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HARTIMIN E PERSHKRIMIT TE POZICIONEVE TE PUNES NE SHERBIMIN
CIVIL
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Né mbéshtetje té gérmés “g”, té pikés 2, té nenit 7, té ligjit nr. 152/2013 “Pér népunésin
civil”, dhe té Vendimit nr. 142, daté 12/03/2014, té Késhillit té Ministrave, “Pér
pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve té punés né institucionet e administratés
shtetérore dhe institucionet e pavarura”, té ndryshuar, Departamenti i Administratés
Publike,

UDHEZON:

1. Elementét e pérshkrimit té pozicioneve té punés, pérkufizimet e termave, si dhe
terminologjia ndihmuese né pércaktimin e rolit té pozicioneve té punés, jané sipas

lidhjes bashkélidhur dhe pjesé pérbérése e kétij udhézimi.

2. Me géllim zbatimin e unifikuar té procedurés sé pérshkrimit té pozicioneve té
punés, insitucionet e administratés shtetérore, né veprimtariné e tyre duhet té

respektojné rregullat e pércaktuara né lidhjen bashkélidhur.

3. Udhézimi nr. 2, daté 07/04/2014, i Departamentit té Administratés Publike
shfuqgizohet.

Albana Kogiu /

Adresa: Blv. “Déshmorét e Kombit”, Késhill\Ministrave nr. 1, Kutia Postare Nr. 1751, Tirané, Shqipéri, Tel: +355 4 251241,



DEPARTAMENTI | ADMINISTRATES PUBLIKE

1. HYRJE

Pérshkrimi i punés éshté njé mjet shumé i réndésishém. Analisti i punés apo népunési
pérgjegjés duhet té kené né vémendje dy faktoré kryesoré:

- Pérse shérben pérshkrimi i punés;
- Kur hartohen pérshkrimet e punés.

Pérshkrimi i punés shérben pér ta njohur népunésin me punén konkrete qé do té kryejé,
detyrat dhe pérgjegjésité qé do té keté gjaté ushtrimit té funksionit. Gjithashtu, né bazé
té kétyre elementeve do té béhet vlerésimi i rezultateve né puné, pra si jané
pérmbushur detyrat nga népunési. Vlerésimi i rezultatave té népunésit do té ishte i
pamundur nése nuk do té pércaktoheshin mé paré detyrat dhe objektivat pér t'u
pérmbushur pér njé afat kohor té pércaktuar.

Duke gené se pérshkrimi i punés trajton mes té tjerash mjedisin teknik, mjedisin
menaxhues, vendimamarrjen dhe zgjidhjen e problemit, té cilét jané gjithashtu, faktorét
kryesoré té klasifikimit té pozicioneve té punés, ai pérbén bazén e vlerésimit dhe
klasifikimit té pozicionit té punés.

Njé element mjaft i réndésishém i pérshkrimit té punés éshté se né té pércaktohen
kérkesat e veganta pér ¢do pozicion pune né shérbimin civil. Pércaktimi i kérkesave té
vecanta nénkupton pércaktimin e nivelit arsimor dhe fushés sé studimit, pérvojés né
puné, si dhe njohurité dhe aftésité qé duhet té keté njé person pér t'u rekrutuar né kété
vend pune. Pra, pérshkrimi i pozicionit té punés éshté i réndésishém né procesin e
rekrutimit né shérbimin civil.

Gjaté ushtrimit té detyrave funksionale duhet té mbahen parasysh rastet se kur mund
té hartohen pérshkrimet e punés, pasi jo né ¢do moment legjislacioni né fuqi na lejon té
hartojmeé njé pérshkrim pune té ri pér njé pozicion pune.

e Pérshkrimet e punés hartohen kur krijohen institucione té reja. Akti gé rregullon
ményrén e organizimit té institucionit pérmban njé strukturé té meényrés se si
funksion ky institucion dhe pozicionet pérkatése pér c¢do njési strukturore.
Pérshkrimet e punés né kété rast hartohen né momentin e strukturimit té njésive
organizative té kétij institucioni, pra ato pérbéjné njé nga kushtet e domosdoshme
pér krijimin e institucioneve té reja.

e Kur ndryshon ményra e organizimit té institucionit lind nevoja e hartimit té
pérshkrimeve té punés té pérshtatura sipas organizimit té ri. Me ndryshim té
ményrés sé organzimit té institucionit kuptohet krijimi/ndryshimi i njésive
strukturore té institucionit dhe domosdoshmérisht ndryshon dhe funksioni/misioni
i njésisé, pér kété arsye pérshkrimet e punés do té hartohen sipas funksionit dhe
pérgjegijésive té reja té krijuara.
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e Gjithashtu kur ndodhin ndryshime apo miratime té legjislacionit specifik mbi bazén
e té cilit funksionon institucioni, kéto duhet té reflektohen dhe te pérshkrimet e
punés.

Ky udhézim éshté perceptuar géllimisht si njé dokument shumé i hollésishém, i cili
kérkon qé drejtuesit té kené njé kéndvéshtrim té qarté dhe térésor pér institucionin, me
géllim gé té kené mundési t'i shprehin qarté pritshmérité pér ¢do vend pune.

Ky udhézim, do té shérbejé si njé guidé pér eprorét direkt, analistét e punés dhe njésité
e menaxhimit té burimeve njerézore, né zhvillimin e pérshkrimeve t€ punés, sipas
kritereve dhe udhézimeve té dhéna né kété dokument.
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2. PERKUFIZIME

Pér lehtési pérdorimi, né vijim jepen disa pérkufizime té termave.

Funksionet

Grupe veprimtarish, té cilat japin njé rezultat pérfundimtar. Ky rezultat lidhet drejtpérdrejt
me arritjen e njé apo mé shumé objektivave strategjike té institucionit

Misioni

Njé deklarim i pérmbledhur (maksimumi dhjeté fjalé) qé shpreh thelbin e qéllimit pér té cilin
ekziston njé ministri, njé formé tjetér organizative apo njé njési strukturore brenda tyre

Objektivi strategjik

Njé objektiv gé lidhet né ményré té qarté dhe té kuptueshme me realizimin e misionit té
institucionit; njé objektiv qé duhet arritur brenda disa viteve dhe éshté i matshém né
kuptimin e shkallés né té cilén ai éshté realizuar ose mund té realizohet

Drejtimi strategjik

Aftésia pér té parapriré, pér té parashikuar, pér té ruajtur fleksibilitetin dhe pér t'i nxitur dhe
fuqizuar té tjerét té béjné ndryshimin e nevojshém strategjik. Drejtimi strategjik, ka natyré
shuméfunksionale dhe nénkupton menaxhimin pérmes té tjeréve, dhe mé shumé menaxhimin

e njé institucioni té téré sesa té njé njésie né vecanti

Liria pér té vepruar

Merr parasysh autoritetin qé i jepet punonjésit né detyré pér té vepruar, pa gené nevoja té
kérkojé miratim nga ndonjé nivel mé i larté organizativ

Mbikéqyrja e ploté

Nénkupton mbikqyrjen e njé numri vendesh pune té lidhur me njéri-tjetrin. Ndér detyrat
pérfshihet, pjesémarrija gjaté rekrutimit, trainimit, pércaktimit té pérparésive, kryerjes sé
vlerésimeve té punés, rekomandimit pér zgjidhjen e kontratave etj

Analisti i punés

Népunési pérgjegjés pér mbledhjen e informacionit pér pozicionin e punés dhe analizimin e
kétij informacioni me géllim pércaktimin e sakté té detyrave, pérgjegjésive dhe kérkesave té
vecanta té pozicionit dhe hartimin e pérshkrimit té punés
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Veprimtarité

Veprimtarité jané njé grup detyrash specifike, té organizuara me njé géllim specifik té caktuar.
Veprimtarité nuk jané vetém njé detyré por disa dhe pérshkrimi i tyre fillon me folje aktive

Aftésité

Afteésité, jané njé grup cilésish dhe aftésish té njé personi, pér té performuar detyra té
pércaktuara dhe pér té mbajtur njé pozicion. Koncepti i referohet aftésisve psikike dhe
intelektuale gjithashtu edhe karakteristikave té sjelljes

Detyré

Detyré, pérshkrimi i pérmbajtjes specifike té njé pozicioni ose funksioni

Kompetenca

Kompetenca éshté rezultat i kombinimit té njohurive, té dish-cfare, aftésité ndérpersonale té
implementuara pér t'u sjellé dhe vepruar né ményrat e duhura né njé mjedis professional té
caktuar. Kompetenca éshté e vlerésueshme

Njohurité

Njohurité - i referohet njohurive teorike dhe teknike té pérftuara gjaté formimit apo eksperiencés
profesionale

Puna

Puna - né terma funksionale i korrespondon njé situate pune né njé institucion té caktuar. Puna
kérkon pérmbushjen e njé serie detyrash dhe pérgjegjésish né shérbim té misionit, si dhe njé
profil té caktuar

Profili

Profili, i referohet njé grupi kualifikimesh, aftésish dhe njohurish té kérkuara né njé person pér té
kryer punén ose funksionin

Pozicioni i punés

Pozicioni i punés, i korrespondon situatés sé punés konkrete, pérgjegjésive, detyrave qé duhet té

kryehen, népérmjet mjeteve dhe burimeve té disponueshme pér mbajtésin e pozicionit. Pozicioni i

punés éshté njésia bazé e institucionit/njésisé strukturore, e pérshkruar konkretisht dhe kufizuar
né kohé dhe hapésiré, pavarésisht personit qé e mban, dhe gé konsiston né njé séré veprimtarish
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Aftésité ndérpersonale

Aftési ndérpersonale - nénkupton aftési té domosdoshme pér té “dish- cfaré”, si té sillesh (si té
sillesh né njé mjedis profesional té vecanté)

Té dish - cfaré

Té dish-cfaré - ekspertiza qé kérkohet varion nga aftésia pér té pérmbushur detyra té pércaktuara
né menaxhimin e situatave komplekse dhe situatave té reja népérmjet mjeteve me mjeshteri,
teknika dhe metoda té nevojshme pér té mbajtur referenca punésimi

Folje qé rekomandohen té pérdoren né njé pérshkrim pune

Késhilloj

Késhilloj: té rekomandosh njé rrugé té ményrés sé veprimit né njé situaté té caktuar; té ofrosh njé
opinion té krijuar mbi bazén e njohurive té specializuara

Vlerésoj

Vlerésoj: té japésh njé gjykim bazuar né ekspertizé rreth dickaje me vleré ose merité

Aporovoj

Aprovoj: té pranosh dicka si té kénagshme; té ushtrosh autoritetin pérfundimtar né lidhje me
angazhimin e burimeve

Raportoj

Raportoj: té shpjegosh analiza ose té japésh shpjegime

Caktoj

Caktoj: té specifikosh ose té formulosh detyra qé duhet té kryhen nga té tjerét

Bashképunoj

Bashképunoj: té punosh sé bashku me té tjeré

Konfirmoj

Konfirmoj: té japésh aprovimin; té sigurosh vlefshmériné e
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Kontrolloj

Kontrolloj: té masésh, té interpretosh dhe vlerésosh veprime pér pérputhshméri me planet ose
rezultatet e kérkuara

Koordinoj

Koordinoj: té rregullosh ose kombinosh veprimet e té tjeréve pér té siguruar harmoni né puné

Propozoj

Propozoj: té hartosh ose deklarosh njé plan ose géllim
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3. TERMINOLOGJIA NDIHMUESE NE PERCAKTIMIN E ROLIT TE
POZICIONIT TE PUNES

Gjaté procesit té hartimit té pérshkrimit té punés, pérdorimi i njé gjuhe té thjeshté
dhe té kuptueshme nga té gjithé éshté shumé e réndésishme.

Pér shkrimin e detyrave kryesore “Foljet” duhet té jené té mirépércaktuara dhe aktive.
Folja duhet té keté njé objekt. Edhe pse géllimi i detyrés mund té jeté i qarté, fjalia duhet
té japé informacion se pse kryhet kjo detyré, ose cfaré pretendohet té arrihet nga
pérmbushja e detyrés ( p.sh shkruan raporte pér té pérmbledhur procedurat e reja té
pagesave pér punonjésit dhe institucionet).

Mg poshté, do té jepen disa udhézime lidhur me terminologjiné qé duhet pérdorur
gjaté hartimit té pérshkrimit té punés.

3.1 - Rregullat qé duhen patur parasysh gjaté hartimit té pérshkrimit té punés

e Pérdorni njé stil t€ pérmbledhur dhe té drejtpérdrejt né té gjithé pérshkrimin.

e Strukturoni fjalité né ményrén mé té thjeshté t€ mundshme dhe higni té gjitha
fjalét qé nuk kontriubojné né informacionin e nevojshém.

e DPérdorni fjalé té qarta dhe gjuhé joteknike kur éshté e mundur. Njé pérshkrim i
miré pune paraqet objektivat, detyrat dhe pérgjegjésité e njé pune né ményré gé té
jeté e kuptueshme pér té gjithé.

e Shmangni fjalé jo té sakta té tilla si; “situaté”, “lehtésuar”, “pérballje”, etj. Pyesni
veten nése fjala qé keni pérdorur mund té interpretohet né ményra té ndryshme
nga dy njeréz té ndryshém.

e Filloni ¢do fjali me folje aktive, veta e treté njéjés. Gjithmoné pérdorni kohén e
tashme.

o Kur éshté e mundur, pérshkruani rezultatin e déshiruar té punés, né vend té
metodés pér té arritur até rezultat.

e Fokusi duhet té jeté mbi veprimtarité thelbésore. Megjithaté, duhet patur
parasysh se njé detyré qé kryhet shpesh gjaté dités nuk mund té jeté aq thelbésore
pér punén si dicka qé béhet vetém njé heré ose dy heré né javé.

e Shmangni formén narrative. Ju jeni duke shkruar njé pérshkrim pune, jo njé
histori.

e Dubhet té jeni koherent kur pérdorni termat si “mund” dhe “heré pas here”.
Domethéniet e tyre duhet té shkruhen pér té shmangur konfuzionin. Pér
shembull, sigurohuni qé, né qofté se fjala “heré pas here” éshté pérdorur né
seksionin e funksioneve thelbésore té pérshkrimit, puna e rastit e kryer éshté me
té vérteté thelbésore pér vendin e punés.

e Shmangni fjalét gé nuk tregojné né ményré specifike sé ¢faré bén punonjési, té
tilla si “trajton”, “pérgatit”, “ekzaminon”, “dérgon”. Né qofté se kéto fjalé jané mé
té pérshtatshmet, pranohet pérdorimi i tyre. Por, né qofté se njé term mé specifik
do ta pérshkruajé detyrén mé qarté, pérdoreni até.
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e Referoju pozicionit té punés dhe jo personit qé e mban até, pér shembull
“raporton te drejtori i Burimeve Njerézore”, né vend té “raporton te X person”.

e Dubhet té jeni té sakté né pércaktimin e pérgjegjésisé. Shkalla e pérgjegjésisé sé
dhéné tregon réndésiné e punés dhe pérbén faktor kryesor pér vlerésimin.

e Ruani njé rend logjik né pérshkrimin e detyrave dhe pérgjegjésive kur éshté e
mundur.

e Mbani mend se gjatésia e pérshkrimit t€ punés nuk tregon réndésiné e punés.

3.2 - Pesha hierarkike e pozicionit té punés

Zgjedhja e foljeve qé do té pérdoren gjaté procesit té hartimit t€ pérshkrimeve té

punés, do té priret té pasqyrojé peshén hierarkike té pozicionit té punés, p.sh.: kur

pérdoren né njé kontekst t€ ngjashém, folja “miraton” tregon njé vend pune mé té

larté se sa ai gé tregon pérdorimi i foljes “rekomandon”. Gjithashtu, termi “jep

hollési” éshté tregues i njé faze, e cila paraprin punén gé pérshkruhet nga folja

“harton”. T€ katér foljet e marra sé€ bashku, pasqyrojné njé proces aktiviteti, p.sh:

e Punonjési né detyré jep hollési né plane pune dhe plane veprimi e nisma pér arritjen e
objektivave né periudha afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata.

e Punonjési né detyré harton plane pune dhe plane veprimi e nisma pér arritjen e
objektivave né periudha afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata.

e Punonjési né detyré rekomandon plane pune dhe plane veprimi e nisma pér arritjen e
objektivave né periudha afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata.

o Punonjési né detyré miraton plane pune dhe plane veprimi e nisma pér arritjen e
objektivave né periudha afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata.

Sipas késaj logjike dhe parimit té pérgjegjshmérisé né njé sistem epror/vartés, folja
“miraton” duhet pérdorur vetém pér té dhéné njé pérshkrim té pérgjegjésisé sé
vendit té specifikuar té punés, i cili éshté mandatuar pér té dhéné miratimin,
kryesisht Drejtor i Pérgjithshém/Sekretar i Pérgjithshém dhe pozicione té
barazvlefshme me to.

Shembull: Né njé ministri, Pérgjegjésit e Sektoréve mund té pérfshihen né foljen “jep
hollési” pér propozimet lidhur me buxhetin pér fushén e tyre funksionale, Drejtori i
Drejtorise mund “té hartojé” kérkesat dhe t’ia propozojé ato Drejtorit té
Pérgjithshém qé té pérfshihen né buxhetin e Drejtorisé sé Pérgjithshme. Pas
vlerésimit té rregullt, Drejtori i Pérgjithshém, i cili shqyrton propozimet, mund “t"i
béjé rekomandimin” (Sekretarit té Pérgjithshém) pér pérfshirjen, ose jo té kétyre
propozimeve né kérkesat formale pér buxhetin e ministrisé. Pas vlerésimit té rregullt,
Sekretari i Pérgjithshém mund t'i “miratojé” propozimet e dhéna gé té pérfshihen né
kérkesat e buxhetit té ministrisé.
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Miraton

Rekomandon

Harton

Jep hollési

Shembulli i mésipérm dhe paragitja né formé piramidale, synon té béjé té qarté se,
nga piképamja organizative, vendi i punés qé miraton planet éshté mé i larté sesa
vendi i punés gé i rekomandon ato pér miratim. E njéjta llogjiké vlen midis vendit té
punés gé i harton planet dhe atij i cili jep hollési/detaje pér realizimin e géllimit.

Késhtu, né kuadrin e njé sistemi menaxhimi, éshté me shumé réndési qé t'i kushtohet
vémendje zgjedhjes sé foljeve qé pérdoren pér té béré pérshkrimin e detyrave sipas
¢do vendi pune.

Si pérfundim, procesi i hartimit té pérshkrimit té punés né njé institucion realizohet
duke ndjekur hierarkiné sipas strukturés organizative té institucionit. Fillimisht
hartohet pérshkrimi i punés pér sekretarin e pérgjithshém/titullarin, mé pas pér
drejtorin e pérgjithshém/drejtor i drejtorisé, shefat e sektorit dhe specialistés. Kjo
metodologji pércaktohet nga elementét qé pérmban pérshkrimi i punés, ku misioni i
institucionit (pér titullarin dhe sekretarin e pérgjithshém), zbérthehet né misione pér
¢do drejtori/sektor, veprimtaria e té cilave bén té mundur realizmin e misionit dhe
objektivat e veté njésisé organizative pérkatése, né mbéshtetje té realizimit té misionit
kryesor té ekzistencés sé njé institucioni.
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4. HARTIMI I PERSHKRIMIT TE PUNES

Pérshkrimi i hollésishém i pozicioneve té punés, éshté celési i suksesit pér vlerésimin e
sakté té pozicioneve té punés. Né pérshkrimin e punés pérfshihen, mes té tjerash,
misioni, géllimi i pérgjithshém, detyrat kryesore, si dhe pérgjegjésité kryesore té
pozicionit respektiv té punés té kategorizuara sipas planifikimit dhe objektivave,
manaxhimit, detyrave teknike, pérfagésimit institucional dhe bashképunimit. Pérveg
késaj, pér ¢do vend pune duhen shprehur qarté objektivat strategjike qé duhen
realizuar, si dhe treguesit kryesoré té performancés, né bazé té té cilave mund té matet
performanca e punonjésit si edhe aspekte té tjera, té cilat jané té domosdoshme pér
funksionimin né ményré té efektshme té sistemit té vlerésimit té punés dhe né vijim,

pér strukturimin e sakté té njésisé organizative ku ndodhet vendi i punés.

4.1 Procesi i hartimit té pérshkrimit té punés

4.1.1 Cfaré éshté, kur hartohet, kush harton, kush miraton

Pérshkrimi i punés éshté njé pérmbledhje e misionit, géllimit té pérgjithshém,

detyrave kryesore dhe pérgjegjésive kryesore té pozicionit respektiv té€ punés.

Shérben pér

Té njohur
népunésin
civil me
detyrén

Vlerésimin

Vlerésimin
&

L e
klasifikimin
. . .. | rezultateve
e pozicionit .. ..
né puné

té puneés

Pércaktimin
e kérkesave
té vecanta
té
pozicionit
te punes

Pérshkrimet e punés hartohen kur:

e krijohen institucione té reja;

e ndryshon ményra e organizimit té institucionit apo;

e kané ndodhur ndryshime apo miratime té legjislacionit specifik mbi bazén e té

cilit funksionon institucioni.

Si rregull, pérshkrimi i punés hartohet nga analisti i punés, né bashképunim me

eprorin direkt té pozicionit respektiv té punés.
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Né rastet kur né institucion mungon analisti i punés, pérshkrimi i punés hartohet nga
drejtuesi i njésisé organizative pérgjegjése pér menaxhimin e burimeve njerézore, né
bashképunim me eprorin direkt té pozicionit respektiv té€ punés.

Né rastin e krijimit té institucioneve té reja, pérshkrimet e punés hartohen nga njésia
pérgjegjése pér menaxhimin e burimeve njerézore, né Kryeministri apo né ministriné
nga e cila varet institucioni.

Pérshkrimi i punés miratohet nga:

. . [ .o \
e Kryeministrine
Sekrétari i . . . e e g ee . . .
rergithsnemi| ® INstitucionet né varési té Kryeministrit
KM
-

e Institucionin/njésiné e geverisjes
pergithshém vendore pérkatése

institucionit té
avarur/geverisje
vendore

e Aparatin e ministrisée
eannem: | ® INstitucionet né varési té ministrit

ministrisé

Departamenti i Administratés Publike, pér institucionet e administratés shtetérore
apo njésia pérgjegjése pér institucionet e tjera pjesé té shérbimit civil, kthejné pér
rishikim pérshkrimet e punés pér pozicionet respektive né rast se vérejné se ato nuk
jané té hartuara né bazé dhe né pérputhje me legjislacionin specifik té fushés, apo
formatin standart té miratuar.

Pérshkrimet e punés depozitohen né Departamentin e Administratés Publike pér
institucionet e administratés shtetérore, apo njésiné pérgjegjése pér institucionet e
tjera, pjesé té shérbimit civil.

4.1.2 Tlustrimi hap pas hapi i procesit té hartimit té pérshkrimeve té punés

Nisur nga réndésia e pérshkrimit té punés, procesi i hartimit té pérshkrimit té punés
duhet té paraprihet nga njé puné pérgatitore nga personi pérgjegjés pér hartimin e tij.
Mbledhja e informacionit, si i bazés ligjore dhe nénligjore pérkatése gé normojné
veprimtariné e institucionit, evidentimi i rolit t€ pozicionit té punés né realizimin e
misionit té njésisé dhe mé pas té institucionit, si dhe i géllimit dhe argumentimit té
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krijimit/ndryshimit té njésisé strukturore/institucionit. Gjithashtu duhet qé gjaté
draftimit té pérshkrimit té punés té kemi parasysh rregullat qé parashikohen nga
legjislacioni né lidhje me pérshkrimin e punés dhe metodikés sé dhéné né kété
udhézim. Kjo puné pérgatitore pasohet nga shkruajtia e detyrave kryesore,
pérgjegjésive kryesore, si dhe kérkesave té posagme (kompetencave) né formatin e
miratuar té pérshkrimit té punés.

Mé poshté ky proces paragitet né formén e diagramit pér té treguar se si hapat e
ndryshme lidhen pér té€ prodhuar njé pérshkrim pune té suksesshém.

1. Mbledhja e informacionit lidhur me organizimin e institucionit/njésis¢ dhe

shqyrtimi i pozicionit té punés:

e Misioni i institucionit, vizioni strategjik dhe qgéillimi i pérgjithshém i institucionit.

e Materiale rreth analizimit té punés té tilla si, detyrat, njohurité, aftésité, zotésité,
objektivat e njésisé ose standartet e vlerésimit té€ pérformanceés et;...

e Struktura dhe organika e institucionit.

o Legjislacioni né fuqi, rregulloret, politikat, standartet profesionale, manualet e
trajnimit qé kané té béjné me punén.

e Problemet tipike gé lidhen me punén.

e Mjetet/ pajisjet e punés- kompjutera, software etj.

N

. Shkrimi i detyrave kryesore:

e Pércaktimi i géllimit té punés qé po analizohet pas shqyrtimit té informacionit
paraprak. Nése géllimi éshté shumé i gjeré, ju mund té analizoni disa puné. Nése
géllimi éshté shumé i ngushté, ju ndoshta nuk keni informacion té ploté rreth
punés gé po analizoni.

e Shkruani vetém detyrat kryesore.

e Detyra éshté njé grup punésh/veprimtarish e nevojshme pér té prodhuar

rezultate. Njé detyré pérshkruhet nga njé fjali e cila fillon me folje (¢faré bén

népunési), objekti i foljes (ndaj kujt/apo ¢faré béhet) dhe njé frazé qé shpjegon pse
dhe si éshté béré puna.

E ilustruar né formé tabele, elementet e ndértimit té fjalive qé pérshkruajné detyrat
mund t'i paragesim né kété ményré:
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Folja Objekti i foljes Pse béhet puna Si béhet puna

(Cfaré bén (Ndaj kujt/cfaré (Rezultati i (procedura/mjetet/

népunési) éshté béré) pritshém) pajisjet)

Korrespondencén Pér té lehtésuar Sipas rendit

Klasifikon

dhe raportet plotésimin e tyre alfabetik
Pér té béré
Projektet e rekomandime ose Duke pérdorur
Vleréson institucionit pér té mos udhézimet e
financuar projektin manualit té
veprimit
Politika, Pér té dhéné Duke pérdorur
Shkruan korrespondencén, informacion/ fituar  pajisje elektronike
raporte etj mbéshtetje dhe programme
prezantimi

Konkretisht nése do t'i referohemi lidhjes nr. 2, t€ Vendimit nr.142, daté 12/03/2014,
té Késhillit té Ministrave, té ndryshuar, né té cilén jepen pérshkrimet e pérgjithshme
té punés pér ¢do kategori, evidentojmeé detyrat kryesore né té cilat mund té bazohemi
né pérpunimin e detyrave kryesore né pérshkrimet e punés té pozicioneve specifike.
Gjaté hartimit té pérshkrimit t€ punés duhet té jemi shumé té sakté pasi duhet té
respektojmé parashikimet e legjislacionit né fuqji, por edhe ta zgjerojmé kuadrin duke
mos pérséritur ligjin fjalé pér fjalé.

KATEGORIA | Formulon politika dhe késhillon rreth tyre

Népunés civilé té nivelit té larté Pércakton objektiva dhe formulon programme

drejtues Planifikon dhe drejton veprimtariné e institucionit

Pérfagéson institucionin

Menaxhon njé nénfushé té vecanté veprimtarie

KATEGORIA I Planifikon
Drejton dhe koordinon veprimtaringé e njésisé
Népunés civilé té nivelit té organizative
mesém drejtues Identifikon nevojat e zhvillimit té politikave
Rekomandon

Mbikéqyr dhe koordinon veprimtariné
KATEGORIA 1l administrative

Udhézon
Késhillon dhe ndjek zbatimin e detyrave
Gjykon brenda kuadrit té politikave pérkatése

Népunés civilé té nivelit té ulét
drejtues
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Kontribuon né procesin e vendimmarrjes

KATEGORIA IV Zbaton detyrat
Ofron mbéshtetje burokratike
Népunés civil té nivelit ekzekutiv | Harton programe

Raporton

e Gjaté shkrimit té detyrave kryesore duhet té kemi né konsideraté kéto kritere pér
té pércaktuar nése njé detyré éshté kryesore apo jo:
> Pasojat ose gabimet - nése njé detyré nuk kryhet ose kryhet né ményré té
gabuar.

> Koha e harxhuar — Nése njé pjesé e konsiderueshme e kohés harxhohet pér
pérmbushjen e detyrave, g¢ mund té€ mos jené té nevojshme.

» Mos pérfshini detyra té cilat jané sporadike ose té paréndésishme pér
performanceén e suksesshme té punés.

e Rishikoni detyrat pér té vendosur nése té gjitha detyrat kryesore pérfshijné
fushén e detyrueshme té punés qé do té kryhet.

¢ Rishkruani detyrat nése éshté e nevojshme.

e Gjaté procesit t€ hartimit té pérshkrimit t€ punés éshté shumé e réndésishme
pérdorimi i njé gjuhe té thjeshté, té kuptueshme dhe té qarté. Fjalét qé
pérzgjidhen né ndértimin e fjalive duhet té “peshohen miré” dhe jo té pérdoren
duke patur parasysh kontekstet e ndryshme, por kuptimin e sakté

3. Shkrimi i kérkesave té posagme:

Pércaktoni fushén dhe nivelin e studimit té kérkuar pér kété pozicion pune.

Kujdes! Pércaktimi i fushés dhe nivelit té studimit né ményré té sakté éshté mjaft i
réndésishém si pér institucionin, pasi fusha e ekspertizés do t'i shérbejé pérmbushjes pikérisht
té veprimtarisé sé tij né ményré té suksesshme, po ashtu edhe pér procesin e rekrutimit té
népunésit né pozicionin respektiv. Fusha duhet té jeté pércaktuar né ményré té sakté dhe jo té
pérdoren shprehje si “Master Shkencor né Diplomaci dhe fusha té tjera té ngjashme”.

e DPércaktoni pérvojén e kérkuar pér rastin konkret.

e Shkruani kompetencat funksionale gé jané specifike pér punén gé po studioni.
Evidentoni njohurité, aftésité dhe karakteristikat personale té cilat jané té
domosdoshme pér njé performancé té suksesshme né kryerjen e detyrave né
pozicionin respektiv.

o Kéto kompetenca duhet té jené t€ matshme dhe té vlerésueshme.

4.2 Elementét e Pérshkrimit té Punés

Pérshkrimi i punés duhet té shkruhet me njé gjuhé té qarté, t€ pérmbledhur dhe me
njé gjuhé té lehté pér t'u kuptuar. Né pérshkrimet e punés duhet té pérfshihen
deklarime gé déshmojné natyrén e detyrave sipas vendit té punés. Formati i miratuar
pér hartimin e pérshkrimeve té punés, pérmban elementét e méposhtém:
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4.2.1 Té dhénat pér pozicionin e punés

Né kété ndarje té formularit té pérshkrimit té€ punés, pércaktohen; pozicioni i punés,
institucioni pérkatés, pozicioni i punés brenda strukturés sé institucionit, si dhe
specifikohet linja e raportimit.

4,2,2 Misioni

Misioni, éshté njé deklarim i pérmbledhur i cili shpreh thelbin e géllimit pér té cilin
ekziston institucioni, ose njésia organizative pérkatése, ku bén pjesé pozicioni i punés
pér té cilin po zhvillohet pérshkrimi i punés. Misioni duhet t€ komunikojé géllimin e
institucionit/njésisé organizative pérkatése, si pér té punésuarit né té, ashtu dhe pér
publikun.

Cdo i punésuar né njé ministri apo institucion tjetér duhet té jeté i qarté pérsa i pérket
misionit qé pérpiqet té pérmbushé. Gjithashtu, ¢do njési organizative né njé ministri,
né njé institucion té varésis€ apo né njé institucion té pavarur duhet té keté
deklarimin e vet t€ misionit, deklarim ky qé duhet té lidhet drejtépérdrejt dhe té
mbéshtesé misionin e institucionit ku kjo njési organizative bén pjesé.

Shembull:  Deklarimi i misionit té Sekretarit té Pérgjithshém né Ministriné e
Shéndetésisé mund té jeté si vijon:

“Siguron standartin evropian né shérbimin e kujdesit shéndetésor pér shqiptarét”

423 Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés

Né kété ndarje, géllimi éshté té jepet njé pérmbledhje e shkurtér e detyrés thelbésore
funksionale té pozicionit té punés. Ka dy elementé ky¢ pér shprehjen e géllimit té
pérgjithshém té pozicionit té punés:

d = ™
Punonjési Detyra
+  identifikohet +  thelbésore
QEJ sipas titullit té Cé’ funksionale
@ pozicionit té o Shprehet duke
‘@ punés dhe O y pérgéndruar
linjés sé te rezultati
raportimit pérfundimtar

k hC )
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Pra, duhet t'i japim pérgjigje pyetjes “cfaré pérgjésie kryesore pérmbush pozicioni i
punés?”’, dhe jo “Si arrihet realizimi i kétyre pérgjegjésive?”.

Shembull: Qéllimi pérgjithshém i pozicionit té punés té Sekretarit té Pérgjithshém
mund té jeté si vijon:
“Sekretari i Pérgjithshém, pérgjigjiet para Ministrit pér dhénien e
késhillave lidhur me politikat dhe pérparésité e Qeverisé dhe me
politikat dhe kérkesat e ministrisé, si dhe pérgjigjet pér sigurimin e
mbarévajtjen e aktivitetit té ministrisé né kuadrin e praktikave dhe
progcedurave té menaxhimit qé ka pércaktuar Qeveria né térési, me qéllim
qé té mund té pérmbushet misioni i Ministrisé”.

424 Detyrat kryesore

Detyrat kryesore jané ato qé pércaktojné arsyen kryesore té ekzistencés sé pozicionit
té punés; pérgjithésisht, kéto detyra marrin pjesén mé té madhe (80%) té kohés sé
punonjésit. Né pérgjithési, detyrat mé pak té réndésishme marrin njé pjesé té vogél
(20%) té kohés dhe nuk jané pércaktuese pér vlerésimin e rezultateve né puné. Né
fakt, detyrat mé pak té réndésishme sipas vendit té punés nuk pércaktohen qarté dhe
zakonisht shprehen si: “Kryen heré pas here detyra té tjera ¢ mund t'i ngarkohen”.
Detyrat kryesore, duhet té paraqiten si rezultat i punés sé kryer.

Shembull: Detyrat kryesore té Sekretarit té Pérgjithshém mund té jené si vijon:

Sekretari i Pérgjithshém siguron gé:

o burimet né dispozicion té ministrisé té organizohen né ményré qé objektivat e saj
té realizohen me sa mé pak kosto, duke siguruar njéherazi efektshmeéri té larté, né
ményré térésisht té rregullt dhe korrekte;

o té sigurohet njé sistem i shéndoshé i kontrollit té brendshém qé té mbéshtesé
realizimin e politikave, synimeve dhe objektivave té ministrisé, né bazé té
pavarésisé qé siguron auditimi i brendshém;

o té ndigen procedurat e duhura financiare dhe té respektohen procedurat e
pérshtatshme té kontabilitetit, me qéllim qé té mbrohen dhe té menaxhohen si
duhet fondet publike.

4.2.5 Pérgjegjésité kryesore

Deklarimi i pérgjegjésive (t€ cilat duhet té ndahen né pérgjegjési pér planifikimin
dhe objektivat, menaxhimin, detyrat teknike dhe pérfaqésimin institucional dhe
bashképunimin) duhet té pérmbajné tre elemente:
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—  Folje Y Mijetiapo ||  Pohim

c s = ..l e

2 veprimi g mekanizmi, || g lidhur me

I3 & metécilin || § rezultatin e

v © realizohet || © déshiruar
veprimi

Gjaté identifikimit dhe pércaktimit té detyrave kryesore, merrni né konsideraté
sugjerimet mé poshté:

a. Mbani parasysh funksionet kryesore té punés (detyrat, rezultatet pérfundimtare)
dhe pérgjegjésité.

b. Rendisni dhe identifikoni detyrat dhe pérgjegjésité thelbésore, té cilat jané shumé
té réndésishme pér arritjen e njé performance té suksesshme né vendin e punés.

c. Né cdo fushé té pérgjegijésisé, filloni me detyrat funksionale mé té réndésishme
dhe vazhdoni me renditjen sipas réndésisé, pérfshini ¢do detyré gqé merr té
paktén 5% té kohés sé punonjésit né detyré.

Shembull: Shembull i njé pérgjegjésie té pozicionit té€ Sekretarit té Pérgjithshém lidhur
me Planifikimin dhe Objektivat do té ishte si mé poshté:

“Siguron drejtimin strategjik pér pérgatitjen dhe pérditésimin periodik té
planit strategjik dhe buxhetit té ministrisé, me qéllim qé té arrihen
objektivat, duke pérdorur burimet e miratuara; i ofron ministrit
mbéshtetje dhe késhilla pér interpretimin dhe zbatimin e planit strategjik
dhe buxhetit té ministrisé, si dhe pér planet strategjike dhe buxhetet qé
paraqesin subjektet e varésisé pér té cilat éshté pérgjegjése ministria, me
géllim qgé ¢jithé elementet thelbésore té jené té garta dhe koherente”.

Né shembullin e mésipérm, “siguron drejtimin strategjik” éshté folje qé tregon
veprim. Elementi i dyté (mjeti ose mekanizimi qé do té pérdoret) shprehet nga “plani
strategjik dhe buxheti i ministrisé”. Elementi i treté (pohimi se ¢faré rezultatesh do té
arrihen) shprehet nga “qé té arrihen objektivat, duke pérdorur burimet e miratuara”,

si dhe nga fraza “me géllim gé gjithé elementet thelbésore té jené té qarta dhe
koherente”.

Shembull: Shembull i njé pérgjegjésie té€ pozicionit té Sekretarit té Pérgjithshém lidhur
me profilin Menaxhues do té ishte si mé poshté:
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“Shpérndan punén mes drejtuesve té larté té ministrisé, me qéllim qé té
sigurohen cilésia, sasia, realizimi né kohé dhe rezultate té matshme
lidhur me objektivat e planifikuara”

Né kété shembull, “shpérndan punén” éshté folje qé tregon veprim; “Drejtuesve té
larté” éshté referimi ndaj mjetit ose mekanizmit me té cilin do té realizohet veprimi;
dhe “Cilésia, sasia, realizimi né kohé dhe rezultate t€ matshme” éshté pohimi i
rezultatit qé synohet té arrihet népérmjet késaj detyre.

Shembull: Shembull i njé pérgjegjésie t€ pozicionit té Sekretarit t€ Pérgjithshém lidhur
me detyrat Teknike do té ishte si mé poshté:

“Siguron pérgatitjen e materialeve té duhura informuese pér ministrin
lidhur me takimet dhe kérkesat parlamentare ndaj tij, né_ményré qé té
arrihen géllimet dhe objektivat e pérgjegjésive té ministrit”

Né shembullin e mésipérm, shihet se “siguron pérgatitien” éshté folje qé tregon
veprim; “Materialet informuese” éshté referimi ndaj mjetit ose mekanizmit me té
cilin do té realizohet veprimi; dhe “Né ményré gé té arrihen géllimet dhe objektivat e
pérgjegjésive té ministrit” éshté géllimi pérfundimtar i detyrés.

Shembull: Shembull i njé pérgjegjésie té pozicionit té Sekretarit té Pérgjithshém lidhur
me Pérfaqésimin Institucional dhe Bashképunimin do té ishte si mé poshté:

“Mban lidhje me zyrtarét e larté té ministrive né gjithé Qeveriné, me
qéllim qé té pércaktojé dhe zgjidhé problemet dhe té sigurojé funksionimin
e efektshém té Qeverisé dhe kontributin e réndésishém té ministrisé pér
zgofidhjen e problemeve né ¢jithé sistemin”

Né kété shembull, fjala “mban lidhje” éshté folje qé tregon veprim; “Zyrtarét e larté
né gjithé Qeveriné” éshté referimi ndaj mjetit ose mekanizmit me té cilin do té
realizohet veprimi; ndérsa pohimi ¢faré synohet té arrihet népérmjet késaj detyre
shprehet nga referimi “Té sigurojé funksionimin e efektshém té Qeverisé dhe
kontributin e réndésishém té ministris€ pér zgjidhjen e problemeve né gjithé
sistemin”.

Elementét e pérshkrimit té punés nga VI — VIII, sipas formatit té pérshkrimit té punés
(zgjidhja e problemeve, vendimarrja, mjedisi manaxhues), kané njé réndési té vecanté
né pércaktimin korrekt té tyre, pasi do té shérbejné si elementé pércaktues né
kategorizimin dhe klasifikimin e njé pozicioni pune. Lidhja nr. 2, “Pérshkrimi i
pérgjithshém i punés pér ¢do kategori dhe klasé”, né VKM nr. 142, ju vjen né ndihmé
pér té pérkufizuar né terma té pérgjithshme elementét e sipérpérmendur sipas
pozicioneve té punés.
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4.2.6 Mbikéqyrja

Ndarja tjetér e réndésishme e pérshkrimit té punés éshté “Mbikéqyrja”. Si¢ e tregon
veté emértimi i késaj ndarjeje, kétu duhet shénuar pér c¢faré ¢'lloj mbikéqyrjeje ka
nevojé punonjési né detyré dhe kush éshté funksioni qge e realizon kété mbikéqyrje.
Zakonisht mbikéqyrja, realizohet nga eprori direkt.

Shembull: Pérséri, duke iu referuar shembullit té€ Sekretarit té€ Pérgjithshém, deklarimi
mund té pérmbajé:

“Drejtim i pérgjithshém nga Sekretari i Pérgjithshém i Késhillit té
Ministrave dhe drejtim i posacém nga ministri pér politikén dhe céshtje
me réndési strategjike”

42,7 Stafi nén varési

Né kété ndarje pércaktohet stafi né varési qé ka pozicioni pér té cilin po hartohet
pérshkrimi i punés. Pércaktimi i varésisé béhet duke iu referuar strukturés
organizative té institucionit/njésisé organizative pérkatése.

Shembull: Pérséri, duke iu referuar shembullit té Sekretarit t€ Pérgjithshém, deklarimi
mund té pérmbajeé:

“Pozicioni i Sekretarit té Pérgjithshém, ka né varési té drejtpérdrejté 5 vete, té
cilét kané detyra té ndryshme funksionale (Drejtor i Pérgjithshém, Drejtoré
Drejtorie) dhe né varési jo té drejtpérdrejté 20 veté (Drejtues té Institucioneve
né varési té Ministrit).

4.2.8 Kushtet e punés

Né kété ndarje pércaktohen kérkesat e vecanta qé mund té keté njé pozicion i caktuar
pune, pér shkak té natyrés sé vecanté dhe pér realizimin e té cilit nevojiten disa
kushte specifike pune.

Shembull: Pérséri duke iu referuar shembullit té Sekretarit té Pérgjithshém, deklarimi
mund té pérmbajé:

“Sekretarit té Pérgjithshém, mund t'i kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar
té punés, té Shtunave, té Dielave dhe né ditét e pushimeve zyrtare”.

429 Kérkesat e posagme

Né kété ndarje pércaktohen kérkesat specifike té vendit té punés lidhur me nivelin e
edukimit dhe fushén kryesore té studimeve, pérvojén né puné e pércaktuar né terma
kohoré dhe pozicioni pérkatés, si dhe njohurité dhe aftésité e pérgjithshme dhe
specifike gé nevojiten pér pérmbushjen me sukses té funksionit té€ pozicionit té
punés. Kérkesat e posagme marrin njé réndési t¢ madhe né pércaktimin e sakté té
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tyre, pasi do té shérbejné si kritere kryesore né procesin e rekrutimit dhe
seleksionimit té kandidatéve pér njé pozicion té caktuar pune.

4.2.10 Nénshkrimi

Né kété ndarje té fundit té pérshkrimit té punés, pércaktohet nénshkrimi i kétij
dokumenti, duke pranuar njohjen dhe dakordésiné me dokumentin né fjalé, nga
Népunési Civil pér té cilin éshté hartuar pérshkrimi i punés, Eprori Direkt dhe
Sekretari i Pérgjithshém.

Pérshkrimi formal i punés pérmban disa ndarje (nga 6- 13) té cilat, kryesisht, jané
vetéshpjeguese si dhe qartésohen nga shembulli formal gé jepet i plotésuar tek
Shtojca 1.

Shtojca 1, pérmban njé pérshkrim té detajuar té pozicionit té Sekretarit té
Pérgjithshém qé duhet té shérbejé si njé model lidhur me pamjen qé duhet té keté
pérshkrimi i plotésuar i punés kur t'i paraqgitet Departamentit t€ Administratés
Publike pér verifikim.
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SHTOJCA 1: SHEMBULL 1 PERSHKRIMIT TE PUNES SE

SEKRETARIT TE PERGJITHSHEM
I

TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Sekretar i Pergjithshém
Institucioni: Ministria e .........

Drejtoria e Pérgjithshme:

Drejtoria:

Sektori:

Raporton tek: Ministri pér ......

II
MISIONI

(pér t'u pércaktuar) (Njé deklarim i pérmbledhur qé shpreh thelbin e géllimit pér té cilin
ekziston
Institucioni/ Drejtorial SEKEOTT).......oueueveivieviviiiiiiiiiiiietec s

11
QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Sekretari i Pérgjithshém, pérgjigjet para Ministrit pér dhénien e késhillave lidhur me
politikat dhe pérparésité e Qeverisé, me politikat dhe kérkesat e ministrisé€, si dhe pér
sigurimin _e mbarévajtjes sé aktivitetit té ministrisé né kuadrin e praktikave dhe

procedurave té menaxhimit qé ka pércaktuar Qeveria né térési, me géllim gé té mund té
pérmbushet misioni i Ministrisé.

(Kujdes: duhet té jepet linja e raportimit dhe pérgjegjésité kryesore qé
pérmbushen né kété pozicion)

IV

DETYRAT KRYESORE

Sekretari i Pérgjithshém siguron gé:
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a) burimet né dispozicion té ministrisé té organizohen né ményré qé objektivat e saj té

realizohen me sa mé pak kosto, duke siguruar njéherazi efektshmeéri té larté, né ményré

térésisht té rregullt dhe korrekte;
b) té sigurohet njé sistem i shéndoshé i kontrollit té€ brendshém gé té mbéshtesé realizimin

e_politikave, synimeve dhe objektivave té ministrisé, né bazé té pavarésisé gé siguron

auditimi i brendshém;

c) té ndigen procedurat e duhura financiare dhe té respektohen procedurat e

pérshtatshme té kontabilitetit, me qéllim gé té mbrohen dhe té menaxhohen si duhet

fondet publike.

(Kujdes: detyrat kryesore duhet té paraqesin nje rezultat té matshém té punés).

\Y%
PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe Objektivat (nése ka)

A-1 Siguron drejtimin strategjik pér pérgatitien dhe pérditésimin periodik té planit

strategjik dhe buxhetit té ministrisé, me qéllim gé té arrihen objektivat, duke pérdorur

burimet e miratuara; i ofron ministrit mbéshtetje dhe késhilla pér interpretimin dhe

zbatimin e planit strategjik dhe buxhetit té ministrisé, si dhe pér planet strategjike
dhe buxhetet qé paragesin subjektet e varésisé pér té cilat éshté pérgjegjése ministria,

me qéllim qé té gjithé elementet thelbésore té jené té qarta dhe koherente.

A-2 Konsideron dhe ndjek me drejtuesit e larté t¢ ministrisé, komentet dhe rekomandimet

e béra né raporte té brendshme dhe té jashtme, sipas fushés sé pérgjegjésisé dhe

késhillon Ministrin pér ¢do veprim té ndérmarré ose qé do té marré duke sugjeruar

propozime té ndryshme, té cilat do t'i mundésojné Ministrisé té arrijé rezultate mé té mira

dhe mé efektive duke qéné sa mé ekonomike né operacionet e saj.

A-3 Siguron pér Ministrin, pérgatitjen e raporteve té shpenzimeve dhe té ardhurave aktuale,

né mbéshtetje té planit té shpenzimeve si dhe pér ¢do ¢éshtje tjetér té réndésisé

administrative apo politike dhe monitoron alokimin e shpenzimeve faktike pérkundrejt

atyre té planifikuara, duke késhilluar Ministrin pér ndonjé devijim té mundshém nga plani

apo pritshmérité reale.

B. Menaxhimin (nése ka)
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B-1 Shpérndan punén mes drejtuesve té larté té ministrisé, me géllim gé té sigurohen

cilésia, sasia, realizimi né kohé dhe rezultate té matshme lidhur me objektivat e

planifikuara.

B-2 Menaxhon drejtuesit e larté té ministrisé, duke siguruar drejtim té tyre, monitorim té

performancés, si dhe pér té ndihmuar dhe disiplinuar rast pas rasti pér té siguruar

motivimin e tyre, zhvillimin profesional dhe mirégenien e pérgjithshme.

B-3 Vieréson, aftésité dhe performancén e pérgjithshme té personelit té larté, duke

pérgatitur vlerésimet me shkrim té rezultateve né puné, duke diskutuar ecuriné dhe duke

theksuar fushat né té cilat jané té nevojshme té béhen pérmirésime.

B-4 Mban kontrollin strategjik té menaxhimit té pérgjithshém si dhe mban pérgjegjési

pér Ministriné né térési dhe Drejtorité e saj pérbérése, duke siguruar gé puna éshté kryer si¢

duhet dhe né pérputhje me :

e Kushtetutén

e Legjislacionin e pérgjithshém dhe legjislacionin specifik pér Ministriné

e Dolitikat e pérgjithshme geveritare

e Politikat ministrore

e Politikat, procedurat dhe udhézimet e pércaktuara nga agjensité
gendrore

B-5 Shérben si kryesues i ekipit té menaxhimit té Ministrisé pér té siguruar koordinimin

dhe bashképunimin né kuadér té Ministrisé dhe té té gjithé aparatit ministror, si dhe pér té

siguruar se Ministria operon me kujdes dhe njohje pér ministrité e tjera dhe pérgjegjésité e

tyre.

B-6 Siquron zhvillimin e njé sistemi t€ qgéndrueshém té menaxhimit té informacionit duke

respektuar punén e Ministrisé dhe departamenteve té saj pérbérése né ményré gé

céshtjet t¢ mund té identifikohen né kohé.

B-7 Siguron qé menaxherét né té gjitha nivelet né Ministri :

o Té kené njé pamje té qarté té objektivave té tyre, dhe mjetet pér té vlerésuar
dhe matur rezultatet apo performancén né lidhje me kéto objektiva;

o Kané pérgjegjési té mirépércaktuara né drejtim té pérdorimit mé té miré té
burimeve né dispozicion, shqyrtimit kritik té rezultatit té pritur dhe
vlerés sé parasé, si dhe

o Kané informacionin, trajnimin dhe mundésiné pér t'u késhilluar me eksperté,
né ményré gé té ushtrojné pérgjegjésité e tyre efektivisht.
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B-8 Si¢uron zbatimin e iniciativave té reformave té Administratés Publike né

Ministriné pérkatése, pér té rritur performancén e saj.

C. Detyrat Teknike

C-1 Siguron pérgatitien e materialeve t¢ duhura informuese pér Ministrin, lidhur me

takimet dhe kérkesat parlamentare ndaj tij, né ményré gé té arrihen qéllimet dhe

objektivat e pérgjegiésive té Ministrit.

C-2 Siguron zhvillimin e legjislacionit dhe té politikave, si pér Ministriné dhe drejtorité

pérbérése té saj, ashtu dhe pér subjektet né vartési té ministrit né meényré qé ata té arrijné

géllimet dhe objektivat e tyre, dhe sipas rastit, monitoron, késhillon, dhe i raporton

ministrit pér ¢éshtjet e subjekteve vartése pér té cilat ministri éshté pérgjegjés.
D. Pérfaqésimin institucional dhe bashképunimin

D-1 Pérfagéson ministriné népér takime, sipas kérkesave.

D-2 Mban lidhje me zyrtarét e larté té ministrive né gjithé Qeveriné, me géllim qé té

pércaktojé dhe zgjidhé problemet dhe té sigurojé funksionimin e efektshém té Qeverisé dhe

kontributin e réndésishém té ministrisé vér zgjidhjen e problemeve né ¢jithé sistemin.

D-3 Mban kontakte me Sekretarét e Pérgjithshém dhe titullarét e subjekteve pérgjegjése né

varési té ministrit, né ményré qé té siqurojé koordinimin e duhur té aktiviteteve té organeve

té tilla me njéri-tjetrin dhe me ato té Ministrisé dhe departamenteve té tij pérbérése dhe

konsultohet me pérfaqésues té sektorit privat dhe shogatave pér té siguruar gé programet e

Ministrisé, jané duke adresuar nevojat reale pér zhvillim té shogérisé.

D-4 Mban lidhje me zyrtarét né juridiksionet e huaja pér té siguruar gé marréveshjet apo

protokollet jané vendosur.

(Kujdes: né té gjitha rastet mé sipér té pérshkrimit té pérgjegjésive kryesore,
duhen pérdorur tre elementé: (i) folja e veprimit, (ii) mjeti apo mekanizimi me té
cilin do té realizohet veprimi, (iii) pohim lidhur me rezultatin e déshiruar)

VI
Zgjidhja e Problemeve

(kompleksiteti dhe pasoja)
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Né kété vend pune, Sekretarit té Pérgjithshém i kérkohet kryesisht té zgjidhé
probleme komplekse gé ndikojné né realizimin e objektivave institucionale ose

¢éshtje shumeé delikate me réndési té konsiderueshme kombétare.

VIL
Vendimarrja
(Lloji dhe Liria e veprimit)

Vendimmarrja né kété pozicion éshté strategjike, konstante, komplekse, né pérputhje
me kuadrin ligjor dhe lidhet kryesisht me ¢éshtje té shuméllojshme gé kané té béjné

me veprimtarin€ e institucionit.

VIIL
Mjedisi Menaxherial
(Marrédhénia e menaxhimit & Fokusi i veprimtarisé)

Raporton dhe pérgjigjet direkt pérpara Kryeministrit/Titullarit té Institucionit té

Pavarur dhe puna e tij ka ndikim né té githé€ veprimtariné e institucionit.

IX.
MBIKQYRJA

Drejtim i pérgjithshém nga Sekretari i Pérgjithshém i Késhillit té Ministrave dhe

drejtim i posa¢ém nga ministri pér politikén dhe ¢éshtje me réndési strategjike.

X.
STAFI NEN VARESI (nése ka)

Pozicioni i Sekretarit té Pérgjithshém, ka né varési té drejtpérdrejtée XXX punonjés né
varési, té ndaré né xx Drejtor i Pérgjithshém, xxx Drejtoré Drejtorie dhe né varési jot é

drejtpérdrejté xxx punonjés.

XI
KUSHTET E PUNES

Sekretarit té Pérgjithshém, mund t'i kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar té punés,

té shtunave, té dielave dhe né dité pushimi zyrtare.
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XII

KERKESAT E POSACME

(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)
Arsimi: Master Shkencor né fushéne ..............................
Pérvoja: Té paktén 3 vjet né pozicione té nivelit té¢ mesém drejtues

Tjetér: Sekretari i Pérgjithshém duhet té keté njohuri té gjera lidhur me fushén e
pérgjegjésisé sé institucionit, mbi menaxhimin e sistemit buxhetor dhe té shérbimit
civil, njohuri té sé drejtés administrative dhe aftési shumé té mira drejtimi (lidership),
formulimi politikash, manaxhimi strategjik, aftési analitike, komunikimi, negocimi;
kérkohet rregullisht gjykim dhe iniciativé pér t'u marré me probleme komplekse.

XIII

NENSHKRIMI

Népuneési civil: Sekretari i Pérgjithshém  Firma:
Eprori direkt: Ministri Firma:

Miraton: Ministri: Firma:



