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UDHEZUES PER
NEPUNESIN CIVIL

TIRANE, SHQIPERI

“Ky publikim éshté pérgatitur me asistencén e Bashkimit Evropian. Pérmbajtja e tij éshté
pérgjegjési vetém e partneréve zbatues dhe né asnjé ményré nuk mund té merret si reflektim
i mendimeve té Bashkimit Evropian.”




Autori i kétij udhézuesi, Z. Paul-Cristian Moldovan, éshté népunés civil i pérfshiré né projektin e binjakézimit “Mbéshtetje
né Reformén e Shérbimit Civil né Shqipéri”, projekt i zbatuar nga Shkolla Franceze e Administratés Publike (ENA), Shkolla
[taliane e Administratés Publike (SNA) dhe Departamenti i Administratés Publike (DAP).

Hartimi i kétij udhézuesi éshté financuar nga Bashkimi Evropian pérmes projektit té binjakézimit "Mbéshtetje né Reformén e
Shérbimit Civil né Shqipéri".

Pér informacion mbi Bashkimin Evropian, ju lutem vizitoni:

Pér informacion mbi Shkollén Franceze té Administratés Publike (ENA), ju lutem vizitoni:
Pér informacion mbi Shkollén Italiane té Administratés Publike, ju lutem vizitoni:

Pér informacion mbi Departamentin e Administratés Publike, ju lutem vizitoni:
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“ SHKURTIME DHE AKRONIME

EMERTIMI I PLOTE

Shkolla Shqiptare e Administratés Publike

EMERTIMI I PLOTE

Organizata pér Bashképunim dhe Zhvillim Ekonomik

Ligji i Shérbimit Civil Organizata pér Siguri dhe Bashképunim né Evropé

Vendim i Késhillit té Ministrave Reforma né Administratén Publike

Departamenti i Administratés Publike Financat Publike

Bashkimi Evropian Menaxhimi i Financave Publike

Burimet Njerézore Marréveshja e Stabilizim-Asociimit

Mbéshtetjeje pér Pérmirésim né Qeverisje dhe
Menaxhim

Menaxhimi i Burimeve Njerézore

Instrumentet e Para Aderimit Plani i Veprimit pér Trajnim

=

Teknologjia e Informacionit Analiza e Nevojave pér Trajnim

Pérshkrimi i Punés Trupa e Nivelit té Larté Drejtues

L[

(=)
-

Pyetjet me Zgjedhje Trajnim i Trajneréve

Vendet Anétare Organizata e Kombeve té Bashkuara

Programi Buxhetor Afat-mesém Programi i Kombeve té Bashkuara pér Zhvillim
Strategjia Kombétare pér Zhvillim dhe Integrim

Organizata pér Edukim, Shkencé dhe Kulturé e
2014-2020

Kombeve té Bashkuara

Ligji Organik i Buxhetit Organizata Botérore e Shéndetésisé
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Administraté  Bashképunim Shérbim

Pérgjegjesi
Ky material u hartua pér t'u dhéné népunésve civil té rinj, elementé orientues né lidhje me kontekstin e transformimit t& administratés
shaiptare, informacion bazé mbi strukturén dhe géllimin e institucionit, té drejtat dhe detyrimet e népunésve civilé, mundésité né dispozicion
pér t'u zhvilluar né karrieré, etikén né shérbimin publik, si dhe informacione té tjera té réndésishme.
E dimé se té jesh pér heré té paré pjesé e administratés publike, &shté njé hap kompleks dhe sfidues, i cili kérkon pérpjekje pér té arritur
pritshmérité.
Pér ta béré kété hap mé té lehté, DAP (Departamenti i Administratés Publike - institucioni pérgjegjés pér menaxhimin e shérbimit civil dhe
monitorimin e institucioneve té administratés shtetérore) mund té mbéshtetet tek pérvoja e népunésve civilé me vjetérsi né puné né secilin
institucion, té cilét mund té marrin rolin e mentorit pér té punésuarit e rinj, tek trajnerét nga Shkolla Shgiptare e Administratés Publike, si dhe
aktivitete té tjera mes kolegéve.

Ju urojmé gjithé népunésve té rinj fat né karrierén e tyre dhe i falenderojmé pér pjesémarrjen né kété aventuré té réndésishme drejt
modernizimit té vendit.

Departamenti i Administratés Publike




PSE JENI I VECANTE PER NE?

by Getty Imag

Qeveria shqiptare ka vendosur si objektiv strategjik anétarésimin e ploté né
Bashkimin Evropian. Ky proces nuk éshté i thjeshté dhe kérkon
ndérmarrjen e shumé reformave né té gjitha sferat e shoqérisé shqgiptare.
Administrata publike harton kuadrin ligjor dhe mundéson shérbimet e
nevojshme pér té nxitur performancén, pérmiréson aksesin né shérbimet
publike pér gytetarét dhe bizneset, pérmiréson pérdorimin e fondeve
publike dhe zbatimin e ligjit.

Reformat e hartuara variojné nga reforma né drejtési, tek reforma né
administratén publike, shérbimet sociale dhe zhvillimi ekonomik pér
bizneset shqiptare. Né kété proces, geveria shqiptare ka rolin kryesor pér
miratimin dhe zbatimin e legjislacionit dhe masave té reformés pér secilin
nga kapitujt gé do té negociohen me BE-né.

Kéto reforma nuk mund té arrihen nése administrata publike
‘ shqiptare nuk éshté e pérgatitur pér té marré pérsipér detyrat

% dhe pérgjegjésité e reja.
0..

Edhe pse burimet financiare dhe materiale jané té réndésishme, burimet
njerézore jané thelbésore pér arritjen e suksesit. Pér kété arsye, vitet e
fundit jemi fokusuar né sjelljen e risive né shérbimin civil pérmes:
Transformimit té procesit té rekrutimit né térési;

Dixhitalizimit té procedurés sé aplikimit;

Konkurrimeve mé transparente;

Menaxhimit fleksibél té karrierés brenda shérbimit civil;

Stimulimit té performancés;

L]
| ]
L]
L]
L]
® Pérmirésimit té mjeteve té nevojshme pér efektivitet né puné.



|| KAPITULLI1:
Si éshté e organizuar Administrata Shqiptare?

Sikurse ¢do administraté tjetér shtetérore, administrata shtetérore  Zakonisht, organizimi i brendshém i kétyre organeve té administratés
shqiptare éshté e organizuar me nivele hierarkie e cila kryesohet nga  shtetérore ndjek modelin e méposhtém:

Kryeministri né krye té aparatit ekzekutiv dhe pérbéhet nga ministrité dhe

institucionet né varési, té cilat ushtrojné funksione té specializuara.

Sekretar i
Pérgjitshém
Drejtorie L
Pérgjithshme
Drejtori L
Sektoré
k Ministrité
Institucionet né varési Né varési té nivelit té kompleksitetit té detyrave qé kryen, strukturat e
t té Kryeministrit dhe kétyre organizatave mund té jené mé shumé apo mé pak komplekse, gé do
ministrave té thoté se mund t'i kené té gjitha njésité pérbérése, duke filluar nga
‘ Njésité direkte drejtoria e pérgjithshme, apo mund té jené mé té thjeshta duke pasur né
té shérbimeve pérbérje vetém sektoré.
Administrata e
Prefektit




Marrédhéniet e bashképunimit né puné

Hierarkia administrative

Bazuar né dispozitat e pérgjithshme té legjislacionit qé rregullon statusin e
népunésit civil né institucionet e administratés publike , Ligji 152/2013 dhe
aktet e tjera nénligjore né zbatim té tij, népunésit civilé ndahen né 4
kategori kryesore:

Niveli i larté drejtues

« Sekretarét e pérgjitshém
« Drejtorét e departamenteve
* Drejtorét e pérgjithshém

Niveli i mesém drejtues

« Drejtorét e drejtorive

Niveli i ulét drejtues

« Shefat e sektorit

Nivel ekzekutiv

« Specialistét

Si njé népunési civil i ri, ju do té jeni pjesé e njé sektori apo drejtorie ku do ju
duhet té punoni me kolegét tuaj dhe té respektoni hierarkiné.

Prandaj, ju do té keni:
[ Marrédhénie bashképunimi me: specialisté dhe eksperté nga sektori juaj

apo sektoré té tjeré brenda institucionit tuaj, me té cilét duhet té punoni
pér realizimin e detyrave tuaja;

I Marrédhénie bashképunimi varésie me:
« Eprorin tuaj (shefin e sektorit);

« Drejtorin gé koordinon sektorin né té cilin bén pjesé;

« Drejtorin e pérgjithshém (i cili éshté koordinuesi i pérgjithshém i
aktiviteteve brenda drejtorisé);

« Sekretarin e Pérgjithshém (niveli mé i larté i népunésit civil né
institucionin tuaj, i cili koordinon aktivitetin térésor té institucionit).

Institucionet/ népunésit me rol té réndésishém né
karrierén tuaj né shérbimin civil

Jané disa persona apo institucione shumé té réndésishém pér karrierén
tuaj né shérbimin civil, pasi ose do t'ju duhet té ndérveproni ose do té
ndikoheni prej aktivitetit té tyre pérgjaté punés suaj né shérbimin civil.

1. Eprori

Koordinon aktivitetin tuaj té pérgjithshém, si nga perspektiva strategjike
duke vendosur objektiva vjetore né puné dhe arritje lidhur me
performancén tuaj, ashtu edhe nga perspektiva operacionale, e cila lidhet
me punén tuaj té pérditshme ndérkohé qgé ju realizoni detyrat si népunés
civil. Njé bashképunim efektiv dhe konstruktiv me eprorin éshté thelbésor
pér ecuriné e karrierés suaj, e cila do té lulézojé né njé mjedis pozitiv pune.

2. Departamenti i Administratés Publike (DAP)

Roli i DAP-it éshté sigurimi i njé shérbimi civil té géndrueshém, profesional,
té bazuar né merita, integritet moral dhe paanési politike. Pérgjegjésité e
DAP-it mbulojné 3 fusha kryesore veprimi:



3. Shkolla Shqiptare e Administratés Publike (ASPA)

Menaxhimi i Shérbimit Civil né Administratén Shtetérore

» Mbikéqyr zbatimin e legjislacionit té shérbimit civil pér institucionet e ASPA éshté pérgjegjése pér organizimin e programeve té trajnimit pér
administratés shtetérore; administratén publike né Republikén e Shqipérisé.

« Ndihmon dhe késhillon institucionet pér zbatimin e duhur té ligjit;

« Pérgatit planin vjetor té pranimit pér institucionet e administratés shtetérore;

« Pérgatit pér institucionet e administratés shtetérore udhézime té pérgjithshme
dhe manuale pér té garantuar zbatimin e legjislacionit té shérbimit civil;

Misioni i saj éshté té “ofrojé trajnime dhe mundési zhvillimi pér népunésit
civilé té administratés publike té cilat fokusohen né ngritjen e kapaciteteve

« Pérfagéson Qeveriné né negociata dhe konsultime me sindikatat dhe menaxhuese té géndrueshme; rritjen e pérgjegjshmérisé sé punonjésve té
pérfagésuesit e népunésve civilé administratés; krijimin e njé trupe funksionarésh publiké profesionisté, té

+ Pérgatit dhe monitoron zbatimin e politikave t& pérgjithshme té shtetit pér paanshém dhe eficente né kryerjen e funksioneve té tyre".
shérbimin civil;

« Pérgatit legjislacionin parésor dhe dytésor né lidhje me shérbimin civil;

« Pérgatit opinione mbi projektakte qé kané té béjné me marrédhéniet e punés Gjaté karrierés si népunés civil, ju do t& merrni pjesé né shumé
né Administratén Publike. programe trajnimi té organizuara nga ky institucion, disa prej
Hartimi dhe zbatimi i politikave né lidhje me ndértimin e @ té cilave jané té detyrueshme, e té tjerat bazuar né iniciativén
institucioneve té Administratés Publike tuaj dhe kérkesén e institucionit, pér té pérmirésuar

- Pérgatit projekturdhrat pér strukturén dhe organiken e institucioneve té performancén né puné dhe pér té pérfituar aftési té reja.

administratés shtetérore;

« Harton strukturén e pagave pér népunésit dhe punonjésit e administratés
publike, gendrore dhe vendore;

« Jep mendim pér projektaktet né lidhje me krijimin e institucioneve té Pra, né lidhje me ju, ASPA:
administratés publike.

« Ofron trajnim fillestar - program i detyrueshém pér ju pér t'u béré
pjesé é pérhershme e shérbimit civil;

« Miraton dhe mbikqyr zbatimin e programeve té trajnimit pér shérbimin civil té « Ofron trajnime té vazhdueshme bazuar né nevojat pér trajnim té
ofruara nga Shkolla Shqiptare e Administratés Publike; institucioneve;

« Zhvillon dhe mbikéqyr rekomandimet pér politikat e trajnimit té shérbimit civil.

e zbatimi i politikave té trajnimit pér népunésit civilé

« Certifikon aftésité dhe njohurité e reja té pérftuara gjaté karrierés tuaj
si népunés civil

Pra, né raport me ju DAP:

» Organizon rekrutimin dhe bén emérimin tuaj né shérbimin civil;
* Mbikéqyr menaxhimin e karrierés suaj né shérbimin civil;
* Ndjek hapat e karrierés suaj.




4. Sektorii BNJ né institucionin tuaj

Cdo institucion i administratés shtetérore, ka njé njési pér
menaxhimin e burimeve njerézore. Kjo njési éshté
pérgjegjése pér menaxhimin e népunésve civilé té
institucionit :

» Mban dosjen tuaj né té cilén regjistrohen té dhénat mbi karrierén tuaj né
shérbimin civil (ngritja né detyré, transferime, programe trajnimi);

» Menaxhon detyrat administrative (mban té dhénat e punonjésve, lejet
vjetore, raportet mjekésore dhe té dhéna té tjera té lidhura me aktivitetin
tuaj brenda institucionit);

» Mbéshtet procesin e vlerésimit té performancés né puné;

» Mbéshtet iniciativat pér zhvillim profesional, kurset e disponueshme té
trajnimit, duke i planifikuar ato pér té gjithé népunésit civilé;

» Mban lidhje me institucione té tjera mé réndési (DAP, ASPA, etj.).

Kurdo gé té keni nevojé pér mbéshtetje apo informacion mbi karrierén tuaj,
ju duhet té kontaktoni pa hezitim njésiné e BNJ. Ju do té merrni
informacion dhe késhillim, i cili do t'ju vijé né ndihmé pér té marré vendimet
mé té mira pér karrierén tuaj.

5. Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil

Eshté njé organ publiki pavarur, pérgjegjés pér monitorimin e
ligjshmérisé té zbatimit té legjslacionit té shérbimit civil.
Komisioneri mbikéqyr zbatimin e ligjit dhe menaxhimin e
shérbimit civil né té gjitha institucionet ku jané té punésuar
népunés civilé bazuar mbi kérkesén e institucioneve apo me
iniciativé té vetén.
Institucionet qé punésojné népunés civilé, si dhe ¢do funksionar publik ose
népunés civil, gé kané kompetenca né administrimin e shérbimit civil, apo
kané informacion né kété fushé, kané detyrimin té bashképunojné me
Komisionerin.

Pér shkak té réndésisé sé céshtjeve qgé menaxhohen brenda administratés
publike, si dhe ligjshmérisé sé té gjitha aspekteve té lidhura me shérbimin
publik, shumica e komunikimit administrativ ka natyré zyrtare duke
pérdorur kérkesa dhe formularé zyrtaré, kérkesa pér dhénie
informacioni dhe forma té tjera té rregulluara me ligj.

Elementét mé té zakonshém té komunikimit zyrtar (té shkruar) jané:
- Subjekti- Kush po e bén kérkesén?

« Lénda - Cfaré? (data, informacioni);

+ Qéllimi - Pse?

Ekzistojné afate té pércaktuara pér secilin prej llojeve té komunikimit,
né varési té léndés dhe kérkuesit. Kéto afate variojné nga 3-12 dité pune.

Forma té tjera té komunikimit dhe bashképunimit zyrtar pérfshijné:
- Grupe té pérbashkéta pune - té ngritura pér ¢éshtje qé kérkojé njohuri
dhe ekspertizé nga fusha té ndryshme apo ¢éshtje pér té cilat ekziston
pérgjegjési e pérbashkét;

- Njési té pérbashkéta pune - synimi i té cilave éshté realizimi i detyrave
administrative qé kérkojné pjesémarrjen e disa institucioneve.

Megjithaté, ka raste kur komunikimi midis njerézve, njésive apo
organizatave realizohet né formé jozyrtare, si p.sh. e-mail, telefonata,
takime pune apo konsultime.



|| KAPITULLI 2:
Si mund té béhem népunés civil i pérhershém?

Periudha e provés

Cdo person i eméruar pér heré té paré né shérbimin civil né
kategoriné ekzekutive éshté subjekt i njé periudhe prove 1
vjecare, e cila fillon nga data e léshimit té aktit té emérimit. Ky
mjet pérdoret pér té vlerésuar nése jeni i pérshtatshém pér
té punuar né pozicionin e punés ku jeni eméruar.
Gjaté periudhés sé provés do té ndigni programin e trajnimit té
detyrueshém prané ASPA-s dhe do té realizoni detyrat nén udhéhegjen e
njé népunési civil mé té vjetér se ju, ife cili/a do ju ndihmojé té kryeni
detyrat dhe transmetojé informacionin dhe njohuriné e nevojshme.

Né fund té periudhés sé provés,
vendimet e méposhtme:

eprori direkt, do té marré njé nga

Nuk do té
konfirmojé
statusine
népunésit civil
(lirimnga
shérbimi civil)

Zgjasé
periudhéne
provés deri
né 6 muaj té
tjeré

Konfirmojé

statusine
népunaésit civil

Vendimi i mésipérm éshté i bazuar né:
- Rezultatet e arritjeve individuale né puné;
- Rezultatet e testimit né fund té programit trajnues té detyruar té ASPA-s.

Trajnimii detyrueshém

Moduli i trajnimit: “Prezantim me administratén publike” éshté pjesé e
veprimtarisé sé detyrueshme gé népunési civil kryen gjaté periudhés sé
provés.

Qéllimi kryesor i kétij kursi éshté ofrimi i njohurive bazé mbi organizimin
dhe funksionimin e administratés publike dhe shtetit shgiptar.

Trajnimi éshté i organizuar né njé modul 10-ditor dhe ofrohet sipas kétyre
temave:

Kushtetuta e Republikés sé Shqipérisé dhe té drejtat e njeriut;
Konflikti i interesit dhe integriteti i népunésit civil;

Procedurat Administrative;

E drejta e informimit dhe informacioni i klasifikuar si “sekret shtetéror”;
Ligj i shérbimit civil;

Organizimi dhe funksionimi i administratés publike;

 Aftésité menaxhuese;

« Menaxhimii procesit té integrimit dhe asistenca financiare e BE-s€;
» Komunikimi shkresor dhe zyrtar né administratén Publike;

» Moduli: Hyrje né Bashkimin Evropian dhe MSA, i ofruar pérmes
platformés sé studimit online.

Né pérfundim té kursit pjesémarrésit i nénshtrohen testimit né lidhje me
njohurité e fituara. Trajnimi konsiderohet i ndjekur me sukses nése merr, té
paktén, 50% té pikéve né testim.




|| KAPITULLI3: =~~~
Cfaré do té thoté té jesh népunés civil?

Népunaésit e sektorit publik krahasuar me ata té
sektorit privat

Ka shumé ndryshime specifike midis statusit té punonjésit publik dhe atij
privat, por ndryshimet kryesore lidhen me burimin e financimit dhe
funksionet gé kryhen. Né rastin e sektorit privat, synimi éshté pérfitimi i té
ardhurave pér personin apo grupin e personave té cilét kané krijuar njé
sipérmarrje private. Ndérkohé, nése i referohemi sektorit publik, synimi
éshté pércaktimi i standardeve dhe ofrimi i shérbimeve pér publikun.

Ndérsa njé punonjés i sektorit privat punon pér té arritur objektivat e
vendosura nga kompania pér té realizuar fitim, punédhénési i punonjésit
publik né té vérteté éshté qytetari i Shqipérisé. Ai/ajo po punon pér t'i
shérbyer shogérisé né térési.

« | shérben interesit publik ; « | shérben interesave private

té kompanisé (synimi éshté

« Ka stabilitet dhe siguri mé -

. . > fitimi) ;
té madhe né puné;

« Puna varet nga gjendja
financiare e kompanisé;

« Karrieré e rregulluar né
meényré té qarté dhe strikte;

« Pérfitime financiare té e
pércaktuara qarté (pagat); e

financiare mé té médha;

1VAIMd ISITNONNd

« Fleksibilitet té kufizuar pér
pushime;

Punonjésit publiké dhe népunésit civilé

Edhe pse té gjithé punonjésit e administratés publike né institucionet
shqiptare kané té njéjtin objektiv - i shérbejné interesit publik - dhe
paguhen té gjithé nga buxheti i shtetit, ekzistojné ndryshime thelbésore
midis népunésve civilé dhe pjesés tjetér té punonjésve té administratés
publike. Ja pse:

Punonijésit e

administratés publike

« Stabilitet dhe mbrojtje mé e ulét; « Status dhe karrieré e rregulluar

« Parashikim i limituar i karrierés me ligj;
profesionale. « Stabilitet dhe siguri e punés mé e
miré;

« Stimuj (incentiva) mé té mira;
* Rrugétim i sigurté karriere.

Té drejtat dhe detyrimet

Sikurse mund té shihni mé poshté, ju keni shumé té drejta té cilat synojné
mbrojtjen e népunésit civil, por gjithashtu lejojné arritjen e rezultateve mé
té mira né puné. Sidoqofté, si cdo gjé tjetér né jeté, ekzistojné detyrime pér
t'u plotésuar né ményré qé té arrihet njé "marrédhénie e drejté” mé
punédhénésin publik dhe té sigurohet realizimi i njé pune objektive pér
qytetarét.

Kéto té drejta dhe detyrime jané paragitur mé poshté dhe detajohen né
seksionet vijuese.

Sidoqofté, nése keni interes té merrni informacion shtesé pértej asaj qé
éshté paraqitur né kété udhézues, ju do té keni burime shtesé si ligje,
vendime té Késhillit t& Ministrave apo burime té tjera gé do t'ju lejojné njé
studim mé té thelluar né fusha té ndryshme.



Tédrejtat
E drejta e kushteve té pérshtatshme té punés dhe e drejta e mbrojtjes nga shteti

Detyrimi i respektimit té ligjit dhe formimit profesional.

Sikurse pércaktohet né ligj, synohet mbrojtja e integritetit moral, fizik dhe
dinjitetit.

Institucionet né té cilat punoni jané té detyruara t'ju mbrojné ndérsa jeni né
detyré, madje edhe té pérfshijné organe té specializuara nése lind nevoja.

E drejta e pagés dhe struktura e saj

Kjo e drejté zbatohet pérmes pérparimit progresiv né hapat e pagés, bazuar né:

a) Rezultatet e vlerésimit té arritjeve né puné;

b) Vjetérsia né shérbimin civil;

¢) Pérfundimi i suksesshém i programeve trajnuese té detyrueshme pér secilin
hap page.

E drejta e grevés.

Jini i kujdesshém me faktin se ka pérjashtime té cilat synojné vazhdimin e ofrimit
té shérbimeve publike jetésore si transporti, sistemi ligjor, shérbimet pér
mbrojtjen kombétare, emergjencat civile, etj.

E drejta e anétarésimit né sindikatat dhe shoqatat profesionale

Synon t'u ofrojé mjetet qé sigurojné mbrojtjen e té drejtave tuaja. Ju madje mund
té konkurroni pér t'u zgjedhur né njé pozicion drejtues né kéto organizata.

Té drejtat politike.

Ju né fakt jeni té lejuar té merrni pjesé né aktivitete politike té organizuara pas
orarit zyrtar té punés. Sidoqofté, nése planifikoni pér té kandiduar apo pér t'u
zgjedhur deputet i kuvendit, ju duhet té kérkoni pezullim nga shérbimi civil.

E drejta e formimit profesional.

Kjo ju mundéson bazén ligjore té nevojshme pér té zhvilluar kapacitetin tuaj
profesional pérmes trajnimit té paguar nga punédhénési, donatoré té huaj apo
financim vetjak. Ky gjithashtu éshté detyrim pér ju. Zakonisht punédhénési juaj
do té mbéshtesé zhvillimin tuaj profesional né fushat e lidhura me specifikat e
punés tuaj.

Duke treguar profesionalizém, neutralitet dhe bindje ndaj ligjit. Shérbimi ndaj
interesave té publikut duhet té jeté fokusi juaj kryesor. Né té njéjtén kohé,
pérmirésimi i aftésive tuaja pérmes trajnimit fillestar dhe té vazhduar éshté njé
detyrim pér ju si népunés civil.

Detyrimi i pérgjegjshmérisé dhe refuzimit té urdhrave té paligjshém.

Jini i kujdesshém me ligjshmériné e veprimeve tuaja ndérsa ushtroni detyrén né
shérbimin civil.

Edhe pse bashképunimi dhe respektimi i detyrave té caktuara nga eprori éshté i
réndésishém, njé urdhér i paligishém mund dhe duhet refuzuar. Informo eprorét
né linjén e hierarkisé nése lind rasti dhe kérko njé urdhér me shkrim pér té kryer

detyrén.

Detyrimi i transparencés dhe konfidencialitetit.

Ndérkohé qé njé praktike e miré e administratés moderne lejon pér marrédhénie
té mira midis partneréve, transparenca dhe konfidencialiteti jané njé detyrim pér
Jju, né ményré qé té informoni né ményré té duhur publikun e gjeré pér aktivitetet
qé po realizon institucioni juaj. Kini parasysh se ekzistojné limite pér sa i pérket
informacionit té klasifikuar apo té dhénave personale dhe informacione té lidhura
me aktivitetet tregtare apo profesionale té personave té mbrojtura nga ligji.

Detyrimi i miradministrimit té pronés shtetérore dhe kohés sé punés.

Pronén shtetérore gé ju éshté dhéné né dispozicion (kompjuterin, materialet) dhe
orarin zyrtar té punés duhet ta pérdorni vetém pér té kryer detyrat e lidhura me
punén tuaj.

Detyrimi pér té mos shprehur bindjen politike publikisht.

Edhe pse keni té drejtén té keni bindjet tuaja politike apo simpatiné pér njé palé
politike, ju nuk keni té drejté té shprehni publikisht bindjet apo preferencat tuaja
politike.

Konflikti i interesit.

Ju duhet té shmangni ¢do lloj konflikti midis interesave private vetjake dhe
interesave publike gjaté ushtrimit té punés tuaj. Kjo do té thoté se ju nuk duhet té
pérfshiheni né aktivitete private té cilat mund t'i menaxhoni si njé népunés civil.




Tédrejtat
E drejta e konsultimit.

E théné ndryshe, detyrimi i shtetit pér t'u konsultuar me ju né lidhje me masat
ligjore qé mund té ndikojné mbi ju si népunés civil.

Kohézgjatja e punés, lejet dhe pushimet.

Keni té drejtén e pércaktuar pér té punuar 40 oré né javé, 5 dité né javé dhe
gjithashtu té drejtén pér leje vjetore té paguar (pushime) dhe leje té tjera té
paguara apo jo té paguara (raporte mjekésore, leje pér studim, arsye personale).
Kini parasysh se kéto raste jané té mirépércaktuara né rregullore dhe té limituara
né afate.

E drejta e informimit dhe ankimit.

Nése nisin procedura administrative apo ligjore kundér jush, ju duhet té
informoheni né ményrén e duhur dhe né kohén e duhur. Ju gjithashtu keni té
drejtén pér té inspektuar dokumentet e pérgatitura pér kété rast si dhe té apeloni
apo ankimoni vlefshmériné e tyre apo efektet qé ato kané mbi ju.

Etika dhe integriteti

Njé pozicion pune né administratén publike éshté i ndryshém nga ai né
sektorin privat, sepse sektori privat synon dhe kérkon aktivisht té sigurojé
fitim financiar, ndérsa objektivi i sektorit publik éshté t'i shérbejé
interesit publik.

Pércaktimi i rregullave té sjelljes pér punonjésit e administratés publike
synon t'i ndihmojé ata né arritjen e géllimit té administratés publike dhe té
vendosé standardet e sjellies gé duhet té kené népunésit ndérsa i
shérbejné publikut té gjeré.

Kéto rregulla u miratuan formalisht nga Qeveria pérmes Ligjit Nr.
9131/2003 ' dhe jané té detyrueshme pér té gjithé népunésit e
administratés publike, pérshiré népunésit civilé.

Detyrimet

Detyrimi i deklarimit té interesave dhe pasurisé.

NEé vijimési té aspekteve té pérmendura mé sipér, ju keni detyrimin té informoni
eprorin tuaj paraprakisht mbi ¢do lloj aktiviteti tjetér fitimprurés té ushtruar
Jjashté ushtrimit té detyrés si népunés civil dhe né rast dyshimi pér ekzistencén e
ndonjé konflikti interesi apo situate papajtueshmérie duhet té kérkoni mendim té

specializuar.

Parimet e Pérgjithshme té Etikés

Ushtrimi i detyrave té parashikuara
me ligj;

Jini i ndershém, i paanshém, eficent,
duke marré parasysh vetém interesin
e publikut kur ushtroni detyrat tuaja;

Mos veproni arbitrarisht kundrejt njé
personi apo organizate;

Mos lejoni interesat tuaja private té

bien né konflikt me punén tuaj publike;

Silluni né njé ményré qé siguron besim
tek publiku pérmes shérbimit civil té
ndershém, té paanshém dhe eficent;

Veproni i pandikuar nga bindjet tuaja
politike né ményré gé té mos pengoni
zbatimin e politikave, vendimeve apo
veprimeve ligjore té autoriteteve té
administratés publike;

Jini i sjellshém né raport me qytetarét
té ciléve ju shérbeni, me eprorét,
kolegét dhe vartésit;

Tregoni respekt ndaj interesave
personale dhe té drejtave té té tjeréve;

Shmangni konfliktin e interesit dhe
kurré mos pérdorni pozitén tuaj pér
interesat personale vetjake;

Ruani konfidencialitetin e
informacionit gé zotéroni.

1 Ligji nr. 9131/2003 "Pér rregullat e etikes né administratén publike”, i ndryshuar



Fushat qé mbulohen nga rregullat pér etikén

Konflikti i interesit

« Njé situaté kur njé népunés civil ka
njé interes personal gé ndikon/ mund
té ndikojé paanésiné apo
objektivitetin e punés.

Dhuratat dhe favoret

« Kérkon apo pranon dhurata, favore
apo pérfitime té tjera pér vete,
familjen, té aférmit apo miqté, té cilat
ndikojné paanésiné e performancés sé
detyrés.

« | paaplikueshém né rastet e ftesave,
mikpritjes, dhuratave me vlera
simbolike apo tradicionale, kur jepen
né formé respekti.

Prona shtetérore

« Mos e pérdorni pronén publike pér
qgéllime té tjera té ndryshme nga ato
pér arritjen e performancés té
institucionit apo punés publike.

Paragitja e jashtme

« Veshja dhe pamja e jashtme e
punonjésit duhet té jeté serioze né
ményré qé té pérfaqésojé sa mé
denjésisht administratén publike.

Aktivitete jashté punés

« Aktivitete fitimprurése ose jo té cilat
kérkojné pérfshirjen e népunésit civil
jashté detyrave zyrtare.

* Pritshmérité

« Aktivitete me sindikatat

« Aktivitete mésimdhénieje

Abuzim me pushtetin

* Pérdorimi apo lejimi i pérdorimit té
postit zyrtar, inkurajimi apo detyrimi i
ndonjé personi tietér pérfshiré
vartésit, pér té pasur pérfitime
financiare apo pérfitime té tjera té
interesit personal.

Koha né puné

* Pérdorimi i kohés sé punés pér
realizimin e detyrave zyrtare né
ményré objektive.

Béni kujdes me njé kusht té vecanté gé lidhet me periudhén pas largimit.
Pas pérfundimit té marréveshjes sé punésimit, njé népunés civil nuk
duhet té pérdoré informacionin konfidencial, té cilin e ka marré gjaté
periudhés kur ka ushtruar detyrat pér interes personal.

Struktura e pagave

Pagat jané njé mjet i dobishém pér nxitjen e performancés sé punonjésve,
fakt té cilin Qeveria e njeh dhe e adreson né ményré aktive, pérmes
prezantimit té reformave gjithépérfshirése né sistemin e pagesave.

Struktura e pagés pércaktuar né ligjin nr. 152/2013, té ndryshuar éshté e
pérbéré nga kéta elementé:

a. Paga bazé pér kategori;
b. Shtesa pér klasén né té cilén ndodhet pozicioni;
c. Shtesa né lidhje me kushtet e punés.

Gjithashtu, pér secilén klasé, do té aplikohen shtesa né shkallé rritése, né

varési té:

d. Vjetérsisé né puné té népunaésit civil;

e. Rezultateve té vierésimit té arritjeve né puné;

f. Pérfundimit me sukses té trajnimeve profesionale pér secilin
hap/shkallé té pagés.




Ndérkohé gé shumica e kétyre elementeve jané pércaktuar né ményré
formale pérmes vendimit té Késhillit té Ministrave, ju mund té kontribuoni
aktivisht né nivelin e pagés pérmes nivelit té performancés né puné.

Dosja e personelit

Cdo punédhénés regjistron informacionin pér punonjésit gé lidhet me
kompetencat, trajnimin, dinamikat personale dhe profesionale si dhe
informacionin personal. Administrata publike nuk pérbén pérjashtim nga
ky rregull. Pér mé tepér, duhet ta zgjerojé pérmbajtjen e té dhénave pasi
nga puna gé kryen punonijési éshté né lojé interesi dhe prona publike.

Né kété kuptim, té dhénat tuaja né pozicionin e népunésit civil, ruhen né dy
forma:
Regjistri Qendror i Personeliti

cilimenaxhohet nga DAP-i
(dosja elektronike)

Dosjajuaj e personelit e cila

menaxhohet nga njésiae BNJ
(dosja fizike)

Njé bazé té dhénash unike gé
pérmban informacion mbi burimet
njerézore aktive né té gjitha
institucionet e administratés

Pérmban té dhéna lidhur me:

« Karakterin teknik dhe profesional;
« Masat disiplinore;
« Vlerésimin periodik individual té

. shtetérore.
performancés;
: Ir_l_for_r_nlacione EERE Baza e té dhénave pérmban:
réndésishme. ’

« Te dhéna pér pozicionin;

« Té dhénat profesionale;

« Té dhéna mbi marrédhéniet e
punés;

* Arsimi;

 Rekrutimi;

« Trajnimi;

« Pagat dhe siguracioni;

« Pérmbajtjen e dosjes sé personelit té
¢do punonjési té institucioneve té
administratés shtetérore.

Pérmbajta e dosjes sé personelit
mbetet konfidenciale.

Ju jeni pérgjegjés pér té dhénat qé i jepni institucionit ku po punoni.

Munda@ésité pér trajnim

Sipas ligjit, zhvillimi i kompetencave dhe njohurive profesionale éshté i
detyrueshém. Pérveg késaj, zhvillimi i aftésive, pérmirésimi dhe rritja e
efektivitetit tuaj né puné duhet té jeté ndér preokupimet tuaja pér té
mundésuar zhvillim né karrieré brenda sistemit.

Trajnimi i detyruar

Kur filloni puné si népunés civil, pér té pérfituar sa mé shumé nga fillimi i
punés, ju duhet té merrni pjesé né té quajturin trajnim fillestar, i cili éshté i
rregulluar me ligj dhe éshté i detyrueshém pér emérimin tuaj si népunés
civil; trajnimi ofrohet nga Shkolla Shqiptare e Administratés Publike. Ky
kurs trajnimi synon té ofrojé informacionin themelor gé ju nevojitet né
lidhje me geverisjen dhe mekanizmat e saj, informacion i cili shérben si
bazé pér té ushtruar punén dhe njohur kontekstin organizacional dhe
operacional né té cilin do té ushtroni punén.

Trajnimet e ofruaranga ASPA

Té gjithé népunésit civilé né Shqipéri jané subjekt i veprimtarive té
detyrueshme, té pérgjithshme dhe té vecanta té trajnimit té ofruara nga
ASPA, né kéto raste:
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Pér programet
Gjaté Me urdhér e trajnimit té Pér programe
periudhés |direkt té krijuara nga profesionale trajnimi pér
sé provés |eprorit ASPA secilén shkallé té pagés




Ju keni 3 ményra se si mund té plotésoni nevojat tuaja pér trajnim né
administratén publike:

Trajnim personal Kualifikim profesional

« Organizohet nga » Ndérmerret me « Organizohet nga ju (pa
punédhénési juaj iniciativén tuaj, detyrim);
pérmes ofruesve té organizohet nga ofrues
certifikuar té té ndryshém arsimor; » Mbulon fusha té
trajnimeve; palidhura me punén
« Mbulon nevojat pér tuaj né administratén
« Financohet nga trajnim té identifikuar publike;
buxheti i shtetit; nga ju personalisht;
« Financuar nga té
 Mbulon fusha/tema gé » Mund té pérfitosh nga ardhurat personale dhe
kané lidhje direkte me financat apo mbéshtetje koha jugj e liré.
punén dhe profilin tuaj tjetér financiare e
profesional. punédhénésit tuaj.

Né rastet e trajnimit personal dhe kualifikimit profesional ju mund té
zgjidhni veté fushén e trajnimit, kohén dhe buxhetin. Me iniciativén tuaj ju
mund té kryeni trajnime brenda apo jashté vendit nga 1 muaj deri né 2 vjet,
por pér detyrén gé ju kryeni. Gjaté késaj kohe ju pezulloheni nga shérbimi
civil.

Trajnimi né ASPA kryhet pa shképutje nga puna. Gjaté kohés sé trajnimit
népunési merr pagén e ploté.

Né kuadér té trajnimit institucional, népunesi civil mund té trajnohet dhe
jashté vendit pér njé periudhé pér jo mé shumé se tre muaj.

Vlerésimi i performancés

Konteksti strategjik dhe operacional i shoqgérisé shqiptare, tashmé né
rrugétimin e gjaté drejt aderimit né BE, dikton gé administrata publike, e
sidomos punonjésit e saj té tregojné njé nivel té larté profesional té
kompetencave, aftésive pér t'u pérshtatur dhe fleksibilitet. Kjo
nénkupton se né thelb, népunési civil duhet té jeté i afté té pérshtatet
shpejt dhe efektivisht me ndryshimet e reja té kuadrit administrativ dhe

duhet té jeté né gjendje té kryejé detyrat e reja né ményreé té suksesshme.

Pér té arritur kété, éshté ngritur sistemi i vlerésimit té arritjeve né puné
pér té gjithé népunésit civilé. Ky sistem ka kéto karakteristika:

Realizohet ¢cdo 6 mujor té vitit kalendarik.

Fokusohet né:
- objektivat e vendosura pér secilin népunés civil;
- kompetencat e pércaktuara pér secilén kategori apo pozicion pune

Zbatohet nga zyrtari raportues, zyrtari kun
zyrtari autorizues.

Sikurse shihet né figurén mé sipér, vlerésimii arritjeve tuaja né puné
fokusohet né dy aspekte té aktivitetit tuaj:

« Objektivat e vendosura né fillim té periudhés sé vlerésimit,
mé konkretisht njé listé specifike géllimesh té matshme pér t'u arritur
né fund té periudhés sé vlerésimit;

* Kompetencat e nevojshme pér té arritur objektivat, mé
konkretisht njé grup aftésish teknike, njohuri dhe/apo sjellje.

Aktorét kryesore té kétij procesi:
« Népunési civil;

« Zyrtari raportues;

« Zyrtari kundérfirmues;

« Zyrtari autorizues.




Cilat jané marrédhéniet qé ekzistojné midis tyre kur flitet pér

vlerésimin e arritjeve né puné?
Népunési civil dhe zyrtari raportues duhet té negociojné objektivat né
ményré realiste, para dhe gjaté procesit té vlerésimit té arritjeve né puné
pér té realizuar njé vlerésim té paanshém.

Cfaré hapash ndigen né kété proces?

Aktorét e pérfshiré
- Zyrtari raportues;

- Ju- népunési civil;
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Informacion me rendési!

Ju dhe zyrtari
raportues takoheni
dhe vlerésoni
ecuriné drejt arritjes
sé objektivave tuaj

Hapi 3. Vlerésimi pérfundimtar

\/

Ju dhe zyrtari
raportues takoheni
pér vlerésimin
pérfundimtar né
fund té cdo
periudhe vlerésimi

Si mund té avancosh né karrieré? Ngritja né detyré!

1. Kontrollo pér
vende vakante

« Kontrollo pér
vendet vakante té
shpalluara né
portalin e DAP-it;

« Shiko nése ndonjé
nga pozicionet i
pérshtatet
kualifikimeve dhe
kompetencave té
tua.

Lévizja paralele

2. Dérgo
aplikimin

* Plotéso
dokumentat e
nevojshme pér
aplikim;

« Dérgo aplikimin
tek autoritetet e
duhura.

3. Kalo
procedurén
e vlerésimit

« Fazat e procedurés
sé vlerésimit:

« Paraseleksionimi;
« Testimi me shkrim;
« Intervistae

strukturuar me
gojé.

- Njésia e Burimeve Njerézore e ¢do institucioni éshté e pérfshiré né proces
duke ofruar mbéshtetje metodologjike dhe administrative - informon
drejtuesit mbi detyrimet dhe afatet dhe ofron formularét pér vlerésimin e
arritjeve né puné.

« Ju mund té kundérshtoni vlerésimin nése mendoni se jeni trajtuar né
ményré té padrejté apo té paligjshme nga zyrtari raportues. Né kété rast,
ekziston njé proceduré e cila ankimon rezultatet e vlerésimit té arritjeve né

Kjo proceduré éshté disi ndryshe nga ajo e ngritjes né detyré, sepse né té
nuk pérfshihet faza e testimit me shkrim, sikur se mund té véreni mé
poshté:

3. Kalo
procedurén
e vlerésimit

2. Dérgo
aplikimin

1. Shiko pér
vende vakante

puné dhe pérmes sé cilés béhet i mundur rivlerésimi.

Lévizja brenda shérbimit civil - lévizja paralele dhe

ngritja nédetyré

Natyrshém, si né cdo organizaté private, ju keni mundésiné pér t'u
promovuar apo té lévizni brenda sistemit né njé pozicion apo institucion

tjetér. Né rastin e ngritjes né detyré, kjo do té shogérohet edhe me
ndryshim té nivelit té pagés, pérgjegjésisé dhe pritshmérisé pér

performancé.

« Kontrollo pér
vendet vakante té
shpalluara né
portalin e DAP-it;

« Shiko nése ndonjé
nga pozicionet i
pérshtatet
kualifikimeve dhe
kompetencave té
tua.

« Plotéso
dokumentat e
nevojshme pér
aplikim;

« Dérgo aplikimin

tek autoritetet e

duhura.

« Kalofazéne
vlerésimit té
dokumenteve;

* Merr pjesé tek
intervista me
komisionin
vlerésues.



Pérfundimii marrédhénieve né shérbimin civil
Ekzistojné dy ményra pérmes té cilave mund té pérfundojé marrédhénia
juaj e punés né shérbimin civil.

_

« Ju vendosni té pérfundoni « Lirimi nga shérbimi civil vjen pér

marrédhénien e punés; kéto arsye:
« Ju dorézoni njé njoftim pér largim; « Arsye disiplinore;
« Zakonisht duhet té prisni pér 30 » Humbja e shtetésisé;

« Vendimi i gjykatés pér vepér penale;

« Jeni né konflikt té vazhdueshém
interesi;

» Mbush moshén pér pension;

« Emérimi juaj pérfundon né
pérputhje me ligjin;

* Pér mungesé performance pas dy
vlerésimeve negative.

dité pas njoftimit.

Koha e punés dhe pushimit

Orari normal i punés éshté 40 oré/javé pér 5 dité né javé. Mund té keté
raste kur punédhénési do ju kérkojé té punoni oré shtesé apo gjaté
fundjavave dhe festave zyrtare pér ¢éshtje té réndésishme apo urgjente.
Megijithaté ju keni té drejtén ligjore pér té kompensuar orét shtesé me
pushim.

Lejet

PY Leja vjetore - 4 javé kalendarike gjaté vitit aktual. Né lejen
' vjetore nuk llogariten festat zyrtare.

Martesa/vdekja e bashkéshortit/bashkéshortes/bashkéjetuesit/
prindérve apo fémijéve - e drejté pér 5 dité leje té paguara.

Leje e lindjes - 63 dité leje pas lindjes sé fémijés, e
® ndjekur nga pérfitime té tjera si orare té shkurtuara apo

m kompensime té tjera.

Bashkéshorti/ bashkéjetuesi pérfiton 3 dité leje té paguara.
Sémundje serioze e anétarit té familjes, bashkéjetuesit, prindérit
apo fémijés- e shogéruar nga njé raport mjekésor, apo arsye té tjera
personale - jo mé shumé se 30 dité leje té papaguara.

Lindje e fémijés - bashkéshorti/bashkéjetuesi pérfitojné 3 dité leje té
paguar.

Udhézime profesionale dhe konsiderata

Kurdo gé hasni probleme té lidhura mé ¢éshtje jashté detyrave
Qé ju jané caktuar apo jashté kualifikimeve té lidhura me punén
tuaj, ju mund té shkoni pér konsultim tek kolegét apo njésité e
specializuara. Né varési té institucionit ku punoni, fushat e
specializuara té punés mund té lidhen me:

L
(Y

» Menaxhimin financiar dhe pérgjegjshmériné- njésia e financés;

« Aktet ligjore, kontratat, legjislacioni- njésia pér ¢éshtjet juridike;

« Aspektet dhe rregullat e lidhura me punésimin - njésia e burimeve
njerézore;

-

Ka raste kur késhilluesit mé té miré jané jashté organizatés
tuaj. Né kéto raste, ju duhet té ndigni protokollin zyrtar e
mbase dhe até jo-zyrtar, né varési té ¢éshtjes né diskutim.
Kjo mbase kérkon kérkesa zyrtare pér késhillim apo e-mail
drejtuar organeve apo personave.




BURIME NE DISPOZICIONIN TUAJ

Pér mé shumé informacion né lidhje me elementet e punés tuaj né
administratén publike, ju lutem shihni listén me dokumente ligjore té cilat
detajojné informacionin e prezantuar né seksionet e mésipérme té kétij
libérthi:

1. Ligji Nr. 152/ 2013 "Pér népunésin civil" i ndryshuar nga ligji Nr. 178/2014;

2. Ligji Nr. 9131 daté 8.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén
publike”;

3. Ligji Nr. 90/2012 "Pér organizimin dhe funksionimin e administratés
shtetérore”;

4. VKM Nr. 511/2002 "Pér kohézgjatjen e punés dhe te pushimit ne
institucionet shtetérore, i ndryshuar;

5. VKM Nr. 108/ 2014 "Pér planin vjetor té rekrutimit né shérbimin civil”;

6. VKM Nr118/2014 “Pér procedurat e emérimit, rekrutimit, menaxhimit
dhe pérfundimit té marrédhénies né shérbimin civil té népunésve civilé té
nivelit té larté drejtues dhe té anétaréve té TND-sé&" me ndryshimet
pérkatése;

7. VKM Nr. 243/.2015 “Pér pranimin, lévizjen paralele, periudhén e provés
dhe emérimin né kategoriné ekzekutive";

8. VKM Nr. 242/2015 “Pér plotésimin e vendeve té lira né kategoriné e ulét
dhe mesme drejtuese”

9. VKM Nr. 142, date 12.03.2014, “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e
pozicioneve té punés né institucionet e administratés shtetérore dhe
institucionet e pavarura” i ndryshuar;

10. VKM Nr. 115/2014 "Pér pércaktimin e procedurés disiplinore dhe té
rregullave pér krijimin, pérbérjen e vendimmarrjen né komisionin disiplinor
né shérbimin civil";

11. VKM Nr. 109/2014"Pér vlerésimin e rezultateve né puné té népunésve
civilé”, i ndryshuar;

12. VKM Nr. 893, daté 17.12.2014 "Pér miratimin e rregullave té organizimit
dhe té funksionimit té kabineteve ndihmése, té organizimit té brendshém
té institucioneve té administratés shtetérore, si dhe pér procedurat e
hollésishme pér pérgatitjen, propozimin, konsultimin dhe miratimin e
organizimit té brendshém”;

13. VKM Nr. 187, date 08.03.2017 pér “Miratimin e strukturés dhe té
niveleve té pagave té népunésve civilé/népunésve, zévendésministrit dhe
népunésve té kabineteve, né kryeministri, aparatet e ministrive té linjés,
administratén e presidentit, kuvendit, komisionit gendror té zgjedhjeve,
gjykatén e larté, prokuroriné e pérgjithshme, disa institucione té pavarura,
institucionet né varési té kryeministrit, institucionet né varési té ministrave
té linjés dhe administratén e prefektit”;

14. VKM 124/2016 pér “Pezullimin dhe lirimin nga shérbimi civil”;

15. VKM Nr. 125, daté 17.02.2016 “Pér transferimin e pérkohshém dhe té
pérhershém té népunésve civilé";

16. VKM Nr. 117 "Pér pérmbajtjen, procedurén dhe administrimin e dosjeve
té personelit e té regjistrit gendror té personelit”;



17. VKM Nr. 1037, daté 16.12.2015 “Pér procedurat e vlerésimit té népunésve
civilé, pér pérfitimin dhe pérditésimin e njohurive shtesé”;

18. Udhézim Nr. 6/2014 "Pér Procesin e Rekrutimit dhe té Emeérimit té
Népunésve civilé té Nivelit té larté drejtues, Anétaré té TND";

19. Udhézues Nr. 2/2015 “Pér procesin e plotésimit té vendeve té lira né
shérbimin civil népérmjet procedurés sé lévizjes paralele, ngritjes né detyré
pér kategoriné e mesme dhe té ulét drejtuese dhe pranimin né shérbimin
civil né kategoriné ekzekutive népérmjet konkurrimit té hapur";

20. Udhézimi Nr. 1/2014 "Pér elementét kryesoré proceduralé dhe
materialé té ecurisé dhe shqyrtimit té shkeljeve disiplinore”.
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FJALOR I TERMAVE

FUSHA E NJOHURIVE

II
T
-

HETIM
ADMINISTRATIV

INSTITUCIONET E
ADMINISTRATES
SHTETERORE

KERKESAT E
POSACME

KUADRI I
KOMPETENCAVE

ZJE PARALELE

MASAT DISIPLINORE

MOBILITETI

NGRITJA NE DETYRE

Kapaciteti pér té kryer njé apo disa veprime té
dukshme, rezultatii té cilave éshté i matshém apo
i dukshém.

Njé grup njohurish/informacioni i lidhur
drejtpérsédrejti me kryerjen e detyrave pér
njé pozicion pune.

Njé proces i rregulluar, né té cilin organi disiplinor
kryen njé hetim té fakteve né lidhje me njé shkelje
apo sjellje té pahijshme.

Zyra e Kryeministrit, ministrité, institucionet né
varési té Kryeministrit apo ministrave, njésité
direkte té ofrimit té shérbimeve, agjencité
autonome dhe administrata e Prefektit.

Njé listé kriteresh té cilat jané pjesé e pérshkrimit
té punés té cilat béjné ndryshimin midis
pérshkrimit té pérgjithshém dhe specifik té punés.

Struktura e kompetencave té lidhura me fushén

e njohurisé, aftésisé dhe karakterit té cilat pérbéjné
kriteret kryesore pér zgjedhjen e kandidatéve té
suksesshém.

Lévizje nga njé pozicion pune tek njé tjetér
brenda té njéjtés kategori té shérbimit civil.

Njé mjet menaxhimi i rregulluar me akte nénligjore,

e cila pérdoret pér korrigjuar sjellje té parregullta
apo shkelje té kryera nga népunés civilé/punonjés
té administratés publike.

E drejta dhe liria pér té lévizur né pozicione pune
té ngjashme apo ngritja né detyré né pozicione té
niveleve mé té larta brenda institucioneve té
administratés publike, pjesé e shérbimit civil.

Procesi i ngritjes né njé pozicion mé té larté brenda
shérbimit civil.

NIVELI EKZEKUTIV/
EKSPERT

PERIUDHAE
PROVES

PERSHKRIM |
PUNES

POZICION DREJTUES
INIVELIT TE MESEM

POZICION DREJTUES
INIVELIT TE ULET

Pozicioni mé i ulét né hierarkiné e shérbimit civil,

i cili ofron mbéshtetje burokratike apo detyra té
tjera, pa pérgjegjési mbikéqyrése apo
vendimmarrése. Aktivitetet e pérditshme kérkojné
njohuri té pérgjithshme administrative apo njohuri
specifike mbi njé profesion té caktuar.

Periudha né té cilén népunési civil punésohet
fillimisht né njé pozicion ekzekutiv brenda shérbimit
civil quhet periudhé prove. Kohézgjatja e periudhés
S€ provés éshté njé vit, kohé né té cilén népunési
civil éshté subjekt i programit té trajnimit té
detyrueshém té ASPA-s. Népunési civil kryen
detyrat e tij/saj nén udhéheqjen e njé népunési civil
mé té vjetér, brenda té njéjtés kategori apo njé
kategori mé té larté.

Pezullimi éshté njé ndérprerje e pérkohshme e
marrédhénies né shérbimin civil. Vjen si rezultat i
arsyeve té parashikuara né ligjin pér shérbimin civil
apo me kérkesé té népunésit civil.

Pérshkrimi i punés éshté njé pérmbledhje e misionit,
qéllimit té pérgjithshém, detyrave dhe pérgjegjésive
kryesore té pozicionit respektiv té punés, si dhe
kriteret minimale té kérkuara pér pozicionin.

Népunés civil i klasés Drejtor apo pozicione té
barasvlershme me to. Ata jané pérgjegjés pér
menaxhimin apo koordinimin e aktiviteteve té
vecanta té cilat jané pjesé e aktivitetit té
pérgjithshém té institucionit.

Népunés civilé né pozicionin e shefit té sektorit
dhe pozicione té barasvlershme, té cilat jané
pérgjegjése pér mbikéqyrjen dhe koordinimin e
detyrave administrative.

Procesi i strukturuar dhe rregulluar me ligj pérmes
té cilit hyhet né shérbimin civil.



TRAJNIMFILLESTAR

TRAINIMI
VAZHDUAR

NIVELIILARTE
DREJTUES

VLERESIMI I
REZULTATEVE
NE PUNE

ZYRTA
KUNDERFIRMUES

ZYRTARI
AUTORIZUES

Kurse trajnimi té detyrueshme té ofruara nga ASPA
pér népunés civil té punésuar rishtazi né kategoriné
e ekzekutive. Kéto kurse do u mundésojné
népunésve civilé té kuptojné dinamikat e punés né
shérbimin civil.

Kurse trajnimi profesionale té vazhduar té ofruara
nga ASPA pér népunés civil gé synojné trajnim té
vazhduar mbi tema té lidhura me punén e
népunésve civil té ¢do kategorie.

Pozicioni mé i larté i punés né administratén publike
e qé pérfshin pozicionet e Sekretarit té Pérgjithshém
né Késhillin e Ministrave, Presidencé, Kuvend
institucione té pavarura, ministrité e linjés, njésité e
qeverisjes vendore, drejtorét e departamentit/
titullaré té institucioneve né varési té Kryeministrit
apo ministrave té linjés, drejtor i Drejtorisé sé
Pérgjithshme né Kryeministri, ministrité e linjés,
institucionet e pavarura té krijuara me ligj, njésité e
qeverisjes vendore.

Eshté procesi 6-mujor i vlerésimit té pérgjithshém

té rezultateve né puné, i aftésive dhe dobésive té
népunésve civile gjaté realizimit té detyrave té
caktuara; shérben pér marrjen e vendimeve
objektive gjaté periudhés sé provés, lévizjes paralele,
ngritjes né detyre apo lirimi nga shérbimi civil,

rritjen né shkallén e pagesés, si dhe identifikimin e
nevojave pér trajnim dhe zhvillimin profesional té
népunésve civilé.

Eshté népunési qé mbikéqgyr né ményré té
drejtpérdrejté né linjén hierarkike zyrtarin raportues.

Eshté népunési gé mbikéqyr né ményré té
drejtpérdrejté né linjén e hierarkisé zyrtarin
kundérfirmues.
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