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[bookmark: _Hlk141786505]POZICIONI I PUNËS: 			ASISTENT EKZEKUTIV 
NATYRA E PUNËSIMIT: 		POZICION ME KOHË TË PLOTË
RAPORTIMI NË: 			DREJTORI EKZEKUTIV 
VENDNDODHJA E PUNËS: 		BUTRINT, SARANDA, SHQIPËRI


PËRSHKRIMI I POZICIONIT TË PUNËS
Asistenti Ekzekutiv, mbështet dhe avancon misionin, vizionin dhe besimet e Fondacionit të Menaxhimit të Butrintit. Asistenti Ekzekutiv është përgjegjës për menaxhimin e detyrave administrative, lehtësimin e komunikimit efektiv dhe mbështetjen e Drejtorit Ekzekutiv dhe Cd-së në procesin e vendimmarrjes në lidhje me promovimin dhe zhvillimin e aktiviteteve të vendit të Butrintit. Ky rol përfshin mbikëqyrjen e funksioneve të përditshme të zyrës ekzekutive, koordinimin e aktiviteteve në Departamentet e Kulturës, Natyrore, Ruajtjes dhe Angazhimit të Komunitetit dhe sigurimin e operacioneve të pandërprera.  

[bookmark: _Hlk141786067]PËRGJEGJËSITË
Më poshtë janë kompetencat kryesore për Asistentin Ekzekutiv në Butrint:
Menaxhimi i kalendarit: Koordinoni dhe menaxhoni oraret, takimet dhe angazhimet e drejtorit ekzekutiv, duke siguruar përdorim efikas të kohës. Kjo përfshin planifikimin e takimeve, takimeve, angazhimeve të të folurit dhe udhëtimet mund të përfshijnë marrëveshje vendase dhe ndërkombëtare. 
Koordinimi i komunikimit: Kandidati do të shërbejë si një pikë kryesore kontakti për palët e interesuara të brendshme dhe të jashtme, duke trajtuar emailet, telefonatat dhe forma të tjera të komunikimit në emër të drejtorit ekzekutiv. Kandidati gjithashtu duhet të jetë në gjendje të përcjellë në mënyrë efektive informacion për audienca të ndryshme, të japë prezantime, të shkruajë raporte dhe të angazhohet në të folur në publik.
Udhëheqja dhe menaxhimi: Kandidati duhet të bashkëpunojë strategjikisht me ekipin ekzekutiv, duke mbikëqyrur projektet, duke u koordinuar me departamentet dhe duke kontribuar në mënyrë proaktive për të rritur efikasitetin operacional. Roli përfshin shpërndarjen efektive të burimeve, përshtatshmërinë ndaj ndryshimeve dhe menaxhimin e krizave për t'u përshtatur me ndryshimet në zhvillim dhe për të kontribuar në aftësinë e fondacionit për të lundruar në ndryshime në mënyrë efektive.  
Koordinimi i takimeve: Organizoni dhe lehtësoni takimet, duke përfshirë përgatitjen e agjendave dhe shpërndarjen e materialeve, sigurimin e aranzhimeve logjistike për takimet, si dhe sigurimin e ndjekjes së pikave të veprimit. 
Dokumentacioni dhe raportimi: Përgatitja, organizimi dhe mirëmbajtja e dokumenteve, raporteve dhe prezantimeve në lidhje me vendin e trashëgimisë kulturore të Butrintit, duke mbështetur vendimmarrjen efektive. Kjo përfshin ndihmë në përgatitjen dhe mirëmbajtjen e dokumentacionit të saktë të takimit, të tilla si dokumentet e diskutimit, procesverbalet e takimit dhe raportet e progresit. 
Planifikimi Strategjik: Kandidati do të duhet të kontribuojë në zhvillimin e planeve dhe strategjive afatgjata për ruajtjen dhe promovimin e pasurive kulturore brenda parkut. Kjo përfshin vendosjen e qëllimeve, vendosjen e prioriteteve dhe identifikimin e mundësive për rritje.
Bashkëpunimi dhe angazhimi i palëve të interesuara: Bashkëpunimi efektiv me palët e interesuara të brendshme dhe të jashtme, si agjencitë qeveritare, komunitetet lokale, studiuesit dhe institucionet arsimore, është thelbësor. Kandidati duhet të jetë në gjendje të ndërtojë dhe mbajë partneritete, të lehtësojë dialogun dhe të angazhojë palët e interesuara në menaxhimin dhe zhvillimin e pasurive kulturore.

	AFTËSITË E KËRKUARA

	Arsim
	· Kërkohet diplomë në një fushë përkatëse si administrimi i biznesit, menaxhimi i trashëgimisë kulturore, studimet muzeale, antropologjia ose një disiplinë e ngjashme.
· Preferohen diploma të avancuara, të tilla si master ose specializime specifike në profil.

	Eksperienca e punës
	· Të paktën 5 vjet përvojë pune përkatëse.
· Përvojë e mëparshme në një mbështetje administrative ose rol menaxherial, mundësisht duke mbështetur drejtues të nivelit të lartë ose ekipe drejtuese.  kërkohet gjithashtu.

	Cilësitë
	· Përgatitja e axhendës së takimit, letrës, powerpoint, procesverbalit dhe sigurimi i aranzhimeve logjistike për takimet.
· Njohja me ligjet, rregulloret dhe praktikat më të mira në ruajtjen e trashëgimisë kulturore.
· Aftësi të shkëlqyera organizative dhe të menaxhimit të projekteve për të mbikëqyrur iniciativa të shumta, për të vendosur prioritete dhe për të përmbushur afatet.
· Aftësi e provuar për të trajtuar informacione të ndjeshme dhe konfidenciale me rëndësi të madhe.
· Qasje proaktive e demonstruar për identifikimin dhe zgjidhjen e çështjeve. 
· Aftësi të shkëlqyera komunikimi, verbale dhe me shkrim, për t'u angazhuar me palët e interesuara të brendshme dhe të jashtme, për të paraqitur informacion dhe për të shkruar raporte.
· Përvoja e menaxhimit të të dhënave
· Aftësi në buxhetimin dhe menaxhimin financiar, duke përfshirë shpërndarjen e burimeve dhe monitorimin e shpenzimeve.
· Njohuri për metodat e interpretimit dhe programet edukative për të angazhuar vizitorët dhe promovuar rëndësinë e pasurive kulturore.
· Aftësia për të bashkëpunuar me aktorë të ndryshëm, si agjencitë qeveritare, komunitetet lokale, studiuesit dhe institucionet arsimore.
· Aftësi të forta për zgjidhjen e problemeve, përshtatshmëri dhe një mentalitet strategjik për të adresuar sfidat dhe për të kontribuar në vizionin afatgjatë të menaxhimit të aseteve kulturore. Të ketë një kuptim gjithëpërfshirës të pasurive kulturore për zhvillim të qëndrueshëm

	Lista e detyrave
	· Aftësi të forta komunikimi në anglisht si me shkrim ashtu edhe me gojë



[bookmark: _Hlk141786701]DOKUMENTI PËR DORËZIM 
· Curriculum Vitae
· Letër motivuese 
· Dy letra referimi  

Faqja zyrtare e aplikacionit është https://bmf.al/en/

Kandidatët e interesuar duhet të dërgojnë dokumentet e tyre përmes platformës zyrtare në https://bmf.al/en/, ose në adresën e mëposhtme: careers@bmf.al  (referuar titullit të punës në mesazhin tuaj). 

Të gjithë aplikantët do të marrin një konfirmim se paraqitja e tyre elektronike është marrë. 
Vetëm kandidatët e përzgjedhur do të kontaktohen për një intervistë. 
Kandidatëve mund t'u kërkohet të japin prova të sfondit të tyre profesional si dhe arritjeve të tyre dhe duhet të jenë të disponueshëm për intervista.

Afati i fundit për aplikime është (20. 01. 2026).
PROCESI I PËRZGJEDHJES 
· Parakualifikimi (vlerësimi i tavolinës);
· Raundi i parë i intervistave (mundësisht intervistë personale);
· Njoftimi i kandidatit të suksesshëm.

Paketa e kompensimit për pozicionin do të jetë konkurruese me normat e tregut rajonal për aplikantët vendas dhe/ose të huaj. Rezultati përfundimtar do të përcaktohet nga profili, përvoja dhe kualifikimet e kandidatit fitues.

Nëse keni ndonjë pyetje, ju lutemi kontaktoni: careers@bmf.al
Fondacioni i Menaxhimit të Butrintit 								            info@bmf.al
+355 696037441										
Marshmoret e Kombit Blv., Kullat Binjake, ndërtesa 6, hyrja 11, apartamenti 21, 1019 Tiranë, Shqipëri 

FONDACIONI I MENAXHIMIT TË BUTRINTIT
Adresa: Blvd. Dëshmorët e Kombit, Kullat Binjake, Ndërtesa 6, Hyrja 11, Ap. 21, 1019, Tiranë, Shqipëri.
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