QENDRA SHQIPTARE PER POPULLSINE DHE ZHVILLIMIN
ALBANIAN CENTER FOR POPULATION AND DEVELOPMENT

Pozicioni i punés — Oficer/e Finance

Vendodhja: Tirané

Organizata: Qendra Shqiptare pér Populisiné dhe Zhvillimin (QSHPZH) éshté njé
organizaté jo-fitimprurése e drejtuar nga vullnetaré té cilét punojné pér pérmirésimin e
mirégénies dhe shéndetit té té gjithé popullsisé né Shqipéri dhe né ményré té vecanté
té grupeve vulnerabél dhe té margjinalizuara, pérmes: Advokacisé pér pérmirésimin e
legjislacionit dhe politikave né fushén e té drejtave dhe shéndetit riprodhues;
Ndérgjegjésimit té popullsisé dhe grupeve né rrezik pér nj¢ meényré jetese té
shéndetshme dhe pér té drejtat e njeriut; Nxitjes dhe sigurimit té aksesit té barabarté,
pér informacion cilésor, shérbime, mjete dhe edukim té pérballueshém, né vecanti pér
té rinjté dhe grupet vulnerabél.

Pérmbledhje

Oficer/le Financiar éshté pérgjegjés pér mbajtien e shérbimeve financiare, té
kontabilitetit, administrative dhe té personelit me géllim pér tju pérgjigjur kérkesave
ligjore dhe pér té mbéshtetur veprimet kryesore té shoqgatés.

Oficer/e Financiar raporton tek Drejtori Ekzekutiv dhe éshté pérgjegjés pér pérgatitien e
deklaratave financiare, mbajtjen e kontrollit t& arkés, pérgatitien e payrollit dhe
administrimin e personelit, blerjet, mbajtjen e llogarive té pagueshme dhe menazhimin e
veprimeve té zyrés.

Pérgjegjésité
. Menaxhimi Financiar

Té sigurojé gé mbahet sistem financiar i pérshtatshém, dhe gé jane kryer té gjithé
procedurat dhe kontrollet.

Té menaxhojé llogarité bankare, dhe té transferojé paraté ndérmjet zyrés qéndrore dhe
degéve.

Té monitorojé cashflow, dhe té sigurojé qé jané té disponueshme né banké fonde té
mjaftueshme.

Té béjé pagesat dhe té€ marré fonde sipas procedurave financiare:

Té pérgatisé raportet e kontabilitetit financiar mujor né fund té cdo muaji, dhe ti
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paragesé ato tek Drejtori Ekzekutiv deri né javén e dyté té muajit né vijim.

Té pérgatisé Raporte Financiare pér takimet e Bordit.

Té monitorojé situatén financiare, dhe té pérgatisé tabela pér fondet né fund té ¢do
muaji.

Drejton auditime direkte gé& pérfshijné rishikimin e kontabilitetit dhe kontrolle
administrative.

Pérgatit buxhetet dhe llogarité pér donatorét, sic kérkohet. Ofron ¢do informacion
financiar, si¢ kérkohet, dhe i pérgjigjet cdo pyetjeje né lidhje me financén.

Asiston né ndérrmarjen e ¢do auditimi.

| ofron mbéshtetje stafit, dhe punon bashkérisht me ta pér té siguruar gé informacioni
financiar éshté i detajuar dhe i pérditésuar.

Kontrollon librin e arkés, dhe siguron gé kontabiliteti dhe kodimi jané té detajuar.
Vazhdon té zhvillojé pérmirésime né sistemin financiar, si¢ nevojitet.

Mbledh dhe ekzaminon dokumenta mbéshtetése.

Siguron gé dokumentat dhe firmat jané té vlefshme.

Pérgatit mandat pagesa dhe merr mandat pagesa.

Mban registrin e paradhénieve, pagave, huave dhe likuiditeteve.

Pérgatit pagesat mujore.

Pérgatit ceget/ urdhrat e pagesés dhe siguron shpérndarjen e duhur té tyre.

[I. Menaxhimi i automjeteve

Siguron gé zyra ka automjetet e pérshtatshme sipas nevojave.

Ofron karburant pér automjetin népérmjet sistemit té Voucerave.

Vendos automjetin né dispozicion pér udhétime (duke u siguruar gé stafi merret dhe
transportohet né ményrén mé eficente té mundshme).

Siguron gqé marréveshja me ofruesin e karburantit jané té vlefshme, e drejté.

Pérgatit raporte mujore té automjetit/ karburantit.

[1l. Administrative

Menaxhon blerjen, shpérndarjen, pérdorimin dhe riparimin e té gjitha pajisjeve té zyrés (
psh kompjuterave dhe fotokopjes)

Siguron gé té gjithé kompjuterat kané software té pérshtatshém.

Siguron gé procedurat e sigurisé jané zbatuar.

Siguron gé ka akomodim dhe pasjisje pér zyrén dhe nevojat rezidenciale dhe gé ka njé
kontraté geraje té vliefshme.

Mbikqyr té gjitha dosjet dhe shkresat administrative dhe arkivén.

Siguron gé shumica e angazhimeve financiare me palét e tjera mbulohet nga njé
marréveshje e shkruar ligjore.

Ofron mbéshtetje pér zyrén né té gjitha ¢éshtjet administrative.
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IV. Logjistika

Organizon blerjen dhe shpérndarjen e mallrave pér té mbéshtetur zyrén dhe punén e
saj.

Merr dhe shpérndan mallra né ményré profesionale (numéron mallrat dhe sigurohet gé
lista éshté e kompletuar).

Siguron @é listat e inventaréve jané né rregull. (shénime shpérndarjeje, letra
inventaresh).

| ofron mbéshtetje zyrés pér té gjitha céshtjet logjistike.

Kualifikimet dhe Aftésité e kérkuara
Diplomé Universitare né:

Kontabilitet dhe financé

Biznes/ menaxhim

Ekonomiks

. Matematiké/ statistiké.

Njé Kurs Pasuniversitar mund té jeté i dobishém, por jo i detyrueshém.

coow

Njohurité:
Ajo/ Ai duket té kené njohuri né kéto fusha:

Program kontabiliteti kompjuterik

Llogarité é pagueshme dhe té arkétueshme

Sistemet e pagave dhe raportimi

Pérgatitja e deklaratave financiare dhe procedurave

Pérgatitja e raporteve financiare

Aftési kompjuterike pérfshi aftési analitike pér té punuar né kompjuter dhe
zgjidhje e problemeve me kontabilitetin.

~oooow

Atribute Personale:

Ajo/ Ai duhet té ruajné konfidencialitetin né kryerjen e detyrave té Financierit dhe duhet
té demonstrojné atributet personale gé vijojné:

Té jeté i/fe ndershém dhe i/e besueshém
Té jeté i respektueshém
Té keté ndjeshméri dhe ndérgjegje kulturore
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Té jeté fleksibél
Té tregojé etiké pune té miré.

Mirépresim té gjithé kandidatét e interesuar, té cilét mund té dérgojné aplikimet e tyre,
1. CV
2. Letér motivimi
3. 2 Letra reference
né adresen e emailit: info@acpd.org.al, ose dorazi né adresén “Bulevardi Gjegj Fishta,
Nd.26, H.6, Ap.5, 1001,” Tirané.
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