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Konkurs pér vend pune

Fondacioni pér zhvillimin e arsimit dhe kulturés Albiz shpall konkurs pér pozitén e liré pér
administrator/e zyre.

Pozita: Administrator/e zyre

Zyra: Fondacioni pér zhvillimin e arsimit dhe kulturés Albiz
Vendi i punés: Saraj, Shkup

Kohézgjatja e kontratés: Njé (1) vit me mundési vazhdimi
Data e pritshme pér fillimin e punés: 15 Prill 2019
Pérshkrimi i vendit té punés:

—  Menaxhimi i zyrés, léndéve, kérkesave;

—  Pritja e paléve;

—  Organizimi dhe mbajtja e takimeve;

—  Mirémbajtja dhe menaxhimi i postés/postés elektronike/thirrjeve telefonike;
— Regjistrimi i té dhénave né programet/software-t adekuate;

—  Sistemimin e dokumentacionit pérkatés;

—  Puné té tjera té ndérlidhura me kontabilitetin, financat dhe administratén;

Kushtet e kérkuara:

—  Diplomé universiteti;

— Njohuri né pérdorimin e paketés programore Microsoft Office;

—  Té jeté komunikativ/e, dinamik/e, kreativ/e dhe i/e gatshém pér puné né ekip;
— Njohuri té gjuhés angleze;

Pérparési kané personat:
— Sé paku njé vjet pérvojé pune né administraté institucionale;
— té cilét kané pérvojé né sektorin civil,



Dokumentet e nevojshme:

— Biografi (CV);

— Letér motivuese;

— Déshmi pér arsim té kryer;

— Déshmi pér kualifikime adekuate;

Orari i puné: 40 oré né javé

Té interesuarit aplikacionet e tyre mundé t’i dorézojné né zyrén e Fondacionit Albiz, rr. 20 nr.97,
1000 Shkup-Saraj ose t’i dérgojné né adresén elektronike info@albiz.org.mk.

Konkursi do té jeté i hapur nga 29 Marsi 2019 deri mé 05 Prill 2019, né ora 16:00.
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