PERSHKRIMET E PUNES PER PUNONJESIT E INSTITUCIONIT TE
KOMISIONEREVE PUBLIKE

DREJTORIA EKONOMIKE DHE E SHERBIMEVE MBESHTETESE

E shprehur né organigramé, Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése ka njé varési

hierarkie si mé poshté:

Kancelari

!

Drejtor drejtorie

1

Specialistét

Emértimi: DREJTOR NE DREJTORINE EKONOMIKE DHE TE SHERBIMEVE
MBESHTETESE

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Kancelari i institucionit.

Qéllimi: Organizimi i punés, administrimi dhe trajtimi me efektivitet i fondeve buxhetore,
protokollit, shérbimeve té IT-s& menaxhimit té burimeve njerézore, si dhe shérbimeve

mbéshtetése sipas legjislacionit né fuqi.



Kriteret e posagcme:

e Diplomé té nivelit “master i shkencave” né Shkenca ekonomike;
e T& Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

e Té paktén 5 vite eksperiencé pune né nivel drejtues e menaxherial.

Detyrat kryesore:

v" Menaxhon dhe mbikéqyr veprimtariné e drejtorisé.

v Siguron gé burimet né dispozicion té késaj drejtorie té mirorganizohen né ményré qé
objektivat e pércaktuar té realizohen né afatet kohore té parashikuara, duke siguruar
efektivitet té larté, si edhe njé ményré té rregullt e korrekte.

v" Administron dhe drejton punén e specialistit té burimeve njerézore té institucionit sipas
legjislacionit né fuqi.

v’ Pérgatit projekt-urdhra dhe projekt-udhézime pér t’u miratuar nga titullari pér organizimin
dhe kontrollin e punés né drejtori dhe né institucion, bazuar né detyrat e drejtoriseé.

v Drejton punén pér mbarévajtjen e protokollit, postés sé zakonshme dhe postés sekrete né
institucion.

v Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve té drejtorisé. Né pérputhje me detyrat
funksionale u cakton detyra specialistéve, ndjek dhe analizon zbatimin e tyre. Propozon
masa administrative pér punonjésit e vartésisé, kur né ményré té pérséritur nuk zbatojné
detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime gé jané né kundérshtim me aktet ligjore e
nénligjore né fuqi.

v Jep konsulencé dhe bashképunon teknikisht me stafin e drejtorisé pér hartimin dhe
zbatimin e detyrave dhe planeve té punés.

v Ndjek prokurimin publik t& mallrave, shérbimeve, investimeve, si dhe ¢do shpenzim tjetér
gé kryhet konform fondeve buxhetore té miratuara pér institucionin dhe rregullave né fuqi.

v Né fushén e menaxhimit financiar éshté pérgjegjés dhe i raporton népunésit autorizues pér

garantimin e cilésisé sé:



o dokumentit pérfundimtar té buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté procesit té
pérgatitjes sé buxhetit té njésisé, né rolin e sekretarit t€ grupit t¢ menaxhimit
strategjik;

o raportimit periodik pér vendimmarrjen, né funksion té realizimit té objektivave, si
dhe té pasqyrave financiare vjetore té njésisé publike, né pérputhje me kérkesat e
legjislacionit né fugi dhe rregullat e miratuara nga Ministri i Financave;

o garantimit para Kancelarit dhe Komisioneréve té shkresave/urdhrave me karakter
financiar, lidhur me ligjshméring, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té
ekonomicitetit, eficiencés dhe efektivitetit; llogaritjen e kostove té veprimtarive té
pércaktuara nga drejtuesit e programeve;

o mbikéqgyrjes dhe menaxhimit efektiv té& punonjésve né varési funksionale té tij, si
dhe ruajtjen e nivelit té tyre profesional; identifikimin dhe krijimin e regjistrit té
riskut, vlerésimin, kontrollin e risgeve gé véné né rrezik arritjen e objektivave dhe
realizimin me sukses té veprimtarive té strukturave gé ata drejtojné;

o dokumentimit té té gjitha transaksioneve financiare dhe té tjera dhe garantimin e
gjurmés sé auditimit pér té gjitha proceset qé ndodhin né njési. Pranimin ose jo té
dokumentacionit, bazuar né kontrollet pas faktit, né pérputhje me kérkesat e
legjislacionit né fuqi;

o mbajtjes sé sistemit té kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen, né funksion té
realizimit té objektivave, kontabilizimin e ploté, té sakté dhe né kohé té té gjitha
transaksioneve, si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare té njésisé, né pérputhje me
rregullat e miratuara nga Ministria e Financave. Ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve
dhe té dokumentacionit té njésisé kundrejt humbjeve, vjedhjeve, keqgpérdorimit dhe
pérdorimit té paautorizuar.

v' Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t¢ Komisioneréve Publiké
dhe Kancelarit.

v Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen né zbatim té rregullores sé institucionit.



Emértimi: SPECIALIST BUXHET/FINANCE

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Realizimi i veprimtarive pér njé menaxhimi efektiv dhe cilésor te fondeve buxhetore té

Institucionit té Komisioneréve Publiké né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Kriteret e posacme:

Té zotérojé diplomé té nivelit “master shkencor” né Shkenca ekonomike;
Té Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;
Té Kketé té paktén 5 vite pérvojé pune né profesion;

Té Kketé njohuri né programet financiare, si: Alpha/Financa 5 etj.

Detyrat kryesore:

v

Harton draftbuxhetin e njésisé, pasi té keté marré propozimet pérkatése nga strukturat e
tjera; llogaritjen e kostove té veprimtarive té pércaktuara nga drejtuesit e programeve.
Dokumenton té gjitha transaksionet financiare dhe té tjera dhe garanton gjurmén e
auditimit pér té gjitha proceset qé ndodhin né njési.

Harton dokumentacionin, bazuar né kontrollet para dhe pas faktit, né pérputhje me kérkesat
e legjislacionit né fugi.

Evidenton dhe kontrollon shpenzimet buxhetore sipas zérave. Nxjerr té dhénat mujore, 6-
mujore dhe vjetore, mbi bazén e dokumenteve financiare té shpenzimeve.

Kontabilizon veprimet e bankés, arkés, magazinés, ditarin e veprimeve té ndryshme dhe
Thesarit. Kryen ¢do muaj mbylljen e llogarive dhe rakordon té dhénat me degén e Thesarit
dhe Ministriné e Financave pér pérdorimin e buxhetit.

Organizon kontrollet, verifikimin dhe inventarizimin periodik pér administrimin e vlerave
materiale dhe monetare né pérdorim, pér té gjitha llojet e shpenzimeve té kryera népérmjet
arkés, bankés dhe magazinés.

Ruan dhe mbron aktivet dhe vlerat materiale dhe té dokumentacionit té njésisé kundrejt

humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar.



v’ Harton, kontrollon dhe zbaton shpenzimet buxhetore pér personelin dhe ndalesat pérkatése
pér tatim-taksat, sigurimet shogérore e shéndetésore dhe sigurimin suplementar etj.

v’ Pérgatit, analizon e raporton monitorimin e realizimeve financiare té institucionit me
objektivat e arritura dhe informon pér ecuriné e tyre Drejtorin e Drejtorisé dhe Kancelarin.

v Merr pjesé né procedurat e prokurimit té fondeve té institucionit dhe hartimin e regjistrit té
parashikimit dhe realizimit té fondeve buxhetore.

v Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t¢ Komisioneréve Publiké,
Kancelarit apo Drejtorit té Drejtoriseé.

v Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen.

Emértimi: SPECIALIST | BURIMEVE NJEREZORE

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Realizimi i veprimtarive pér njé menaxhimi efektiv dhe cilésor té burimeve njerézore né
bashképunim me drejtorité e tjera, zbatimi i politikave dhe ndjekja e procedurave té punésimit dhe

trajnimit té stafit.

Kriteret e posacme:

e Té zotérojé diplomé té nivelit “master shkencor”;
e Té keté njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

o Té keté té paktén 4 vite pérvojé pune né fushén e burimeve njerézore.

Detyrat kryesore:

v' Harton dokumentacionin e nevojshém pér procedurén e rekrutimit té stafit sipas
legjislacionit né fuqi.

v' | paraget Drejtorit té drejtorisé studime pér plotésimin e nevojave té institucionit, lidhur me
burimet njerézore, pér aftésimin profesional té stafit administrativ si dhe administron

dokumentacionin e personelit.



v

| paraget Drejtorit té drejtorisé draftrregullore pér etikén né puné dhe administratén né
institucion.

Nén drejtimin e Drejtorit dhe né bashképunim me drejtuesit/eprorét e drejtorive té tjera té
institucionit harton pérshkrimet e punés pér té gjithé specialistét/punonjésit e institucionit.
Pérgatit dhe mban dosjet e té gjithé personelit té institucionit sipas akteve ligjore e
nénligjore né fuqi.

Koordinon dhe ndjek punén me strukturat e tjera té administratés pér kryerjen e vlerésimit
té arritjeve vjetore té punés sé punonjésve.

Ndjek dhe trajton procedurat pér deklarimin e pasurisé té zyrtaréve deklarues né ILDKPKI
dhe rasteve té konfliktit té interesave gé mund té shfagen né institucion.

Administron regjistrin themeltar t& personelit dhe bén shénimet pérkatése né librezat e
punés té personelit.

Evidenton né ményré tabelare planifikimin e lejeve vjetore dhe informon Drejtorin e
drejtorisé dhe Kancelarin pér ndjekjen e procedurave pérkatése.

Bén komente, kthen pérgjigje dhe jep mendime pér zgjidhje, pér até pjesé té
korrespondencés gé i delegohet nga Drejtori i drejtoriseé.

Nén drejtimin e Drejtorit té drejtorisé siguron bazén e nevojshme me pajisje, mjete pune,
inventar dhe furnizimin materialo-teknik pér krijimin e kushteve optimale té veprimtarisé
sé institucionit.

Merr pjesé né procedurat e prokurimit té fondeve té institucionit.

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t& Komisioneréve Publiké

dhe Kancelarit.

v Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen né zbatim té rregullores sé institucionit.

Emeértimi: SPECIALIST | TEKNOLOGJISE SE INFORMACIONIT

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Krijimi, implementimi, mirémbajtja e infrastrukturés fizike té rrjetit LAN dhe WAN,

menaxhimi dhe mirémbajtja e informacionit népérmjet programeve gé ka né zotérim institucioni,

si dhe instalimi i programeve té reja ndihmése dhe plotésimi i kérkesave né zhvillim.



Kriteret e posacme:

Té zotérojé diplomé té nivelit “master shkencor” né Inxhinieri informatike, Informatiké,
Teknologji informacioni etj.;

Té keté té paktén 3 vite eksperiencé pune né fushén e teknologjisé sé informacionit;

Té Kketé njohuri shumé té mira né administrimin e sistemeve, si: Active Directory, Outlook
Mail Client;

Té Kketé njohuri bazé mbi pajisjet e rrjetit dhe infrastrukturén e rrjetit;

Té keté njohuri bazé pér panelet e administrimit té fageve web (WordPress, Drupal, Joomla
etj.).

Té Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze.

Detyrat kryesore:

v

Administron dhe mirémban rrjetin kompjuterik té institucionit, pajisjet elektronike,
siguriné e email-it dhe internetit, sistemin e serverave, sistemin e back-up-it, racks, ups,
routers, switches, firewalls etj.

Pérgjigjet dhe mirémban sistemin e komunikimit né rrjet té institucionit dhe merr masa pér
shfrytézimin racional té pajisjeve elektronike, ndjek dhe eliminon me saktési dhe né njé
kohé sa mé té shkurtér té gjithé defektet né pajisjet elektronike gé ka né pérdorim personeli
I institucionit.

Kryen studime, projektime, standardizime té teknologjive té reja té rrjetit me sistemet
informatike dhe pajisjet informatike.

Né bashképunim me strukturat e tjera bén pérzgjedhjen e programeve mé té pérshtatshme,
instalon programet e reja dhe unifikon pérdorimin e tyre brenda institucionit.

Pérditéson informacionin né fagen zyrtare té internetit té institucionit, né bashképunim me
njésité e tjera dhe nén mbikéqgyrjen e drejtpérdrejté té Drejtorit té drejtorisé.

Analizon problemet gé kané té béjné me pérpunimin e informacionit gé do té
informatizohet dhe ndérton bazén e té dhénave pér ligjet dhe akte té tjera.

Merr pjesé né procedurat e prokurimit té fondeve té institucionit.



v" Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t&¢ Komisioneréve Publiké,
Kancelarit apo Drejtorit té Drejtoriseé.

v Kryen detyra té tjera pérkatése qé i caktohen.

Emértimi: SPECIALIST PROTOKOLL/ARKIV

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Funksionimi efikas i fondit arkivor té IKP-sé, administrimi dhe mirémbajtja e tij, né
pérputhje me legjislacionin né fuqi, dhe rregullave té funksionimit té Protokoll/Arkivit té

institucionit.

Kriteret e posacme:

e Té& keté diplomé t€ nivelit “master i shkencave”;
e TE& Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

e TE& keté té paktén 3 vite eksperiencé pune.

Detyrat kryesore:

v' T@ regjistrojé né regjistrin pérkatés cdo shkresé/dokument/material qé i drejtohet
Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké, me pérjashtim té atyre gé nominalisht i drejtohen
njé punonjési té institucionit.

v Té regjistrojé ¢do shkresé/dokument/material gé Institucioni i Komisioneréve Publike i
drejton subjekteve apo institucioneve té tjera shqiptare ose té huaja.

v Té& regjistrojé, ndjeké dhe kthejé pérgjigje pér té gjitha shkresat qé i drejtohen Institucionit
té Komisioneréve Publiké.

v Té arkivojé shkresat dhe korrespondencat sipas rregullave té parashikuara pér kété géllim
nga legjislacioni né fuqi pér arkivat.



v/ Teé arkivojé né fund té cdo viti té gjitha dokumentet, korrespondencat, materialet, fashikuit,
sipas procedurave té parashikuara né legjislacionin né fugi pér arkivat dhe regjistrimin e té
dhénave pérkatése.

v Té ndajé dhe klasifikojé informacionin sipas pérmbajtjes, géllimit, subjektit, kritereve etj.

<

Té japé informacion pér pérmbajtjen e dosjeve né Protokoll ose Arkiv.

v Té kryejé detyra té tjera pérkatése qé i caktohen.

Emértimi: PUNONJES PASTRIMI

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Marrja e masave dhe shfrytézimi i té gjitha mjeteve né dispozicion pér zbatimin e

detyrave pér higjienén dhe pastértiné e ambienteve té punés né institucion.

Kriteret e posagcme:

e T& keté kryer shkollén e mesme;

e TE& Kketé njé figuré té pastér morale;

e TEé mos jeté i/e dénuar me vendim té formés sé preré té gjykatés;
o Té keté aftési té mira komunikimi;

e Preferohen kandidatét me eksperiencé pune né kété pozicion.

Detyrat kryesore:

v' Pastrimi dhe mirémbajtja e ambienteve té Institucionit t&é Komisioneréve Publiké.
v’ Pérgjigjet pér pastrimin e ambienteve té pérbashkéta me institucionet e tjera.

v Kryen detyra té tjera pérkatése té ngarkuara nga eprori direkt apo titullarét e institucionit.



Emértimi: MAGAZINIER
Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga Drejtori i

Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Ruajtja dhe miradministrimi i vlerave materiale, plotésimi i nevojave té punonjésve pér

materiale, né kohe dhe cilési.

Kriteret e posagcme:

Té keté kryer shkollén e mesme;

Té Kketé njé figuré té pastér morale;

Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré té gjykatés;
Té keté aftési té mira komunikimi;

Preferohen kandidatét me eksperiencé pune né kété pozicion.

Detyrat kryesore:

Ruan dhe administron vlerat materiale.

Mban librin e magazinés dhe dokumenton me fleté hyrje-dalje lévizjet e vlerave materiale
né magaziné.

Merr pjesé né grupe pune pér inventarizimin e vlerave materiale dhe aktiveve té
Institucionit té Komisioneréve Publiké.

Merr pjesé né grupe pune pér nevoja administrative té Institucionit t&¢ Komisioneréve
Publiké me urdhér té¢ Komisioneréve ose té Kancelarit.

Mirémban né nivel bazé ambientet e institucionit.

Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori, Komisionerét ose Kancelari.

Emértimi: DREJTUES AUTOMJETI

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.



Qéllimi: Pérmbushja e shérbimeve té nevojshme pér lévizjen me automjet pér veprimtaring e

strukturave té institucionit.

Kriteret e posagcme:

e T& Kketé kryer shkollén e mesme;

e TE& Kketé njé figuré té pastér morale;

e Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré té gjykatés;
o Té& keté aftési té mira komunikimi;

e Preferohen kandidatét me eksperiencé pune.

Detyrat kryesore:

v" Realizon transportimin e punonjésve té institucionit me automjetin e institucionit.

v’ Pérgjigjet pér gatishmériné teknike t& automjetit, zbatimin e grafikut t& shérbimeve,
plotésimin e fleté-udhétimeve ¢do dité etj.

v’ Pérgjigjet pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e automjetit t& marré né ngarkim.

v Zbaton me pérpikéri kérkesat e parashikuara né urdhrat e brendshém té Kancelarit, pér
pérdorimin dhe lévizjen e automjetit gjaté dhe jashté orarit zyrtar té punés.

v’ Zbaton rregullat e pércaktuara pér evidentimin e hyrjes dhe daljes sé automijetit.

<

Merr detyra dhe pérgjigjet pér zbatimin e kérkesave té disiplinés né puné.

v Kryen detyra té tjera pérkatése qé i caktohen.

DREJTORIA E MENAXHIMIT TE CESHTJEVE DHE MARREDHENIEVE ME
MEDIAN DHE PUBLIKUN

E shprehur né organigramé, Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median

dhe Publikun ka njé varési hierarkie si mé poshté:



Kancelari

!

Drejtori i drejtorisé

g

Specialistét

Emértimi: DREJTOR NE DREJTORINE E MENAXHIMIT TE CESHTJEVE DHE
MARREDHENIEVE ME MEDIAN DHE PUBLIKUN

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Kancelari i institucionit.

Qéllimi: Miradministrimi i té gjithé akteve dhe regjistrave gé lidhen me ushtrimin e sé drejtés sé
ankimit kundér vendimeve té8 KPK-sé nga Institucioni i Komisioneréve Publiké, ofrimi dhe
garantimi i transparencés né marrédhéniet me publikun népérmjet njé bashképunimi té gjeré me
median, ONM-né, institucionet e tjera té rivlerésimit kalimtar, si dhe me institucionet shtetérore

dhe té huaja, gé veprojné né fushén e reformés né drejtési.

Kriteret e posagcme:

e T¢ keté diplomé té nivelit “master i shkencave” pér Drejtési;
e T& Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

o Té keté té paktén 5 vite eksperiencé pune né nivel drejtues e menaxherial.



Detyrat kryesore:

v" Udhéheq drejtoriné dhe cakton objektivat e saj né pajtim me strategjiné dhe objektivat e
institucionit dhe harton plane té punés vjetore té detajuara pér té pérmbushur kéta
objektiva.

v" Menaxhon stafin dhe organizon punén pérmes ndarjes sé detyrave te personat e varésise,
ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit.

v’ Eshté pérgjegjés pér:

o pranimin, regjistrimin, administrimin e té gjitha akteve gé lidhen me ushtrimin e sé drejtés
sé ankimimit kundér vendimeve té KPK-sé nga Institucioni i Komisioneréve Publiké, si
dhe marrédhénien me median dhe publikun;

o komunikimin e vazhdueshém me strukturat e ngjashme té Komisionit té Pavarur té
Kualifikimit, Kolegjin e Posacém té Apelimit, ONM-né dhe me institucionet e tjera
vendése ose té huaja;

o njoftimin kundrejt shénimit né regjistrin e protokollit té brendshém, ku pasqyrohet emér
mbiemér i personit té cilit iu dorézua, data, ora dhe nénshkrimi i personit qé merr aktin;

o krijimin dhe zhvillimin e marrédhénieve té Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké me
institucione té huaja dhe organizata ndérkombétare, né funksion té pérmbushjes sé objektit
té veprimtarisé sé institucionit;

o realizimin e pérkthimit né gjuhét zyrtare té punés sé institucioneve té rivlerésimit;

o marrédhéniet me publikun duke u fokusuar né zbatimin e ligjit pér té drejtén, pérgatitjen e
programit té transparenceés, trajtimin e ankesave/kérkesave/informacioneve té paragitura
nga publiku etj.

v Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t&¢ Komisioneréve Publiké
dhe Kancelarit.

v Kryen detyra té tjera gé i caktohen nga Komisionerét Publiké dhe Kancelari.

Emértimi: SPECIALIST SEKRETARIE

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun.



Qéllimi: Administrimi i sakté dhe i shpejté i akteve dhe regjistrave gé lidhen me té drejtén e

ankimeve kundér vendimeve té KPK-sé nga Institucioni i Komisioneréve Publiké.

Kriteret e posagcme:

e Diplomé té nivelit Bachelor né Drejtési ose Gjuhé-letérsi;
e T& Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

e Dy vite pérvojé né profesion.

Detyrat kryesore:

v Regjistron céshtjet né regjistrat pérkatés sipas nenit 12 té rregullores pér veprimtaring e
Institucionit té Komisioneréve Publiké.

v" Kirijon fashikullin e posagém pér ¢do ¢éshtje, administron té gjitha aktet né kété fashikull
gé kané lidhje me céshtjen, si dhe i inventarizon ato sipas nenit 12 té rregullores pér
veprimtaring e Institucionit té Komisioneréve Publiké.

v" Mban procesverbalin e mbledhjes s&¢ Komisioneréve Publiké.

v’ Eshté pérgjegjés pér njoftimin e secilit prej Komisioneréve Publiké pér mbérritjen e ¢do
akti nga Komisioni i Pavarur i Kualifikimit, Kolegji i Posacém i Apelimit dhe Operacioni
Ndérkombétar i Monitorimit.

v Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t&¢ Komisioneréve Publiké
dhe Kancelarit.

v Kryen c¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori direkt, Komisionerét ose Kancelari.



Emértimi: SPECIALIST PRITJE ME POPULLIN

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun.

Qéllimi: Garantimi i komunikimit me qytetarin, marrja e ankesave té tyre pér subjektet e
rivlerésimit, regjistrimi, njoftimi dhe administrimi i dokumentacionit pérkatés té ankesave té

qytetaréve.

Kriteret e posagme:

e Diplomé t€ nivelit “master” né Drejtési ose Shkenca sociale;
e TE& Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;
e T& paktén 1 vit pérvojé pune né fushén e marrédhénieve me publikun, administraté

publike etj.

Detyrat kryesore:

v' Pret qytetarét dhe pranon ankesat apo denoncimet e tyre lidhur me procesin e rivlerésimit.

v Administron dokumentacionin e paragitur dhe ankesat, si dhe bén me dije Komisionerét
Publiké lidhur me to.

v' Administron regjistrin e ankesave té gytetaréve.

v Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t&¢ Komisioneréve Publiké
dhe Kancelarit.

v Cdo detyré tjetér e ngarkuar nga eprori direkt, Komisionerét ose Kancelari.



Emértimi: KOORDINATOR PER MEDIAN DHE MARREDHENIET ME JASHTE

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale Punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun.

Qéllimi: Koordinimi i veprimtarive té bashképunimit té IKP-sé me institucione té vendit dhe té
huaja, realizimi i protokollit zyrtar dhe marrédhénieve me publikun, mbajtja korrent e zhvillimeve
mediatike, si dhe marrjen e masave pér kérkimin, pérpunimin, ruajtjen, pérdorimin dhe

shkémbimin e informacionit ndérmjet institucioneve dhe me organet e shtypit e té masmediave.

Kriteret e posagcme:

e Diplomé té nivelit “master” né Drejtési/Gazetari/Gjuhé-letérsi etj.;
e TE& Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;
e TE& paktén 5 vite pérvojé pune né fushén e gazetarisé, marrédhénieve me publikun,

marrédhéniet ndérkombétare etj.

Detyrat kryesore:

v" Mban korrespondencén zyrtare té institucionit me organizmat ndérkombétaré dhe median
e shkruar dhe vizive.

v" Siguron bashképunimin ndérmjet Komisioneréve Publiké dhe Operacionit Ndérkombétar
té Monitorimit, institucioneve ndérkombétare dhe pérfagésité diplomatike.

v Organizon takime, vizita, pritje, konferenca pér shtyp dhe pérgatit dokumentacionin e tyre.

v Studion dhe ndjek né vazhdimési problemet gé ngrihen né mjetet e pérditshme té
informacionit publik, shtypin e dités dhe né median vizive, pérpunon té dhéna dhe
materiale me vleré dhe né shérbim té institucionit, té cilat ia paraget né formé té
pérmbledhur Drejtorit té drejtorisé, Kancelarit dhe Komisioneréve Publiké.

v’ Pérgatit njoftime me karakter informues né bashképunim me njésité e tjera té institucionit
mbi veprimtari té ndryshme dhe i publikon ato né fagen zyrtare té internetit; publikon

vendimet e institucionit né fagen zyrtare té internetit.



v

v

Né rolin e Koordinatorit pér té Drejtén e Informimit ushtron kompetencat né pérputhje me
ligjin nr. 119/2014, “Pér té Drejtén e Informimit”
Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt, Komisionerét ose Kancelari.

Emértimi: SPECIALIST REDAKTOR GJUHESOR

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun.

Qéllimi: Redaktimi i shpejté dhe i sakté i akteve té institucionit, materialeve té tjera té nevojshme,

si dhe té materialeve qé publikohen né fagen e internetit té Institucionit té Komisioneréve Publiké.

Kriteret e posagcme:

Diplomé té nivelit “master” né Gjuhé-letérsi;
Té Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;
Té paktén 3 vite eksperiencé pune né fushén e zbardhjes, draftimit, redaktimit etj. té

dokumenteve.

Detyrat kryesore:

S X X

Redakton ¢do vendim apo akt tjetér té nxjerré nga Komisionerét Publiké.

Redakton shkresat zyrtare gé dalin nga institucioni.

Redakton materialet gé publikohen né fagen e internetit té institucionit.

Merr pjesé né procedurat e prokurimit té fondeve té institucionit.

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té¢ Komisioneréve Publiké,
Kancelarit apo Drejtorit té Drejtoriseé.

Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen né zbatim té rregullores sé institucionit.



Emértimi: PERKTHYES

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun.
Qéllimi:
- Mbéshtet veprimtarité e bashképunimit té Institucionit t& Komisioneréve Publiké me

institucione té vendit dhe té huaja, té procesit institucional pér shkémbime té ndérsjella

me géllim realizimin e funksioneve té IKP-sg.

- Siguron lehtésiné e komunikimit si né té folur dhe né té shkuar népérmjet pérkthimit

simultan apo dhe té shkresave e dokumenteve té ndryshme té institucionit.

Kriteret e posacme:

e TE& zotérojé diplomé té nivelit “master shkencor” né gjuhé té huaja, dega Anglisht ose
Drejtési dhe té keté minimumi 5 vjet eksperiencé né pérkthim shgip-anglisht-shqip;

e TE& Keté njohuri shumé té mira né terminologjiné ligjore né té dyja gjuhét;

e Kané pérparési kandidatét me eksperiencé pune prané organizatave ndérkombétare;

o Preferohen kandidaturat e licencuara pérkthyes zyrtar nga Ministria e Drejtésisé.

Detyrat kryesore:

v' Shqyrton dhe pérkthen literaturé e materiale té nevojshme pér institucionin, i
dérgon pér publikim kur éshté e nevojshme, si dhe i vé né dispozicion té stafit té
IKP-sé duke kryer njékohésisht shérbimin e pérkthimit né rastet kur kérkohet nga
Komisionerét Publiké.

v" Komunikon me autorét dhe redaktorin gjuhésor pér saktésimin dhe formulimin sa
mé té miré gjuhésor té materialeve.

v’ Sipas kérkesave té organizimit té aktiviteteve t& ndryshme, mirémbajtjes sé fages



sé internetit té institucionit, si dhe botimeve, pérgjigjet pér pérkthimin nga
anglishtja né shqip dhe anasjelltas t¢ dokumentacionit pérkatés.

v" Angazhohet né pérgatitjen e projekteve dhe studimeve né bashképunim me
drejtorité e tjera.

v’ Pérkthen dhe merr pjesé né mbéshtetje té drejtuesve té institucionit né aktivitete qé
organizohen me organizmat e ndryshém kombétaré e ndérkombétaré.

v Organizon dhe koordinon punén pér pérgatitjen né gjuhé té huaj té materialeve
informative gé promovojné veprimtariné e institucionit.

v' Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té Komisioneréve
Publiké, Kancelarit apo Drejtorit té Drejtoriseé.

v' Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen né zbatim té rregullores sé

institucionit.

Emértimi: SEKRETARE E KOMISIONERIT PUBLIK

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Komisioneri Publik.

Qéllimi: Ofrimi i mbéshtetjes dhe i lehtésirave administrative dhe teknike né veprimtariné dhe

funksionet e Komisioneréve Publiké.

Kriteret e posagcme:

e T¢ zotéroj€ diplomé t€ nivelit “Bachelor”;
e Té keté njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;
e Té& keté njohuri shumé té mira té programeve kompjuterike Microsoft Office;

e Eksperienca né puné pérbén avantazh.



Detyrat kryesore:

v

Ofron mbéshtetjen administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat,
skanimin, faksimin dhe kopjimin e dokumenteve pér Komisionerin Publik.

Pérgatit dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet,
memorandumet dhe email-et sipas kérkesés dhe rekomandimeve té Komisionerit Publik.
Merr dhe shpérndan korrespondencén, e cila i drejtohet Komisionerit Publik, si dhe
kujdeset pér mirémbajtjen e saj;

Ruan dhe mirémban dokumente té ndryshme, dosje dhe té dhéna tjera me géllim
dokumentimin e aktiviteteve t¢ Komisionerit Publik.

Mban kontakte me autorizim té Komisionerit Publik me punonjésit e institucionit, zyrtarét
e larté dhe publikun, pérfshiré ofrimin e ndihmés dhe udhézimeve pér ¢éshtje té caktuara.
Asiston Komisionerin Publik né agjendén e takimeve.

Kryen edhe detyra té tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret, té cilat mund té kérkohen
né ményreé té arsyeshme kohé pas kohe nga Komisioneri Publik.

Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Komisioneri.



