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SHERBIMI LIGJOR FALAS TIRANE
TIRANA LEGAL AID SOCIETY (TLAS)




Shpallje për vend të lirë pune

Nëpunës/e finance dhe administrimi

Kohëzgjatja: 				1 vit, kontratë në përputhje me ligjin vendas.
Pozicion me kohë të pjesshme 		20 orë / javë
Pagesa 					Pagesa në monedhën vendase
Raporton direkt tek 			Drejtori ekzekutiv
Vendi i punës 				Tiranë, Shqipëri

Afati i fundit për aplikime: 25 qershor 2025

INFORMACION I PËRGJITHSHËM PËR TLAS 
Shërbimi Ligjor Falas Tirane (TLAS) është një organizatë jofitimprurëse, që vepron në Shqipëri prej më shumë se 20 vitesh, duke ofruar ndihmë juridike falas për individët dhe komunitetet më të margjinalizuara dhe në nevojë. Me një qasje të bazuar në të drejtat e njeriut, TLAS punon për të garantuar akses të barabartë në drejtësi përmes përfaqësimit ligjor, asistencës paralegjore, edukimit qytetar dhe avokimit për reforma ligjore. Në bashkëpunim me institucione publike dhe partnerë ndërkombëtarë, TLAS ka ndikuar drejtpërdrejt në përmirësimin e politikave dhe shërbimeve publike që lidhen me mbrojtjen e të drejtave të njeriut dhe barazinë para ligjit.

QËLLIMI I POZICIONIT
Të sigurojë një funksionim efektiv, të rregullt dhe transparent të sistemit financiar dhe administrativ të TLAS, në mënyrë që të mbështesë zbatimin me sukses të projekteve dhe të kontribuojë në menaxhimin e qëndrueshëm të burimeve financiare dhe njerëzore të organizatës. Ky pozicion luan një rol kyç në përgatitjen dhe monitorimin e buxhetit, raportimin financiar për donatorët, mirëmbajtjen e infrastrukturës së zyrës, dhe garantimin e përputhshmërisë me politikat dhe procedurat e brendshme dhe ato të donatorëve.

PËRGJEGJËSITË KRYESORE
a) Të sigurojë që politikat dhe rregullat e administrimit, të financës dhe të personelit të TLAS janë formuluar, ndjekur dhe zbatuar ne mënyrë të tillë që të ndihmojnë zbatimin me sukses të projektit;   
b) Të rregjistrojë dhe përpunojë të dhënat financiare të TLAS ; 
c) Të përgatisë raportin mujor balancues të shpenzimeve të kryera dhe planin e shpenzimeve për muajin e ardhshëm;
d) Në bashkëpunim me Drejtorin ekzekutiv të hartojë buxhetin e projekteve që paraqet TLAS pranë donatorëve potenciale. 
e) Siguron përgatitjen e raporteve financiare për donatorë të ndryshëm sipas kushteve të kontratave përkatëse të donacionit;
f) Merr pjesë në mbledhjet e stafit për të vendosur, rishikuar dhe vlerësuar vendosjen e mirëmbajtjen e sistemit administrativ e financiar të programit; 
g) Të marrë masat e nevojshme dhe në kohën e duhur për parandalimin dhe zgjidhjen e cdo problemi të administrimit dhe operimit të përditshëm që kanë të bëjnë me krijimin e kushteve të punës për personelin e TLAS.  
h) Të sigurojë prokurimin e rregullt dhe në kohën e duhur të mallrave dhe sherbimeve në përputhje me rregulloren e TLAS.

PROFILI JUAJ
1. Diplomë universitare në Financë, Kontabilitet, ose Ekonomi.
2. Të paktën 3 vite përvojë pune në pozicione financiare dhe/ose administrative, preferohet përvojë me projekte të financuara nga donatorë.
3. Aftësi të mira për përgatitjen e buxheteve dhe raporteve financiare mujore e periodike.
4. Njohuri shumë të mira të programeve financiare dhe Microsoft Excel.
5. Njohuri të mira të gjuhës angleze (e folur dhe e shkruar).
6. Aftësi të mira organizative, punë në ekip dhe zgjidhje problemesh.
7. Integritet i lartë profesional dhe përkushtim ndaj transparencës dhe përgjegjshmërisë

PËR TË APLIKUAR
Aplikantët e kualifikuar inkurajohen të dorëzojnë CV-në dhe një letër motivimi me email në adresen tlas@tlas.org.al  duke përfshirë në titullin e e-mailit “Aplikim për Financier/e”.

* Ju lutemi vini re se aplikimet e marra pas afatit nuk do të merren parasysh. Për shkak të numrit të lartë të aplikimeve, TLAS nuk është në gjendje t'u përgjigjet të gjithëve individualisht. Ju lutemi vini re se vetëm kandidatët e përzgjedhur në listën e ngushtë do të kontaktohen.

TLAS ofron mundësi të barabarta punësimi për të gjithë aplikantët, pavarësisht gjinisë, moshës, përkatësisë etnike, përkatësisë fetare apo aftësisë së kufizuar, dhe inkurajon si gratë ashtu edhe burrat të aplikojnë.
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