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A. PERGJEGJESITE DHE DETYRAT

1. Koordinimi i marrédhénieve té Kryetarit me té tretét, népérmjet:

Marrjes né dorézim dhe pércjelljes sé korrespondencés sé Dhomés (posté, tel, fax, e-mail)

Ndjekjes sé kérkesave dhe porosive gé pérmban korrespondenca e ardhur, duke ia kaluar até degéve
pérkatése kur éshté nevoja

Mbaijtjes sé axhendés sé Kryetarit

Bérjes sé njoftimeve té ndryshme né emér té Kryetarit

Redaktimit té shkrimeve té pérgatitura nga Kryetari

2. Mbajtja e Protokollit té Dhomés, népérmijet :

Regjistrimit né librin e protokollit té té gjithé shkresave, qé hyjné dhe dalin né bazé té pikés II\5 té
Manualit té Dhomés sé Tregtisé dhe Industrisé Durrés.

Mbajtjes sé Listés Protokollare dhe kontakteve té tjera té Kryetarit

3. Pjesémarrja né Projektet, né té cilat Dhoma éshté partnere, népérmjet:

Njohjes me pérmbaijtjen e projektit dhe zbérthimit té tij né aktivitete, né konsulté me Kryetarin
Mbaijtjes sé korrespondencés sé vazhdueshme me partnerin lider té projektit

Dhénies sé ndihmesés stafit pér ¢éshtje gé kané lidhje me projektet

Pjesémarrjes né planifikimin dhe organizimin e veprimtarive né kuadér té projektit

Pjesémarrjes né hartimin e raporteve né kuadér té projektit.

4. Pérgatitja pér botim dhe shpérndarja e gazetés elektronike mujore té Dhomés, “T&I DURRES”,
népérmjet:

Pérgatitjes sé shkrimeve pér rubrika té vecanta

Redaktimit té té gjithé shkrimeve

Plotésimit té gazetés me fotografi aktuale, apo gé lidhen me shkrimet

Krijimit, mbajtjes dhe azhornimit vazhdimisht té rrjetit té adresave elektronike té shpérndarjes sé
gazetés (institucione gendrore e lokale, organizma, pérfagési té huaja, shoqata, sipérmarrje, etj)
Shpérndarjes sé saj elektronikisht cdo muaj, menjéheré pas formatimit

5. Informimi i veganté i biznesit népérmjet e-mailit mbi ndryshimet e kuadritligjor, fiskal, apo njoftime
té tjera me interes pér biznesin té ardhura nga burime té ndryshme si dhe mbi eventet, seminaret,
trajnimet e organizuara nga Dhoma

6. Planifikimi dhe organizimi i veprimtarive mbéshtetése pér ndérkombétarizimin e bizneseve anétare
té Dhomés, népérmjet:

Planifikimit dhe organizimit té grupeve té biznesit, si vizitoré ose ekspozues né panairet e réndésishme
ndérkombétare

Organizimit té misioneve tregtare té grupeve té veganta té biznesit né vende té ndryshme té botés
Informimit dhe asistencés pér pjesémarrje té anétaréve né forumet dhe ngjarjet mé té réndésishme
ndérkombétare né mbéshtetje té biznesit dhe zhvillimeve ekonomike, si dhe né ngjarjet e veganta té
organizuara nga Ambasadat e huaja né vend

Krijimit té rrjetit té partneréve (Dhoma homologe, atashe ekonomik té Ambasadave té huaja né
Shqipéri, pérfagésues té organizmave té huaja, brenda dhe jashté vendit, etj) dhe mbajtjes sé
korrespondencés me ta, duke siguruar informacione té dobishme pér importuesit, eksportuesit dhe
investitorét potencialé, vendas apo té huaj dhe pérgatitjes sé informacioneve té kérkuara prej
partneréve.



Menaxhimit té kérkesave dhe ofertave té ndryshme pér bashképunim, té ardhura nga subjekte té
ndryshme té biznesit brenda dhe jashté vendit.

7. Pérfagésimi i Dhomés né Forumin e Dhomave té Tregtisé sé Adriatikut dhe Jonit, népérmjet:
Pjesémarrjes si Anétar i Gjykatés Ndérkombétare té Adriatikut dhe Jonit

Pjesémarrjes si Koordinator né organizimin e Tryezave te Forumit

8. Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Kryetari

B. KERKESA CILESORE

Té jeté i gatshém té punojé né ményré té pérshpejtuar dhe té arrijé té kryejé disa detyra njéherésh.
Té keté aftési krijuese dhe gjykim té shéndoshé dhe té pavarur

Té jeté fleksibél dhe komunikues me té tjerét.

C. KUALIFIKIMET MINIMALE

| diplomuar me arsim té larté, me preferencé né degén Juridik

Tre vjet eksperiencé pune né pozicione té ngjashme

D. NJOHURITE KOMPJUTERIKE

Shkrim e pérpunim teksti (Word)

Internet Explorer

Prezantim programesh (Power Point)

E. ZOTERIMI | GJUHEVE TE HUAJA

Gjuha angleze — nivel i larté né shkrim dhe komunikim

Gjuha italiane — nivel i larté né komunikim dhe shkrim

Personat e interesuar té paraqiten prané Zyrave té Dhomés bashké me Cv-né e tyre, brenda datés 01
Qershor 2019

Kryetari
Alban Isteri



