAR: +355 (0) 69 69 30 500

EMAIL: gendraamfora@gmail.com
QENDRA AMFORA ADRESA NE INTERNET: amfora.al

Durrés me 01.07.2025
Drejtuar: Personave t€ interesuar

Lénda: Thirrje pér pozicionin e punés: Asistent/e zyre

Pozicioni specifik: Asistent/e zyre, q€¢ mbulon edhe linjén e financ€s dhe té koordinimit té
projekteve

Vendndodhja: Selia e Qendrés Amfora, Durrés, Rruga Aleksandér Goga
(https://maps.app.goo.gl/13R6PtCF1xjVIAYuS)

Raporton te: Drejtori Ekzekutiv 1 Qendrés Amfora

Tipi i kontratés: Me kohé té ploté

Fusha: OJF / Media / Projekte me donatoré

Pérmbledhje e pozicionit:

Qendra Amfora, publikuese e Medias Amfora.al kérkon njé profesionist/e t&€ organizuar, té
besueshém/e dhe me iniciativé pér t€ mbéshtetur punén e pérditshme té zyrés, pér t€ menaxhuar
proceset financiare dhe pér t€ koordinuar zbatimin administrativ té projekteve t€ mbéshtetura nga
donatorét.

Ky pozicion kérkon vémendje ndaj detajeve, etiké té larté pune dhe aftési pér t€ punuar né€ njé

mjedis dinamik, e me shumé pérgjegjési.

Pérgjegjésité kryesore:

Menaxhim Zyre:
Koordinimi i mbledhjeve, ngjarjeve, udhétimeve té stafit dhe aktiviteteve té tjera t€ brendshme.
Menaxhimi 1 arkivés fizike dhe elektronike té organizatés;
Mbéshtetje né organizimin dhe funksionimin e pérditshém t&€ zyrés (logjistiké, dokumentacion,
furnizime).
Financé dhe administraté:

Pérgatitja dhe regjistrimi i faturave, shpenzimeve, raporteve mujore financiare.

@amfora.al #MediaAmfora
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Bashképunim me kontabilistin e jashtém pér pérgatitjen e pasqyrave financiare dhe deklarimeve

tatimore.

Monitorimi i buxheteve t€ projekteve dhe pérgatitja e raporteve financiare pér donatorét, né

koordinim me drejtorin ekzekutiv.

Mbajtja e arkés dhe dokumentacionit shogérues financiar sipas rregullave t€ transparenceés.
Koordinim Projektesh:

Ndihma apo shkrimi i projekteve, aplikimeve pér mbéshtetje nga donatoré t&€ ndryshém.

Ndjekja e afateve, planeve t€ punés dhe kalendarit t& aktiviteteve pér projektet né zbatim.

Mbéshtetje n€ pérgatitjen e raporteve narrative pér donatorét.

Komunikim me partnerét, bashképunétorét dhe palét e treta pér ¢éshtjet operative t& projekteve.

Kualifikimet dhe kérkesat:

Diplomé universitare né:

Financé, ekonomi, administrim biznesi, shkenca shoqérore ose fusha té ngjashme.

Pérvojé pune né pozicione t&€ ngjashme (t€ paktén 1-2 vite), preferohet né OJF apo organizata qé
punojné me projekte donatorésh.

Njohuri shumé t€ mira t€ programeve MS Office, veg¢anérisht Excel dhe Word.

Njohuri mbi menaxhimin financiar t€ projekteve jofitimprurése.

Aftési shumé t€ mira organizative, komunikimi dhe menaxhimi t&€ kohés.

Etiké e lart€ pune dhe integritet n€ trajtimin e informacionit financiar.

Orari i punés:
E héné - e premte: 08:30 - 17:00;
E shtuné: 08:30 - 14:00;
E dielé: Pushim;
*Orari mund té rakordohet sipas nevojave té projekteve specifike, por ai nuk i kalon 48 oré puné

né jave.
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Avantazhe té tjera:

Eksperiencé me platforma financiare apo mjete online pér menaxhim projektesh (si pér
shembull: Google Drive, Trello, Asana).

Njohuri mbi kérkesat standarde té raportimit pér donatoré ndérkombétaré (BE, SHBA, UK,
ambasada t€ vendeve pé€réndimore apo ato aleate me Shqipériné dhe agjencité e tyre shtetérore,
etj.).

Aftési pér t€ pérkthyer dokumente administrative ose financiare (shqip—anglisht dhe

anasjelltas). Njohuri shumé t€ mira t€ gjuhéve t€ huaja, me pérparési anglishten.

Cfaré ofron Amfora.al:

Mundési pér zhvillim profesional né njé organizat€ me mision t€ qarté dhe ndikim publik.
Ambient pune bashképunues dhe fleksibél.

Pérfshirje n€ projekte t&€ réndésishme né fushén e medias, edukimit dhe shoqérisé civile.
Promovim, mbéshtetje dhe pérfshirje né€ rrjete profesionistésh t&€ ngritura nga donatorét brenda
dhe jashté vendit, si né Ballkan, Evropé, Mbretériné e Bashkuar dhe Shtetet e Bashkuara té

Amerikés.

Si té aplikoj?!
Faza fillestare e aplikimit:
Dérgoni né adresén e emailit:
gendraamfora@gmail.com
1. CV (Curriculum Vitae);
2. Letér interesi - e personalizuar, ku shpjegon motivimin pér pozicionin dhe pérputhjen
me misionin e Qendrés;

3. Emrat dhe kontaktet e dy referencave profesionale.
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Faza e intervistés
(pér kandidatét e pérzgjedhur - me email do té njoftohen vetém ata qé kalojné né kété
fazé):
1. Diploma universitare (kopje ose e skanuar);

2. Certifikata trajnimesh relevante.

Faza finale (pér kandidatin e pérzgjedhur):

1. Déshmi penaliteti (e pastér dhe t€ mos jet€ mé e vjetér se 3 muaj);

2. Vértetim nga prokuroria e juridiksionit pérkatés q€ nuk éshté né ndjekje penale dhe nga gjykata
se nuk &shté né proces gjyqésor;

3. Deklaraté personale mbi konfliktin e interesit (deklaraté e thjeshté q€ nénshkruhet
nga aplikanti i pérzgjedhur);

4. Deklaraté kofidencialiteti (deklaraté e thjeshté q€ nénshkruhet nga aplikanti i1 pérzgjedhur
se do té ruajé sekretin tregtar, t€ dhénat kofidenciale, personale etj., q€ lidhen me detyrat e
tij);

5. T& dhéna personale, si adresa e banimit, kopje e letérnjftimit, llogaria bankare né monedhén

"Lek" (pér géllime kontraktimi dhe finalizimi t€ kontratés s€ punés).

Kriteret e vlerésimit:

I N Pesha || Pikét |  Pikét e
E Kriteri i vlerésimit Pérshkrimi %) | (1-10) | ponderuara
Fksperienca Pérvoja né administraté zyre,
1 P financé, OJF, ose koordinim || 30%
profesionale .
] projektesh
Aftesits né menaxhimin Njohuri praktike me buxhetim, )
2 financiar raporte financiare, Excel, 20%
] kontabilitet bazé
Aftésité né koordinim Perd‘orilm'l i planeve t.ﬁ.: punes,
3 . komunikimi me partneré/donatoré,|| 20%
projektesh L
L monitorim
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o e oo e . - Pesha | Pikét Pikét e
E Kiriteri i vlerésimit Pérshkrimi (%) | (1-10) | ponderuara
Afidsi teknike dhe Njohuri me M1crosoft Office, )
4 .. Google Drive, programe 10%
teknologjike ;
] financiare
5 Aftésit€ komunikuese Shkrim, email, pérgatitje 10%
dhe organizative raportesh, komunikim verbal °
Motivimi c'lh.e p qshta‘ga Qartésia pér rolin, pérshtatja me o
6 me misionin e . 10%
o vlerat e OJF-sé
L organizates
| [ Torar | [100% ] |
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