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VENDIM
Nr. 305, daté 5.4.2017

PER DISA SHTESA NE VENDIMIN
NR.142, DATE 12.3.2014, TE KESHILLIT
TE MINISTRAVE, “PER PERSHKRIMIN
DHE KLASIFIKIMIN E POZICIONEVE
TE PUNES NE INSTITUCIONET E
ADMINISTRATES SHTETERORE DHE
INSTITUCIONET E PAVARURA?”,
TE NDRYSHUAR

Né mbeéshtetje t€ nenit 100 t€¢ Kushtetutés dhe
t€ neneve 19 e 69, t€ ligjit nr.152/2013, “Pér
népunésin civil”, t€ ndryshuar, me propozim e

ministrit  t€¢  Shtetit pér Inovacionin dhe
Administratén Publike, Késhilli i Ministrave

VENDOSI:

1. Né vendimin nr.142, daté 12.3.2014, t&
Késhillit t¢ Ministrave, t€ ndryshuar, béhen kéto
shtesa:

a) Pas pikés 12, t€ kreut I, shtohet pika 12/1,
st mé poshté vijon:

“12/1. Pérshkrimi i pérgjithshém dhe kérkesat
minimale t€ cilat do té€ pérdoren si kritere edhe pér
efekt rekrutimi, pér grupet e pozicioneve pjesé té
strukturave horizontale:

- Specialisté té financés;

- Specialisté té buxhetit;

- Specialisté té prokurimeve;

- Specialisté t&é burimeve njerézore;

- Specialisté arkiv/protokolli;

- Specialisté t& marrédhénieve me publikun;

- Specialisté jurist;

- Specialisté té teknologjisé sé informacionit;

jané sipas lidhjes 3/1, bashkélidhur kétij
vendimi.”.

b) Pas lidhjes 3 bashkélidhur vendimit, shtohet
lidhja 3/1, qé i bashkélidhet kétij vendimi.

2. Kérkesat minimale t€ pranimit, t€
pércaktuara né lidhjen 3/1, bashkélidhur kétj
vendimi, jané t€ aplikueshme dhe t€ detyrueshme
pér zbatim pér t€ gjitha pozicionet, aktualisht
vakante, si dhe pér pozicionet té cilat do té krijohen
vakante pas hytjes né fuqi té kétij vendimi.

3. Ngarkohen njésité pérgjegjése dhe njésité e
burimeve njerézore né institucionet e administratés
shtetérore, institucionet e pavarura dhe njésité e
vetéqeverisjes vendore pér zbatimin e két
vendimi.

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit né Fletoren
Zyrtare.

ZEVENDESKRYEMINISTRI
Niko Peleshi
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Lidhja 3/1

. FUNKSIONET HORIZONTALE
SPECIALIST I FINANCES

Pérshkrimi i pérgjithshém i punés
(qéllimi i ekzistencés dhe detyrat kryesore)

Implementimi dhe zbatimi i procedurave té lidhura me veprimet qé gjenerojné shpenzime dhe/ose té
ardhura dhe garantimi i pérputhshmérisé me ligjin. Mé konkretisht:

e Zbatimi i buxhetit vjetor té institucionit dhe té gjitha vendimeve financiare.

e Regjistrimi i té ardhurave.

e Regjistrimi i shpenzimeve sipas ligjit brenda vitit financiar.

e Mbajtja e inventaréve.

o Kontrolli i magazinés dhe lévizjeve té vlerave monetare dhe materialeve né pérputhje me

dokumentacionin pérkatés dhe me legjislacionin né fuqi.
e Ndjekja dhe llogaritja e té gjitha shpenzimeve té institucionit, sipas zérave té buxhetit.

Kérkesat e pranimit

a-. Né aparatin e Kryeministrisé, ministrive té linjés, institucionet e pavarura dhe institucionet
gendrore té varésisé:

-. Diplomé “Master Profesional” né shkenca ekonomike. Edhe diploma e nivelit “Bachelor” duhet té
jeté né shkenca ekonomike;

-. 1 vit pérvojé pune né profesion.

b-. Né€ institucione rajonale/vendore:

-. Diplomé “Bachelor” né shkenca ekonomike.
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FUNKSIONET HORIZONTALE
SPECIALIST I BUXHETIT

Pérshkrimi i pérgjithshém i punés
(qéllimi i ekzistencés dhe detyrat kryesore)

Hartimi i buxhetit vjetor dhe kontrolli i shpenzimeve duke pasur parasysh &€ veprimtaria t& kryhet né
pérputhje me buxhetin e akorduar dhe objektivin e performancés financiare buxhetore. Mé konkretisht:

e Merr pjesé né hartimin e buxhetit vjetor.

e Organizon alokimin e burimeve.

e Kryen rishpérndarjen e té ardhurave dhe shpenzimeve.

e Propozon parashikime pér njé menaxhim optimal té buxhetit pér personelin.

e Raporton pér rezultatet e ekzekutimit t& buxhetit tek eprori direkt.

e Koordinon punén me Ministriné e Financés.

e N& rastin e Kryeministris¢é dhe ministrive t& linjés, koordinon punén me institucionet e

varésise.

Kérkesat e pranimit

a-. N€ aparatin e Kryeministrisé, ministrive t€ linjés, institucionet e pavarura dhe institucionet
gendrore té varésisé:

-. Diplomé “Master Profesional” né shkenca ekonomike. Edhe diploma e nivelit “Bachelor” duhet t&
jeté né shkenca ekonomike;

-. 1 vit pérvojé pune né profesion.

b-. N€ institucione rajonale/vendore:

—. Diplomé “Bachelor” né shkenca ekonomike.

Faqe | 4807



Fletorja Zyttare % Viti 2017 — Numri 78

FUNKSIONET HORIZONTALE

SPECIALIST I PROKURIMEVE

Pérshkrimi i pérgjithshém i punés
(qéllimi i ekzistencés dhe detyrat kryesore)

Hartimi i thirrjeve pér tenderat pér prokurimet publike dhe organizimi i procesit t& marrjes s& ofertave.

Pérgjegjés pér marrédhéniet kontraktuale me furnitorét dhe kontrollin € p&rmbushjes efektive t&
kushteve té kontratés nga ana e furnitoréve. Mg konkretisht:

Ng bashképunim me njésité e tjera harton kushtet kryesore teknike t& thirrjes sé tenderave.
Merret me procedurat e prokurimit.

Organizon procesin ¢ shqyrtimit dhe analizimit t& ofertave.

Harton kriteret ligjore t& kontratés pérfundimtare.

Komunikon me fituesin ¢ tenderit dhe monitoron realizimin e kontratés.

Pérgjegjés pér dhénien e késhillave, udhézimeve dhe pregatitjen e akteve ligjore ¢ nénligjore
né fushén e prokurimit publik, me g&llim zbatimin me saktési t& dispozitave ligjore né fuqi.
Pérgjegjés pér kryerjen né koh& dhe me cilési t& nspektimit t& dosjeve dhe raportimin pér
monitorimin e procedurave t& prokurimit, n€ pérputhje me legjislacionin.

Kérkesat e pranimit

a-. Né aparatin e Kryeministrisé, ministrive té linjés, institucionet e pavarura dhe institucionet
gendrore té varésisé:
-. Diplomé “Master Profesional”, né shkenca ekonomike/juridike/inxhinierike né& varési t& specifikave

t& pérshkrimit t& pozicionit t& punés. Edhe diploma e nivelit “Bachelor” duhet t& jeté pérkatésisht ng

shkenca ekonomike, juridike, apo inxhinierike;

-. 1 vit pérvojé pune né profesion.

b-. Né institucione rajonale/vendore:

-. Diplom& “Bachelor” n& shkenca eckonomike/juridike/inxhinierike n& varési t& specifikave té

pérshkrimit t& pozicionit t& punés.
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FUNKSIONET HORIZONTALE

SPECIALIST I BURIMEVE
NJEREZORE

Pérshkrimi i pérgjithshém i punés
(géllimi i ekzistencés dhe detyrat kryesore)
Pércaktimi dhe vlerésimi né& bashképunim me eprorét dhe njésité e tjera organizative t& institucionit i
politikave t& burimeve njerézore dhe ndértimit t& institucionit, duke pasur n& konsideraté objektivat
strategjike t& institucionit dhe orientimet ¢ politikave pér menaxhimin e burimeve njerézore. Menaxhimi i
pérditshém i burimeve njerézore q€ nga emérimi deri n€ fund t&€ marrédhénieve t& punés né institucion.
Mg konkretisht:
¢ Ndjek dhe zbaton procedurat ligjore mbi menaxhimin e burimeve njerézore né lidhje me rekrutimin,
vlerésimin e rezultateve né pung, regjistrimin ¢ 1&vizjes s& punonjésve, menaxhimin ¢ dosjeve té
personelit dhe dhénies s& informacioneve mbi indikatorét € menaxhimit t& burimeve njerézore.
¢ Mbeéshtet nevojat e veprimtaris€ sé institucionit me burime t& kualifikuara njerézore dhe kujdeset
pér zhvillimin e karrierés s€ tyre népérmjet kualifikimeve, trajnimeve dhe zhvillimit t& tyre.
o Mbéshtet nj&sité organizative t& institucionit n€ lidhje me proceset e parashikuara n€ legjislacionin
pér népunésin civil n& lidhje me vlerésimin e rezultateve né puné, masat disiplinore dhe hartimin e
pérshkrimeve t& punés.
o Merr pjesé n€ procesin e hartimit t& strukturés dhe organikés s& institucionit.

Kérkesat e pranimit

a-. Né aparatin e Kryeministrisé, ministrive té linjés, institucionet e pavarura dhe institucionet
gendrore né varési:

-. Diplomé “Master Profesional”, n€ shkenca shogérore;

-. 1 vit pérvojé pune né profesion.

b-. Né institucionet rajonale/vendore:

-. Diplomé “Bachelor” né shkenca shogérore.

Né rastet kur institucionet si mé sipér kané nevojé pér jurist né pérbérje té njésisé sé burimeve njerézore
té institucionit pér arsye té ndjekjes sé proceseve gjyqgésore né lidhje me marrédhéniet e punés, loji i
diplomés do té jeté shkenca juridike.

Faqe| 4809



Fletorja Zyttare % Viti 2017 — Numri 78

FUNKSIONET HORIZONTALE

SPECIALIST
ARKIV/PROTOKOLLI

Pérshkrimi i pérgjithshém i punés
(qéllimi i ekzistencés dhe detyrat kryesore)
Mbledhja, regjistrimi, analizimi dhe klasifikimi i dokumentave té institucionit. Mé konkretisht:
e Regjistron korrespondencén e institucionit dhe ¢do dokumentacion tjetér zyrtar té institucionit.
e Analizon dokumentat pér té pércaktuar afatet e mbajtjes sipas akteve ligjore dhe nénligjore
pérkatése.
e Indekson dokumentat dhe pérditéson inventarét.
e Keérkon dhe nxjerr dokumentat sipas kérkesave.
e Mban marrédhénie me arkivin gendror.
e Menaxhon marrédhéniet midis pérdoruesve dhe shpérndan informacionin mbi pérdorimin e
arkivés.
e Administron vulén zyrtare té institucionit.

Kérkesat e pranimit
Diplomé “Bachelor” né shkenca shogérore.
Né rastet kur pér shkak 1¢ kategorisé sé pagés sé pozicionit 1€ punés, niveli i diplomés sé kévkuar éshié mé

i larté se niveli “Bachelor”, kriteri si mé sipér, do 1¢ pérshtatet me nivelin e kérkuar pér kategoriné e
pagés sipas pércakiimit né vendimin pévkatés 1¢ Késhillit 1é Ministrave pér pagat.
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FUNKSIONET HORIZONTALE
SPECIALIST I MARREDHENIEVE
ME PUBLIKUN

Pérshkrimi i pérgjithshém i punés
(qéllimi i ekzistencés dhe detyrat kryesore)
Komunikimi i brendshém dhe i jashtém duke pérdorur té gjitha teknikat dhe metodat e komunikimit. Mé
konkretisht:
e Komunikon informacionet me interes ndaj medias e publikut, né pérputhje me dispozitat ligjore,
né ményré transparente, korrekte e té besueshme.
e Publikon, pérditéson dhe mirémban éeb-fagen e institucionit me té gjitha informacionet zyrtare,
buletinet e ndryshme javore, mujore etj, me qéllim transparencén ndaj publikut.
e Harton dokumentat e promovimit né format shtypi ose elektronik.
e Merr pjesé né organizimin e eventeve.
e Bén pritje me qytetarét, administron portalin e ankesave online, si dhe ndjek ecuriné e kthimit té
pérgjigjeve pér té interesuarit.
e I mundéson ¢do kérkuesi té drejtén pér t’u njohur me informacionin publik, duke u konsultuar me
dokumentin origjinal, ose duke marré njé kopje té tij.
e Kirijon, mban, publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda afatit té
parashikuar.
e Bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afateve dhe sipas
ményrés sé parashikuar nga ligji.

Kérkesat e pranimit

a-. Né aparatin e Kryeministrisé, ministrive té linjés, institucionet e pavarura dhe institucionet
gendrore té varésisé:

-. Diplomé “Master Profesional” né gazetari/marketing/shkenca komunikimi/shkenca politike/gjuhé
letérsi/gjuhé e huaj;

-. 1 vit pérvojé pune né fushén e komunikimit.

b-. Né& institucionet rajonale/vendore:

-. Diplomé “Bachelor” né gazetari/marketing/shkenca komunikimi/shkenca politike/gjuhé letérsi/gjuhé e
huaj.
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FUNKSIONET HORIZONTALE
SPECIALIST JURIST

(pérjashtohen nga ky grup specialistét e rrjetit t&

hartimit t& legjislacionif)

Pérshkrimi i pérgjithshém i punés
(qéllimi i ekzistencés dhe detyrat kryesore)

Sigurimi i respektimit t& kuadrit ligjor dhe cilésisé sé hartimit té akteve juridike. Mé konkretisht:

Jep késhillim juridik dhe ekspertizé né pérpunimin e teksteve normative.

Pérfaqéson institucionin né grupet e punés té fushés juridike.

Pérfaqéson institucionin né ¢éshtje gjyqésore me té tretét.

Jep mendim té specializuar lidhur me ¢éshtje té€ ndryshme ligjore té institucionit.

Merr pjesé né hartimin e procedurave dhe standardeve ligjore kur legjislacioni i fushés kérkon njé
gjé té tills.

Pérditéson kuadrin ligjor me aktet normative mé té fundit qé i pérkasin fushés sé pérgjegjésisé sé
institucionit dhe shpérndan kété informacion brenda institucionit pér zbatim. Né rastet kur né
institucionet e varésisé sé€ ministrive té linjés ka njési juridike, kéto institucione pérditésojné
kuadrin ligjor brenda fushés sé tyre té pérgjegjésisé.

Kérkesat e pranimit

a-. N& aparatin e Kryeministrisé, ministrive té linjés, institucionet e pavarura dhe institucionet
gendrore t€ varésisé:

-. Diplomé “Master Profesional” né shkenca juridike. Edhe diploma e nivelit “Bachelor”, duhet té jeté né
shkenca juridike;

-. 1 vit pérvojé pune né profesion.

b-. Né€ institucionet rajonale/vendore:

-. Diplomé “Bachelor” né shkenca juridike.
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FUNKSIONET HORIZONTALE

SPECIALIST I TEKNOLOGJISE SE
INFORMACIONIT

Pérshkrimi i pérgjithshém i punés
(géllimi i ekzistencés dhe detyrat kryesore)
Ushtrimi 1 veprimtarisé s€ népunésit né zbatim t&é parimeve dhe praktikave mé t€ mira q¢é lidhen me
planifikimin, zhvillimin, mbé&shtetjen dhe mirémbajtjen ¢ menaxhimin e strukturés s& teknologjisé sé&
informacionit, n€ plotésim t& funksioneve dhe nevojave t€ institucionit. M& konkretisht:
o Mbledh dhe zhvillon kérkesat pér teknologjing e informacionit, koncepton, vleréson alternativat
dhe rekomandon zgjidhje pér pérdorimin efektiv t& teknologjisé€ s€ informacionit.
e Pércakton pajisjet dhe programet g€ do t& pérdoren né& sistemet e teknologjisé s€ informacionit
pér t’i shérbyer géllimeve dhe nevojave t& institucionit.
e Pércakton se si do t& merren dhe ruhen t& dhé&nat, arkivimin, mbrojtjen, shpérndarjen, siguring e
sistemit, si dhe pércakton cilét do t& hyjné dhe né cilat t& dhéna.
e Siguron edukimin ¢ pérdoruesve mbi funksionet ¢ sistemeve dhe se si t€ pérdorin me efektivitet
pajisjet dhe programet pér kryerjen e detyrave t€ ngarkuara.
e Siguron monitorimin, riparimin, modifikimin apo pérmirésimin ¢ pajisjeve apo programeve
ekzistuese, duke pérfshiré kétu mirémbajtjen dhe kujdesin periodik pér pajisjet dhe t& dhénat.
e Ndihmon pérdoruesit pér pérdorimin e sistemeve dhe funksioneve t& teknologjisé s&
informacionit n& ményré t& drejtpérdrjeté, ose pérmes zgjidhjes s€ problematikave.

Kérkesat e pranimit

a-. Né aparatin e Kryeministrisé, ministrive té linjés, institucionet e pavarura dhe institucionet
gendrore té varésisé:

-. Diplomé “Master Profesional” n€ shkenca kompjuterike/inxhinieri elektronike/informatiké/informatiké
ckonomike/teknologji informacioni/inxhinieri telekomunikacioni.

-. 1 vit pérvoj€ pune né& profesion.

b-. Né institucionet rajonale/vendore:

-. Diplom¢ “Bachelor” né¢ shkenca kompjuterike/inxhinieri elektronike/informatiké/informatiké
ekonomike/teknologji informacioni/inxhinieri telekomunikacioni.
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