Curiculum Vitae

Informacion personal

Emri i familjes Sylaj
Emri i paré Luan
Data e lindjes 14/11/1973
Vendiilindjes  Glilani
Shtetésia kosovare
Adresa Rr. RexhepKrasnigi 29/E~Emshir, Prishting, Kosové
Telefoni e
E-mail luansylaj@gmail.com

PERVOJE PROFESIONALE

¢ Datat (nga — deri né)

Maj 2017 — Né vazhdim

e Emri dhe adresa e punédhénésit

“Ecolog ” — Caktohet né mision né Gao - Mali, Afriké

e Lloji i biznesit ose sektorit

Magazina

¢ Profesioni ose pozicioni i mbajtur

Mbikéqyrési i kontrollit té aksioneve

o Aktivitetet dhe pérgjegjésité kryesore

Mbikéqgyr dhe koordinon pérpunimin e duhur té kérkesave pér blerje, blerje
porosité, raportet e pranimit, kérkesat e inventarit té zbatueshme pér artikujt e
mirémbajtur;

Ofron té dhéna té sakta, aktuale té inventarit pér vendimet e blerjes;

Mban inventarét né nivele optimale pér té parandaluar investimet e pakta ose té
tepérta né inventar;

Mbikéqgyr dhe koordinon marrjen e inventarit fizik periodik;

Verifikon llogaritjet klerikale kundrejt numrit fizik té stogeve dhe rregullon gabimet
né llogaritje;

Pérgatit raportet e bilancit té inventarit, mungesave, sipas nevojés;

Korrespondon me shitésit né lidhje me pyetjet né lidhje me mallin e porositur;
Mbikéqgyr dhe koordinon disbursimin dhe shpérndarjen e furnizimeve dhe pajisjeve;
Mbikéqgyr punén e kryer nga personeli mbéshtetés;

Organizoni dhe auditoni inventarin, pranimet, kthimet dhe praktikat e ruajtjes.

¢ Datat (nga — deri né)

e Emri dhe adresa e punédhénésit
e Lloji i biznesit ose sektorit

» Profesioni ose pozicioni i mbajtur

15 mars 2012 — korrik 2014; Prill 2016 — Maj 2017

KAAD (Agjencia Kosovare pér Avokim dhe Zhvillim) - Prishtiné

(o1]0]

Menaxher Finance/Admin

o Aktivitetet dhe pérgjegjésité kryesore

Kontabiliteti i Pérgjithshém dhe Financa:

Pérgatitni raporte mujore financiare né formatin e kérkuar KAAD dhe dorézoni deri
né datat e kérkuara.

Ndihmoni Drejtorin Ekzekutiv né pérgatitjen e buxhetit, duke pérfshiré aktivitetet
kryesore dhe buxhetet specifike té granteve.

Menaxhoni kostot mujore, duke béré llogaritjet e duhura dhe siguroni ekipit té
menaxhmentit té larté me buxhetin né kohé dhe té pérditésuar kundrejt raportit té
analizés aktuale, duke pérfshiré shpjegime pér variancat e médha.

Menaxhoni fluksin e parave, duke pérfshiré kérkesat né kohé té fondeve. Menaxhoni
paraté e imta dhe llogarité bankare, duke pérfshiré rakordimin mujor.

Mbikéqgyré prokurimin dhe ekzekuton té gjitha pagesat e miratuara pér shitésit
lokal/té rregullt, kontraktorét pér mallrat dhe shérbimet e marra. Siguroni pagesén
né kohé.

Pérgatitni pérparimet e udhétimit pér aktivitetet e zyrés dhe pérpunoni pretendimet
e udhétimit. Siguroni ofrimin e mbéshtetjes logjistike né rezervimin e personelit dhe
akomodimit, dhe né pérpunimin e autorizimit té kérkuar.



mailto:luansylaj@gmail.com
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Menaxhimi i financave dhe raportimi:

Té gjitha transaksionet financiare té regjistrohen né baza ditore né sistemin e
kontabilitetit dhe té dorézohen raporte me kohé ¢do muaj.

Sigurohuni gé Auditimi Vjetor té kryhet né kohén e duhur si¢ kérkohet nga
organizata.

Zbatoni dhe pérmirésoni kur éshté e nevojshme procedurat e prokurimit té KAAD.
Sigurimi i mirémbajtjes sé inventarit dhe kontrolleve pér asetet fikse té zyrés (p.sh.
automjetet, mobiljet dhe pajisjet kompjuterike). Mbani dhe pérditésoni listén e
inventarit dhe orarin e amortizimit pér asetet fikse.

Sigurohuni gé té merren té gjitha miratimet e duhura pér té gjitha shpenzimet
pérpara disbursimeve té fondeve.

Ruajtja dhe monitorimi i njé sistemi efektiv té dosjeve duke pérfshiré, por pa u
kufizuar né; dokumente bankare; fletét e térhegjes, té dhénat e transfertave,
deklaratat bankare, faturat, fletét e kohés dhe pjesémarrjes dhe té dhénat e listés sé
pagave. Mbani vlerésimet, paralajmérimet me shkrim dhe shénimet plotésuese dhe
kontratat e stafit né dosjet e personelit, nése éshté e aplikueshme.

Sigurohuni qé procedurat e kontrollit té& brendshém dhe rregulloret e donatoréve té
ndigen pér té gjitha disbursimet, pranimet dhe transfertat né para.

Sigurohuni qé zyra té keté furnizime té mjaftueshme dhe té pérdoren me efikasitet.

Lista e pagave dhe menaxhimi i burimeve njerézore:

Né lidhje me listén e pagave, siguroni pajtueshmériné me rregulloret kombétare
tatimore dhe té punés.

Menaxhoni fletét kohore pér zyrén, duke siguruar dorézimin, miratimin, saktésiné
dhe depozitimin né kohé.

Siguron gé shénimet e alokimit té listés sé pagave jané llogaritur si¢ duhet, koduar
dhe futur si¢ duhet né sistemin e kontabilitetit.

Pérgjegjés pér té gjithé administrimin e burimeve njerézore, duke pérfshiré
mirémbajtjen e dosjeve dhe té dhénave té personelit, mirémbajtjen e politikés lokale
té MBNJ, listén e pagave, rinovimet e kontratave, rishikimet vjetore té pagave,
ofrimin e mbéshtetjes pér rekrutim, et;j.

Menaxhimi i personelit:

Performanca menaxhon raportet e drejtpérdrejta né pérputhje me kuadrin e
menaxhimit té performancés sé KAAD, duke pérfshiré pércaktimin e objektivave
vjetore té performancés, planet vjetore té zhvillimit té performancés dhe vlerésimin
vjetor té performancés.

¢ Datat (nga — deri ng)

9 korrik 1999 — 29 shkurt 2012

e Emri dhe adresa e punédhénésit

UNHCR - Kosové

e Lloji i biznesit ose sektorit

Departamenti i Administratés/Financés

¢ Profesioni ose pozicioni i mbajtur

Asistent i larté i administratorit

o Aktivitetet dhe pérgjegjésité kryesore

Administrata

Financa

Analizon dhe mban njé pasqyré té punés sé zyrés pér té siguruar gé mbéshtetja
administrative té ofrohet né kohé né fushat e pérgjithshme dhe té specializuara.
Porosit dhe kontrollon furnizimet e shkrimit.

Kontrolli i inventarit

Organizoni takime me IP pér té vlerésuar performancén financiare.

Informon personelin ndérkombétar dhe kombétar pér ¢éshtjet e pérgjithshme
administrative, jep késhilla dhe siguron mbéshtetje administrative sipas nevojés.
Qéndroni té pérditésuar pér direktivat e IOM-FOM qé prekin ¢éshtjet e
administratorit.

Rezervimi ditor i té gjitha transaksioneve dhe rakordimi i parave té gatshme dhe
gjendjeve bankare duke pérdorur sistemin e kontabilitetit me dy hyrje

Ofroni raporte plotésisht té rakorduara gé detajojné té ardhurat, shpenzimet dhe
barazimet e parave/bankés



¢ Datat (nga — deri ng)

e  Monitoroni dhe rishikoni kontabilitetin dhe raportet e sistemit pérkatés pér saktésiné
dhe plotésiné

e  Mbani njé sistem efikas, té duhur dhe transparent té dosjeve financiare té té gjitha
dokumenteve gé kané té béjné me financat

e Zgjidh mospérputhjet e kontabilitetit

e  Krijoni, mirémbani dhe koordinoni zbatimin e procedurave té kontabilitetit dhe
kontrollit té kontabilitetit, sipas rregulloreve té brendshme dhe ligjore

e Vlerésoni informacionin financiar dhe kontrollin

e  Rishikimi i barazimit dhe raportit mujor

e Llogaritja e shtesave, kérkesave pér udhétime dhe pagesave té tjera pér shitésit,
anétarét e stafit dhe pretenduesit e tjeré, ekspertét dhe konsulentét.

e Ndérveproni me auditorét e brendshém dhe té jashtém né pérfundimin e auditimeve

e  Buxhetimi dhe Raportimi

e Pérgatitja e té dhénave financiare pér vlerésimet buxhetore dhe planifikimin
financiar.

Burimet Njerézore

e Kryen detyra té administrimit té personelit duke pérfshiré interpretimin dhe
pérpunimin e té drejtave, Iéshimin e kontratave dhe mirémbajtjen e té dhénave dhe
dosjeve té ndryshme té personelit

e  Pérpunoni kérkesat mjekésore dhe llogaritni tarifat e rimbursimit.

Programi

e  Monitoroni projektin e rindértimit té Shtépisé sé DT né AOR dhe raportoni te HO dhe
OCM rregullisht. Gjithashtu kam marré pjesé aktive né Planifikimin e Kontigjencés,
duke gené person Fokale pér AOR. Gjaté periudhés 2003 - 2009 né mungesé té stafit
profesional ndérkombétar, kam gené OIC pér FO.

e  Monitoron, kontrollon dhe siguron zbatimin e duhur té projekteve té asistencés,
pérpunon dhe pérgatit transaksionet pérkatése, dokumentet financiare dhe
administrative dhe mban kontakte me IP-té dhe autoritetet, né lidhje me projektet e
UNHCR-sé.

Logjistika

e Pérgjegjés pér mbajtjen e bilancit té artikujve joushgimoré dhe artikujve ushgimoré
né depon e FO, prodhimin e faturave pér shpérndarjen e asistencés, dérgimin e
kérkesave pér rimbushje, si dhe pérgatitjen e raporteve logjistike né baza mujore.

e  Pérgjegjés pér stokun e planifikimit té rasteve té artikujve joushgimor.

Janar 2009 — Né vazhdim

e Emri dhe adresa e punédhénésit

N.SH. “ Business Consulting” Gjilan

¢ Lloji i biznesit ose sektorit

Kontabilitet / Késhilla Biznesi

¢ Profesioni ose pozicioni i mbajtur

Pronari / Menaxher Financiar

o Aktivitetet dhe pérgjegjésité kryesore

1. Zhvillimi i Biznesit — Planifikimi dhe Raportimi i Zhvillimit té Strategjisé

e |dentifikoni klientét e mundshém, pérpunoni kérkesat pér fonde dhe formuloni strategji
financiare gé i atribuohen identifikimit dhe hetimit té blerjeve té reja

2. Menaxhimi Operativ

¢ Planifikimi dhe zhvillimi strategjik, Identifikimi i qéllimeve/objektivave té kompanisé

e Menaxhon dhe kontrollon pérgjegjésiné e administrimit financiar dhe kontabél pér té gjitl
funksionet gé kané té béjné me nevojat dhe aktivitetet e financave té klientéve.

3. Menaxhimi dhe Udhéhegja e Stafit

e Zhvilloni njé ekip shumé té afté té kontabilitetit dhe menaxhimit financiar duke menaxhuz
motivuar dhe siguruar orientimin, zhvillimin dhe trajnimin e punonjésve.

4. Pajtueshméria

o Mbikéqyré pérputhshmériné me legjislacionin dhe organet rregullatore dhe garanton gé
raportimi dhe administrimi té jené né pérputhje me kérkesat rregullatore dhe ligjore

e Raportimi i sakté né kohé tek klientét.

5. Financa
Té kontrollohen operacionet e pérditshme, regjistrojné, menaxhojné dhe raportojné
pozicionin financiar dhe performancén e klientéve né ményré té sakté

e Kontrolliirrjedhés sé parasé

e Ofroni informacion financiar dhe menaxherial dhe mbéshtetje pér klientét



¢ Datat (nga — deri né)

e Harton dhe dorézon raportet financiare mujore, tremujore dhe vjetore né Autoritetin
Tatimor té Kosovés

e Mbaijtja e regjistrit té pasurive fikse

e Sigurohuni gé pagesat té béhen pér furnitorét, kontraktorét dhe konsulentét né kohén e
duhur dhe né pérputhje me marréveshjet e kontratés

e Pérgatitja e Raportit Financiar ad hoc pér klientét

e Rishikimi i barazimit dhe raportit mujor

Korrik 1997 — Mars 1999

e Emri dhe adresa e punédhénésit

“Imperial ” Gjilan

e Lloji i biznesit ose sektorit

Komerciale

¢ Profesioni ose pozicioni i mbajtur

Menaxher Finance

¢ Aktivitetet dhe pérgjegjésité kryesore

ARSIMI
¢ Datat (nga — deri ng)
e Emri dhe lloji i organizatés qé ofron
arsim dhe trajnim

o Titulli i kualifikimit té dhéné
ARSIMI

¢ Datat (nga — deri ng)

e Emri dhe lloji i organizatés qé ofron
arsim dhe trajnim

o Titulli i kualifikimit té dhéné

e Datat (nga — deri né)

e Emri dhe lloji i organizatés qé ofron
arsim dhe trajnim

e Titulli i kualifikimit t& dhéné

e Datat (nga — deri né)

e Emri dhe lloji i organizatés qé ofron
arsim dhe trajnim

e Titulli i kualifikimit t& dhéné

AFTESITE PERSONALE

AFTESI DHE KOMPETENCA TE
TJERA

o Pérgjegjés pér té gjithé procesin financiar té kompanisé, duke zhvilluar njé ekip shumé té
afté té kontabilitetit dhe menaxhimit financiar duke menaxhuar, motivuar dhe siguruar
orientimin, zhvillimin dhe trajnimin e punonjésve.

e Kontrollii operacioneve té pérditshme, regjistron, menaxhon dhe raporton pozicionin
financiar dhe performancén e kompanisé né njé ményré té sakté.

e Né pérputhje me udhézimet dhe udhézimet e Drejtorit té Pérgjithshém pérgatit buxhetin
pér miratim.

e Kontrolli i fluksit té paraség, si dhe ofrimi i informacionit dhe mbéshtetjes financiare dhe
menaxheriale pér kompaniné.

Tetor 2010 — Né vazhdim

Qendra Evropiane pér Page dhe Zhvillim (ECPD) e Universitetit pér Page e themeluar
nga Kombet e Bashkuara

Shkolla Ndérkombétare Pasuniversitare ECPD né MBA (Master né Administrim Biznesi)
Diplomé Master né Administrim Biznesi (MBA)

1999-2004 - 2005 - 2009

Universiteti i Prishtinés
Fakulteti i Administrimit té Biznesit
Bachelor / Ekonomist — Menaxhim Financiar / Administrim Biznesi

Mars 2002 — Tetor 2002
CISCO, CCNA (Bashképunétor i Certifikuar i Rrjetit CISCO)

Rrjetézimi, dy semestra té pérfunduar

Korrik 2006 — Néntor 2006
Smart Bits, ECDL (European Computer Driving License)

Certifikata ECDL, Pérfundimi i té shtaté moduleve

Aftési té mira ndérpersonale, aftési pér té punuar brenda ekipit multikulturor dhe pér té
gené pjesé e ekipit.

Vetépérgjegjésia dhe iniciativa. Té afté pér té paré gjérat né perspektiveé.

Njohuri té shkélgyera té paketés Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Access,
Outlook, Internet etj) Aftési pér té pérdorur fotokopje, faks, skaner et;j.

Softueri i Kontabilitetit — MSRP (People Soft), Softueri i Kontabilitetit Banana, Softueri i
Kontabilitetit Alpha, Softueri i Komunikimit té Grupit Wise UN, softueri MIP UN e
Sigurimeve Mjekésore, Softueri logjistik CTS UNHCR.



Aftési organizative

o Aftési shumé té forta menaxheriale. | organizuar miré, drejtues dhe bashképunétor i mirg,
dhe kompetencat

bindés né motivim té té tjeréve shumé té suksesshém né mbéshtetjen dhe mbéshtetjen e
ekipit
o | afté pér té paré problemet nga njé séré kéndvéshtrimesh té ndryshme, pér té kuptuar

shpejt problemet (t&€ mundshme) dhe gjithmoné pérpiget té gjejé zgjidhje t& mundshme
pér dhe origjinén e problemit .

GJUHA AMTARE shqiptare
GIUHE TE TIERA |

anglisht
o Aftésité e té lexuarit I rrjedhshém
o Aftésité e té shkruarit I rrjedhshém
o Aftésité verbale I rrjedhshém

serb
o Aftésité e té lexuarit I rrjedhshém
o Aftésité e té shkruarit I rrjedhshém
e Aftésité verbale I rrjedhshém

LEEDRETIMI | Po, kategoria "B"

INFORMACIONE SHTESE e |regjistruar né SCAAK (Shoqata e Kontabilistéve té Certifikuar dhe Auditoréve té
Kosovés)

e Trajnim — MSRP (Managing System Renewal Project) Software People

e  Workshop — Trajner

e Trajnim - Siguria bazé dhe siguria e avancuar né terren (Trajnim i OKB-sg)

e Trajnim - CTS (Commodity Tracking System), Softuer logjistik i UNHCR-sé

e Trajnim - SNKSP, OKB Softuer i Kontabilitetit

e QuickBooks — Softuer i kontabilitetit

e  SAP —Softuer i Kontabilitetit




