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Pozicioni i punes: Administrator Zyre

Raportimi tek: Drejtori Ekzekutiv

Pérshkrimi i pozicionit té punés

Pérgjegjésiné pér procedurat administrative né lidhje me zyrén, bankén e ushgimit
dhe té sigurojé mbéshtetje t&€ vazhdueshme pér vullnetarét dhe stafin.

Detyrat & Pérgjegjésité kryesore

Mirépret vizitoré né Zyrén e FBA-sé;

Pérgjigjet telefonatave, postés dhe emailit;

Organizon dhe mirémban sistemet administrative, duke pérfshiré
dokumentacionin e zyrés, futjen e té dhénave, skanimin e dokumenteve dhe
mbajtjen e té dhénave;

Mbajtjen e té gjithé dokumentacionit ligjor té organizatés si dhe dokumentacionin
me palét e treta

Koordinon dhe menaxhon takimet zyrtare

Menaxhon shpenzimet e vogla ditore né koordimin me Financierin e zyrés
Merr pjesé né aktivitetet e FBA

Mbéshtet né planifikimin dhe menaxhimin e aktiviteteve té FBA,

Punoni né pérputhje me politikat dhe procedurat e bamirésiseé;

Mban kalendarin e pérgjithshém té aktiviteteve

Merr pérsipér ¢cdo detyré tjetér té arsyeshme pér té mbéshtetur operacionet e
FBA-sé.

Aftésité dhe kualifikimet e kerkuara

Diplomé Bachelor (ose ekuivalente)

Minimumi 2 vite eksperiencé né administrimin e zyrés

Njohuri té gjuhés angleze

Aftési té shkélgyera komunikimi me shkrim dhe verbal

Aftési té forta pér menaxhimin e kohés dhe detyrave

Aftési me aplikacionet e Microsoft Office

Aftési pér té ruajtur konfidencialitetin e informacionit t& organizatés

Té interesuarit duhet té dérgojné CV dhe njé Letér Motivimi né adresén
iInfo@foodbank.al brenda datés 03 Shtator 2023. Vetém kandidatét e

pérzgjedhur do té njoftohen pér fazen e intervistés.
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