m @ Leading people and

businesses to success.

NJOFTIM PUNE

SPAR Albania éshté pjesé e BALFIN Group dhe drejton rrjetin mé té madh té shitjeve ushgimore me
pakicé me té drejtén e eksluzivitetit t& emrit “SPAR”.

Balkan Finance Investment Group, BALFIN Group, éshté njé nga grupet investuese mé té
réndésishme dhe mé té suksesshme né rajonin e Ballkanit Peréndimor. Gjeografikisht, Grupi BALFIN
éshté i pranishém né Austri, Shqipéri, Kosové, Bosnjé dhe Hercegovingé, Magedoniné e Veriut, Mal té
Zi, Zvicér, Kroaci dhe Holandé&, me aférsisht 5,200 punonjés né total. Aktivitetet e Grupit BALFIN
pérfshijné zhvillimin dhe menaxhimin e pasurive té patundshme, shitjet me shumicé dhe pakicé,
sistemin bankar, menaxhimin e aseteve, mediat dhe logjistikén. Grupi BALFIN po rritet né ményré té
géndrueshme dhe kontribuon né pérmirésimin e jetesés sé komuniteteve pérmes zhvillimit ekonomik,
prezantimit té ideve té reja, punésimit dhe investimeve sociale.

Pozicioni: Specialiste Administrative
Departamenti: Burime Njerezore
Vendodhja: Zyra Qéndrore

Detyrat bazé dhe géllimi i pozicionit:

*Specialisti Administrativ menaxhon marrédhéniet e kompanise me punonjésit e saj duke siguruar
mbéshtetje administrative cilésore dhe né kohé pér funksionet e BNj. Mbikéqyr kété marrédhénie nga
hyrja e punonjesve té rinj tek punonjésit e tanishém dhe ata né procesin e largimit.

Pérgjegjésité kryesore:

* Organizon dhe pérditéson dosjet e punonjésve. Ai / ajo pércjell progresin e punonjésve, duke véné
né dukje promovime, njohje dhe shkelje té politikave dhe dokumentimin e tyre né pérputhje me
rrethanat.
* Siguron gé dosjet e ish punonjésve té mirémbahen sipas ligjit.
*Pozicioni vepron si nj¢ ndérlidhés midis punédhénésit dhe punonjésit, duke mbikéqyrur
marrédhéniet e punonjésve. Kjo pérfshin marrjen dhe trajtimin efektiv té ankesave té punonjésve,
shkallézimin e kétyre ankesave né nivelin e veprimit disiplinor ose ligjor kur &shté e nevojshme,
pérditésimin e punonjésve me ndonjé ndryshim né politikén e ndérmarrjes, késhillimin e
mbikéqyrésve pér trajtimin e stafit dhe politikat e kompanisé, pérgjigjet ndaj shkeljeve té punonjésve
té politikés dhe né
pérgjithési ndihmon né zgjidhjen e konfliktit né vendin e punés.
* Pérgjegjés pér pérditésimin e té gjitha dokumenteve té punonjésve né pérputhje me rregulloret
e brendshme dhe té jashtme;
* Pérgjegjés pér menaxhimin e lejeve te stafit né pérputhje me politikén pérkatése né fuqi;
* Menaxhon sistemin e raportimit administrativ t&€ BNj;
» Pérgjegjés pér funksionimin administrativ té Departamentit t&€ Burimeve Njerézore;

Pagesa e ndihmés, rimbursimi i shpenzimeve té kryera pér géllime té biznesit / trajnimit;
* Administrimi i té drejtave té aksesit né sistemet IT té€ Kompanisé;
* Pérgatitja e certifikatave té ndryshme, kur kérkohet nga stafi, né
pérputhje me standardin e kompanisé;
Kompetencat e profilit:
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» Aftésia pér té punuar nén presionin dhe afate te percaktuara kohore;
* Nivelii larté i aftésive organizative dhe menaxhimit t& kohés;

» Shérbimi ndaj klientit (i brendshém);

* Nivelii larté i integritetit dhe konfidencialitetit;

* Aftési shumé té mira analitike;

* Aftesi shumé té mira raportuese;

* Personi i orientuar drejt rezultatit;

+ Aftési té shkélgyera profesionale t& komunikimit.

Bashkepunimi me njesite e tjera:

*Komunikim te vazhdueshem me te gjithe personelin e Kompanise

Kérkesat:
Edukimi: Té zotérojé diplomé universitare, preferohet ne degen Administrim Biznesi.

Eksperiencat e punés: Minimumi 1 vit eksperience pune ne Burime Njerezore.
Kualifikime té tjera:

* Njohuri te thelluara mbi Kodin e Punes ne Shqiperi;

* Njohuri t&¢ mira té gjuhés Angleze;

* Njohuri shumé té mira té paketés Microsoft Office.

Aftési té tjera:

* Aftésia pér té punuar nén presionin dhe afate te percaktuara kohore;
* Niveli i larté i aftésive organizative dhe menaxhimit t& kohés;

» Shérbimi ndaj klientit (i brendshém);

* Niveli i larté i integritetit dhe konfidencialitetit;

* Aftési shumé té mira analitike;

* Aftesi shumé té mira raportuese;

* I/e orientuar drejt rezultatit;

* Aftési té shkélgyera profesionale té komunikimit.

Ményra e aplikimit*: Kandidatét e interesuar jané té lutur t& dérgojné CV e tyre sé bashku me letér
motivimi né adresén e e-mailit hr@spar.al duke pércaktuar né subjekt pozicionin, online népérmjet
fages sé Web-it Spar.al, ose népérmjet postés né adresén: SPAR Tirana East Gate (TEG), Rruga
Nacionale Tirané-Elbasan, Farké (Lundér), Tirané&, Shqipéri.

Afati i dorézimit: 15/02/2023

*Té gjitha aplikimet do té trajtohen me konfidencialitet té ploté sipas ligjit Nr .9887 vendosur nga
Kuvendi i Shqipérisé pér “Mbrojtien e t€ Dhénave Personale”.

)
mwn'?
:U>,'_]_
ol S,
cm
S 4

www.balfin.al


mailto:hr@spar.al

