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Né dekadén e fundit Shqipéria ka shprehur zyrtarisht déshirén pér
t'u béré pjesé e Bashkimin Evropian si Shtet Anétar. Pas deklarimit
dhe pércaktimit formal té kétij objektivi té Qeverisé Shqiptare, jané
hartuar njé séré dokumentesh strategjike, me qéllim pércaktimin
e objektivave kryesore dhe drejtimeve strategjike té reformave né
fushén e administratés publike. Dokumenti mé i fundit éshté Strategjia
Ndérsektoriale pér Reformén né Administratén Publike 2015-2020.

Ndér 5 prioritetet qé i jané vendosur vendit toné si kusht pér t'ju bashkuar
familjes Evropiane, Reforma né Administratén Publike éshté prioritetinr.1
Njé pjesé e réndésishme e ndérhyrjeve té reformés synon pérmirésimin
e burimeve njerézore né té gjitha institucionet e administratén publike, si
piké kthese e té gjitha nismave té modernizimit.

Hap i réndésishém u mor me miratimin e Ligjit té ri t& Shérbimit Civil nr.
152/2013 (té ndryshuar), qé riorganizoi térésisht politikén e shérbimit
civil me objektivat e reformave té pérgjithshme té administratés publike.

Miratimi dhe implementimi i ligjit té ri pér népunésin civil, i cili garanton
njé kuadér té sigurt ligjor pér krijimin e njé shérbimi civil profesional
dhe té géndrueshém éshté hapi i paré. Ne do té vijojmé punén duke
u pérgendruar tek menaxhimi i burimeve njerézore né té gjitha
institucionet e administratés shtetérore pjesé e shérbimit civil, zbatimi
i reformave funksionale dhe strukturore, implementimi i shérbimeve
inovative né punén e pérditshme té administratés, zbatimi i reformave
né fushén e pagave dhe zhvillimit té karrierés pér népunésit publik, etj.

Ne kemi marré pérsipér angazhimin e ploté pér krijimin e njé administrate
publike me punonjés té pérkushtuar, profesionisté dhe té dedikuar né
shérbimin ndaj qytetaréve. Pér kété arsye, meritokracia né administratén
publike mbetet njé vleré e domosdoshme e cila con né krijimin e njé
administrate publike té géndrueshme, té bazuar né integritet, moral dhe
paanési politike.

Ky manual éshté menduar si nj¢ mjet pér té integruar té gjithé
komponentét e legjislacionit qé rregullojné menaxhimin e burimeve
njerézore né administratén shqiptare, si dhe njé ményré efektive pér
té ofruar mbéshtetje pér departamentet, drejtuesit dhe specialistét e
burimeve njerézore né kété fushé, duke sqaruar hollésisht procedurat
e legjislacionit té shérbimit civil, shogeruar me shembuj pérkatés dhe
materiale té tjera orientuese.

Né pérfundim, déshirojmé té falenderojmé ekspertét dhe ekipin e
Projektit té Binjakézimit "Mbéshtetje pér Reformén e Shérbimit Civil
Shqiptar” pér mbéshtetjen e tyre né hartimin e manualit si dhe pérfshirjen
e tyre té vazhdueshme gjaté zbatimit té projektit né Shqipéri.

Me besimin se ky manual do té jeté njé mbéshtetje e vyer pér punén tuaj,

Znj. Albana Kociu

Drejtor Departamenti
Departamenti i Administratés Publike

Udhéheqés i Projektit pér Shtetin Pérfitues
Mbéshtetje pér Reformén e Shérbimit Civil né Shqipéri,
Tirané, Shqipéri



Parathénie nga Ekipi i Projektit

Ky manual éshté produkti i njé procesi konsultimi dhe bashképunimi
té gjaté dhe kompleks midis ekipit té zgjeruar té népunésve civilé
shqiptaré me ekspertét e Projektit té Binjakézimit "Mbéshtetje pér
reformén e shérbimit civil né Shqipéri”. Ky proces ka pér géllim, pérveg
rishikimit té kuadrit ligjor dhe politikave pér Burimet Njerézoré té
punojé né administratén shqiptare, té integrojé né ményré eficente
té gjitha zhvillimet té cilat ndodhén né kété fushé né vitet e fundit
duke e pérgendruar informacionin né njé ményré koherente dhe té
aksesueshme né kété manual. Kjo i lejon praktikuesit té kené akses
té menjéhershém dhe informacion konsultues lidhur me politikat e
menaxhimit té burimeve njerézore né administratén shtetérore dhe ti
aplikojné efektivisht kéto njohuri né organizatat e tyre.

Né nivel strategjik, manuali kontribuon né zbatimin e njé komponenti
thelbésore né “Strategjiné Ndérsektoriale té Reformés né Administratén
Publike 2015-2020" né Shqipéri, si pjesé e pérpjekjeve té vendit pér té
hyré né Bashkimin Evropian. Né kété dokument strategjik njé seksion
i réndésishém i éshté dedikuar nismave té politikave me qgéllim pér té
reformuar térésisht dhe rinovuar burimet njerézore duke véné theksin
te profesionalizmi, performanca dhe transparenca né shérbimin civil dhe
duke krijuar késhtu bazat pér reformat e métejshme.

Pérpunimi i kétij manuali u koordinua nga Znj. Ramona MOLDOVAN-
Késhilltar Rezident i Projektit, bazuar né eksperiencén e saj si népunés
civil Rumun dhe né kontributin e réndésishém té ekspertéve, népunésve
civilé né administratén Franceze dhe Portugeze:

* Z. Jacques ROUDIERE pér Hyrjen dhe kapitullin 2: Klasifikimi i punés dhe
Pérshkrimet e punés;

* Z. Jean-Michel EYMERI-DOUZANS pér kapitullin 2: Klasifikimi i punés
dhe Pérshkrimet e punés;

* Z. Eric ROTY pér kapitullin 3: Rekrutimi;

» Mr Miguel Nuno RODRIGUES for the chapter 4: Performance Appraisal
Process;

* Znj. Ramona MOLDOVAN pér kapitullin 1: Té drejtat dhe detyrimet e
népunésit civil; kapitulli 5: Procedurat e masave disiplinore dhe kapitulli 6:
Procedurat e Ristrukturimit pér administratén shtetérore.

Ne do té donim té pérfitonim nga ky rast pér té falénderuar vecanérisht
njé ekip shumé mbéshtetés pérgjaté gjithé zhvillimit té procesit: Albana
Jorgo, Edlira Danaj, Dimiter Mintsev, Ledri Hysenaj dhe Helene Ravail.

Ju urojmé njé pérdorim té frytshém té kétij mjeti dhe sukses né karrierén
tuaj si praktikues sé MBNJ.

Znj. Claudine Justafre,

Udhéhegqési i Projektit té Binjakézimit

“Mbéshtetje pér Reformén e Shérbimit Civil né Shqipéri”,

pér Shtetin Anétar Udhéheqés, Shefi i Departamentit pér
Evropén, Shkolla Kombétare Franceze e Administratés Publike
(ENA),

Paris, Francé




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

Proceduré pranimi: Procedura pérmes té cilés plotésohen vendet
vakante té planifikuara né planin vjetor té rekrutimit.

Pranim: Proces i strukturuar dhe rregulluar me ligj pérmes té cilit hyet
né shérbimin civil.

Plani vjetor i rekrutimit: Vendet vakante né administratén publike té
miratuara nga Késhilli i Ministrave pér vitin né vijim.

Zyrtari autorizues: Népunési gé mbikqyr né ményré té drejtpérdrejté
né linjén e hierarkisé zyrtarin kundérfirmues.

Shpallje pér grupe pozicionesh: Njé shpallje pér mé shumé se njé
pozicion té ngjashém pune, pérgatitur nga DAP pér institucionet e
administratés shtetérore dhe nga njésité e burimeve njerézore, pér
institucionet e pavarura dhe njésité e geverisjes vendore.

Parimi i kolegjialitetit né procesin e rekrutimit: Vendimet pér
rekrutim té marra nga njé grup ekspertesh dhe jo nga njé person i vetém.

Kuadri i kompetencave: Struktura e kompetencave té lidhura me
fushén e njohurisé, aftésisé dhe karakterit té cilat pérbéjné kriteret
kryesore pér pérzgjedhjen e kandidatéve té suksesshém.

Trajnim i vazhduar: Kurse trajnimi profesionale té ofruara nga ASPA
pér népunés civil gé synojné trajnim té vazhduar mbi tema té lidhura me
punén e népunésve civilé té cdo kategorie.

Zyrtar kundérfirmues: éshté népunési gé mbikéqyr né ményré té
drejtpérdrejté né linjén hierarkike zyrtarin raportues.

Funksione té ndérthurura: Funksione gé i perkasin mé shumé se njé
fushe dhe té cilat jané té ndérlidhura.

Eproridirekt: epror direkt éshté népunési/funksionari né administratén
publike, sipas parashikimeve té Ligjit 152/2013, (i ndryshuar), shkronja
"e", e pikés 1, té nenit 4.

Organidisiplinor: Organet disiplinore pér népunésit civilé né kategoriné
ekzekutive, nivelin drejtues té ulet dhe té mesém, jané eprori direkt apo
Komisioni Disiplinor. Pér Trupén e Nivelit té Larté Drejtues, organet
disiplinore jané eprori direkt apo Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes. Pér
népunésit civil té nivelit té larté né institucionet e pavarura dhe njésité e
geverisjes vendore, organet disiplinore jané eprori direkt apo Komisioni
Disiplinor.

Masat disiplinore: Njé mjet menaxhimi i rregulluar me akte
nénligjore, e cila pérdoret pér té korrigjuar sjellje té parregullta apo
shkelje (profesionale apo personale) té kryera nga népunésit civiléé té
administrateés publike.

Disciplinary procedure: the administrative activity covering the time of
the ascertainment of a disciplinary violation, notification in writing of the
person who is alleged to having committed the violation and culminating
with a final decision by the disciplinary body.

Procedure disiplinore: Aktiviteti administrativ qé fillon né momentin e
konstatimit té shkeljes disiplinore, njoftimin me shkrim té personit pér
té cilin pretendohet se ka kryer shkeljen dhe finalizimin me marrjen e
vendimit nga organi disiplinor.

Pérshtashmériaekandidatéve: Pajtueshméria me kriteret e vendosura
né lajmérimin e vendit vakant e béjné njé kandidat té pérshtatshém pér
té aplikuar né pozicionin e punés.



Komiteti i vlerésimit né procesin e klasifikimit té pozicioneve
té punés: Komitet i pérkohshém (ad hoc) i cili kryen procedurat e
klasifikimit brenda institucionit.

Sistemii vlerésimit pér klasifikimin e pozicioneve té punés: Njé mjet
vlerésimi i bazuar né disa kritere té pérdorura né menyré té integruar, i
cili ndihmon gjaté procesit té vlerésimit.

Formulari i vlerésimit té rezultateve né puné: Formular vlerésimi i
pérgatitur pér procesin e matjes sé rezultateve. Ky formular ka disa ndarje
té dallueshme té lidhura me té dhénat personale, kontekstin e punes,
objektivat dhe matesit e performances, sjellja profesionale, nenshkrimi i
vlerésuesit, rivlerésimi dhe plani i zhvillimit profesional té& népunésit civil
(shih VKM 109/2014, i ndryshuar).

Initial/induction training: Compulsory training courses offered by
ASPA for civil servants recently admitted in the executive-level category.
These courses will enable these civil servants to understand the dynamics
of working in the civil service.

Niveli ekzekutiv/specialist: Pozicioni mé i ulét né hierarkiné e
shérbimit civil, i cili ofron mbéshtetje burokratike apo detyra té tjera, pa
pérgjegjési mbikéqyrese apo vendimmarrése. Aktivitetet e pérditshme
kérkojne njohuri té pérgjithshme administrative apo njohuri specifike
mbi njé profesion té caktuar.

Pérshkrim i pérgjithshém i punés: Njé pérshkrim pune, i cili pérmban
minimumin e karakteristikave gé nevojiten pér njé pozicion pune.

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

Pérshkrim i punés: Pérshkrimi i punés éshté njé pérmbledhje e
misionit, géllimit té pérgjithshém, detyrave dhe pérgjegjésive kryesore
té pozicionit respektiv té punés, si dhe kritereve minimale té kérkuara
pér pozicionin.

Kategorité e pozicioneve té punés: Pozicione pune me natyré té
ngjashme té grupuara sé bashku qé formojné kategoriné e pozicioneve
té punés.

Klasifikimi i pozicioneve té punés: Klasifikimi i pozicioneve té punés
né shérbimin civil éshté i rregulluar nga VKM 142/2014, i ndryshuar.
Fusha e njohurive: Njé grup njohurish/informacioni i lidhur
drejtpérdrejté me kryerjen e detyrave pér njé pozicion pune.

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

Pozicion i nivelit té ulét drejtues: Pozicionet “shef/pérgjegjés sektori”
dhe té barasvlefshem me té, pérgjegjés pér mbikqyrjen dhe koordinimin
e detyrave administrative.

Pozicion i nivelit té mesém drejtues: Pozicionet "drejtor” dhe té
barasvlefshem me té, pérgjegjés pér menaxhimin apo koordinimin e
aktiviteteve té vecanta té cilat jané pjesé e aktivitetit té pérgjithshém té
institucionit.

Mobiliteti: e drejta dhe liria pér té lévizur né pozicione pune té
ngjashme apo ngritja né detyré né pozicione té nivelit mé té larté, brenda
institucioneve té administratés publike, pjesé e shérbimit civil.




Vlerésimi i rezultateve né puné: éshté procesi 6-mujor i vlerésimit
té pérgjithshém té rezultateve né puné, i aftésive dhe dobésive té
népunésve civilé gjaté realizimit té detyrave té caktuara; shérben pér
marrjen e vendimeve objektive gjaté periudhés sé provés, ngritjes né
detyré apo largimit nga shérbimi civil, rritjen né shkallén e pagesés, si
dhe identifikimin e nevojave pér trajnim dhe zhvillimin profesional té
népunésve civilé.

Verifikimi paraprak: Procesi i verifikimit nése kandidatét i plotésojné
kriteret e vendosura né shpalljen pér konkurim, konkretisht kérkesat e
pérgjithshme dhe ato té posacme, né perputhje me dosjen e aplikimit.

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

Ngritja né detyré: Procesi i kalimit né njé pozicion té njé kategorie mé té
larté brenda shérbimit civil.

Lista paraprake e fituesve: Njé listé paraprake e cila pérmban emrat
e kandidatéve gé kané rezultuar té suksesshem né procesin e aplikimit
né sherbimin civil. Lista pérfundimtare pércaktohet pasi jané marré né
konsideraté té gjitha ankimimet nga kandidatét.

Rikthim né Shérbimin Civil: Rikthimi i népunésit civil né pozicionin e
méparshém té punés nése ky pozicion éshté vakant, apo né njé pozicion
té barasvlefshém me té.

Zyrtari raportues: Njé nga tre personat e pérfshiré né vlerésimin e
rezultatit né puné (zyrtari raportues, kundérfirmues dhe autorizues).
Eshte zyrtarii cilimbikéqyr drejtpérdrejté né linjén e hierarkisé népunésin
civil gé po vlerésohet.

Njésia pérgjegjése: Né perputhje me pércaktimet e legjsilacionit
pér népunésin civil, njésia pérgjegjése pér menaxhimin e shérbimit
civil né institucionet e administratés shtetérore éshté Departamenti
i Administratés Publike. Pér institucionet e pavarura dhe njésité e
geverisjes vendore, njésia pérgjegjése éshté njésia e burimeve njerézore
té institucionit pérkatés.

Ristrukturim: Ndryshimi i organizimit té brendshém té institucionit dhe
riorganizimi i tij pér arsyet vijuese: ndryshimi i misionit té institucionit,
shtesa apo pakésim té pozicioneve té punés dhe funksioneve té
institucionit, ndryshime té kritereve té pozicionit té punés apo ndryshimi
i shpérndarjes sé funksioneve.

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

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

Institucionet e administratés shtetérore: Zyra e Kryeministrit,
ministrité, institucionet né varési t Kryeministrisé apo ministrive, njésité
direkte té ofrimit té shérbimeve, agjencité autonome dhe administrata
e Prefektit.

Pezullim: Pezullimi éshté ndérprerja e pérkohshme e marrédhénies
né shérbimin civil. Vjen si rezultat i arsyeve té parashikuara né ligjin pér
népunésin civil dhe sipas procedurave té pércaktuara né kété ligj dhe né
aktet nénligjore né zbatim té tij.



Pozicion i nivelit té larté drejtues: Kategoria mé e larté e pozicioneve
té shérbimit civil né administratén publike gé pérfshin pozicionet e
Sekretarit té Pérgjithshém né Késhillin e Ministrave, Presidencé, Kuvend,
institucione té pavarura, ministrité e linjés, njésite e geverisjes 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.

Lista e pritjes né procesin e rekrutimit: éshté lista e kandidatéve fitues
té cilét ende nuk jané eméruar né njé pozicion té rregullt né shérbimin
civil; lista administrohet nga njésia pérgjegjése.




Qéllimi: T'i lehtésojé punén népunésve civilé pérgjegjés pér menaxhimin e
burimeve njerézore né institucionet e administratés publike.

Qéllimi yné éshté qé ky manual t'i vijé né ndihmé népunésve civilé né
zbatimin e proceseve teknike dhe komplekse té cilat kérkojné njé
nivel té larté profesionalizmi dhe kompetence, dhe t'i shogérojé ata
né pérgjigjen drejtuar kérkesave té qytetaréve duke ofruar cilési dhe
disponueshmeéri, cilési kéto té njé administrate publike moderne.

Ky manual nuk synon té zévendésojé ligjet dhe rregulloret né dispozicion
té népunésve civilé por té jeté njé mjetilehté né pérdorim, t'i aftésojé pér
té marré vendime té informuara dhe efektive.

Grupi i synuar: Ky manual mund té pérdoret nga népunésit civilé
pérgjegjés pér menaxhimin e burimeve njerézore dhe népunésit civilé
né nivele drejtuese, né administratén shtetérore né nivel gendror dhe
vendor.

Ky manual synon té ofrojé njé kuadér, pérshkrim procesesh né disa fusha
kryesore té administrimit publik:

« Organizimin e punés lidhur me klasifikimin dhe pérshkrimet e punés;

* Procesin e rekrutimit;

« Vlerésimin e stafit, rezultatet dhe motivimin té cilit jané né thelb té
menaxhimit té burimeve njerézore;

« Procedurat pér masat disiplinore;

* Procedurat e ristrukturimit té institucioneve;

Né secilén prej fushave té mésipérme, manuali vjen né ndihmé té
procesit té vendimmarrjes, procesit té kryerjes sé detyrave komplekse,
referencave dhe mijeteve. Eshté njé mjet ndihmés pér punén e
pérditshme pér individét e pérfshiré né administratén publike dhe
menaxhimin e burimeve njerézore.

Manuali do té zhvillohet bazuar né nevojat e administratés dhe zyrtaréve,
duke u kthyer né njé mjet qé do gjendet gjithmoné né duart e népunésve
civilé.



Kapitulli Njé: Té drejtat dhe detyrimet e
népunésit civil

Né administratén publike evropiane, népunésit civilé konsiderohen
si pjesé e njé trupe té mirépérgatitur, profesionale dhe elité, té cilét
jané rekrutuar pér t'i shérbyer interesit publik dhe pér té gené té
pérgjegjshém pér veprimet e ndérmarra né interes té qytetaréve.

Rrjedhimisht, njé nga veprimet e para dhe kryesore gé duhet marré né
konsideraté nga ¢do punédhénés, menaxher publik dhe departament i
burimeve njerézore brenda institucioneve publike éshté té informoje
dhe respektojé té drejtat dhe detyrimet kryesore té népunésve civilé, né
pérputhje me ligjet dhe rregulloret.

[ Tedrejtat | Detyrimet =~ 000000 |

E drejta e kushteve té pérshtatshme Detyrimi i respektimit té ligjit dhe
formimit profesional.

té punés dhe e drejta e mbrojtjes nga
shteti.

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.

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.

[ Tédrejtat | Detyrimet =~ 00000 |

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;
) Pérfundimii 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
Jjetésore si transporti, sistemi ligjor,
shérbimet pér mbrojtjen kombétare,
emergjencat civile, etj.

Detyrimi i pérgjegjshmérisé dhe
refuzimit té urdhrave té paligjshém

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

Edhe pse bashképunimi dhe
respektimi i detyrave té caktuara
nga eprori éshté j 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 gé njé praktike e miré e
administratés moderne lejon pér
marrédhénie té mira midis
partneréve, transparenca dhe
konfidencialiteti jané njé detyrim pér
ju, né ményré qé té informoni né
ményré té duhur publikun e gjeré pér
aktivitetet gé 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.



[ Tedrejtat | Detyrimet =~ 000000 |

E drejta e anétarésimit né sindikatat

dhe shogatat 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.

Detyrimi i miradministrimit té pronés
shtetérore dhe kohés sé punés

Pronén shtetérore qgé 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
Dpér njé palé politike, ju nuk keni té
drejté té shprehni publikisht bindjet
apo preferencat tuaja politike.

E drejta e formimit profesional Konflikti i interesit

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.

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

. o Detyrimi i deklarimit té interesave
e pasurisé

Né vijimési té aspekteve té
pérmendura mé sipér, ju keni
detyrimin té informoni eprorin tuaj
paraprakisht mbi ¢do lloj aktiviteti
tjetér fitimprurés té ushtruar jashté
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.

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

E drejta e konsultimit

E théné ndryshe, detyrimi i shtetit pér
t'u konsultuar me ju né lidhje me
masat ligjore gé 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 kundeér 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 gé ato kané mbi ju.



Kapitulli Dy: Klasifikimi dhe
Pérshkrimii Punés
2.1. Konteksti

Né ¢do vend, shteti kryen funksione né fushén e ¢éshtjeve té sovranitetit
dhe ofrimit té shérbimeve té tjera publike pér gytetarét dhe bizneset.

Funksionet shtetit nuk jané té paprekshme: ato kané njé konsistencé
praktike dhe operacionale.

Kjo do té thoté gé funskionete shtetit kryhen pérgjaté aktiviteteve té
pérditshme té punés sé agjentéve publiké apo népunésve civilé gé punojné
pér té. Kéta népunés jané té pozicionuar né vende té caktuara pune né
aparatin shtetéror dhe/ ose brenda degéve dhe/ ose organizatave té
decentralizuara apo né varési.

» Cilat jané kéto pozicione pune dhe cila éshté pérmbajtja e tyre
operacionale né aspektin e detyrave, aftésive té kérkuara dhe
kompetencave?

Mundésimi i njé pérgjigjeje stabél, konsistente, dhe e réné dakord
gjerésisht, nése jo konsensuale, éshté piké kyce pér nj¢ menaxhim
mé té miré té Burimeve Njerézore né Shérbimin Civil. Kjo ndodh
sidomos né njé kontekst ku kérkohet cilési mé e miré e geverisjes dhe njé
performancé mé e larté e administratés publike. Pér té arritur plotésimin
e kétyre kérkesave duhet njé alokim mé i miré i burimeve, né sasi dhe
cilési, pér pérmbushjen e funksioneve té shtetit né ményré efikase dhe
me kosto efektive.

HAPI 1: Klasifikimi i pozicioneve té punés

Njé identifikim mé i miré i pozicioneve té punés dhe i kompetencave
té tyre lejon autoritetet té dérgojné sinjal né tregun e punés dhe né
sistemin e arsimit té larté, né niveli njohurie, aftésie dhe kompetence,
pér té punésuarit e ardhshém qé kané gjasa té rekrutohen pér plotésimin
e pozicioneve té punés né shérbimin civil.

Késhtu gé, bén kuptim arritja
e njé njohurie mé té miré né
lidhje me pozicionet e punés
brenda Shérbimit Civil, dhe
duke gené se kéto pozicione
jané té panumérta, por
shpesh té lidhura me njéra
tjetrén, éshté né interesin e
gjeré publik té identifikohen,
emértohen dhe pérshkruhen
pozicionet e pérgjithshme
té punés. Kéto pozicione
pune mund té grupohen
né “familie punésh” qé
ndryshojné njéra nga tjetra.

Ky éshté pikérisht qéllimi i
hartimit né forménmétémiré
dhe té sakté té pérshkrimeve
té punés dhe pérshkrimeve
té pérgjithshme té punés,

por edhe klasifikimit té punés.

Njé iniciativé e tillé éshté zhvilluar dhe zbatuar me sukses né shumé
vende kryesore anétare té BE- sé. Né Francé, pér shembull, u hartua njé
«Répertoire interministériel des métiers de I'Etat-RIME » ' (Repertor ndér
sekorial i pérshkimeve shtetérore té punés), i cili u publikua pér heré té
paré né vitin 2006, dhe mé pas u pérditésua disa heré.

T Teksti | ploté, né gjuhén franceze, té RIME, mund té zbritet né linkun mé poshté: http://rime.fonction-publique.gouv.fr/presentation.html



Njé Pérfiitim i dyfsihté

Pérvoja e fituar né disa vende té tjera anétare té BE-sé demonstron:
zhvillimi i njé strategjie moderne dhe gjithépérfshirése té& Menaxhimit
té Burimeve Njerézore (MBNJ) pér Shérbimin Civil kérkon ngritjen,
vendosjen dhe trajtimin e kujdesshém té njé sistemi té miré té
klasifikimit té pérgjithshém té punés dhe
pérshkrimeve té detajuara té vendeve
té punés, té zbatuara né té gjitha

PERSHKRIMI nivelet hierarkike té administratés, nga
:’;‘:NK.E.'-SAS'F'K'M' ministrité tek institucionet e varésisé dhe
subjektet e tjera publike. Ato pérbéjné

bazén e nevojshme pér njé proces cilésor

dhe té drejté té rekrutimit né fillimet

REKRUTIMI: e karrierés administrative - bazuar né

INPUTIINDIVIDUAL pérshkrimet specifike té punés kur njé

pozicion specifik éshté vakant - dhe pér
sistem té miréfillté dhe té géllimshém té
vlerésimit té performancés gjaté gjithé
karrierés sé té gjithé népunésve civilé -
qé duhet té bazohen né pérshkrime pune
specifike, té géndrueshme, neutrale dhe
qé kané ekzistuar mé pare.

VLERESIMI I
PERFORMANCES:
OUTPUT

Njé sistem i hartuar miré i klasifikimit té
pozicioneve té punés, i rafinuar né aq pozicione pune sa duhet, nése
kuptohet ashtu si¢ duhet nga menaxherét pérgjegjés dhe pérdoret
nga ata si¢ duhet, do té ishte guri i themelit pér menaxhimin modern té
burimeve njerézore né administratén publike.

Si rriedhojé, éshté e réndésishme té ekspozohet né detaje, bazuar né
legjislacionin dhe rregulloret ekzistuese shqiptare, llogjika dhe hapat e
procesit té klasifikimit té punéve (A), dhe mé pas hartimi i pérshkrimeve
té punés(B).

2.2. Procesi i Klasifikimit té Punés
2.2.1. Kuadriligjor dhe rregullator

Ligji nr. 152/2013 "Pér népunésin civil" i ndryshuar, krijon njé "shérbim
civil té géndrueshém dhe profesional, bazuar né merité, integritet
moral, paanshmeéri politike dhe pérgjegjési” (Neni 1). Mé saktésisht, neni
5 thekson se "menaxhimi i shérbimit civil do té udhéhiget nga ligji dhe
do té bazohet né parimet e shanseve té barabarta, mosdiskriminimit,
meritave, transparencés, profesionalizmit dhe paanésisé politike dhe
garanton stabilitetin e népunésve civilé si dhe vazhdimésiné e shérbimit
civil".

Njé nga implikimet kryesore praktike té kétyre parimeve éshté
depersonalizimi i rekrutimeve, ndéshkimeve dhe promovimeve
brenda Shérbimit Civil, né ményré qé té shmanget favorizimi, bazuar
né politizimin e partive dhe / ose né nepotizém dhe klientelizém.
Depersonalizimi mund té arrihet praktikisht vetém népérmjet népérmijet
ndarjes sé pozicioneve té punés né kategori dhe klasa, sipas natyrés
sé punés dhe jo sipas identitetit té atyre gé mbajné apo do té mbajné
kété pozicion. Késhtu gé, Kreu Il i Ligjit mundéson sistemin e ploté té
klasifikimit té pozicioneve né shérbimin civil.

Neni 19 vendos ndarjen dhe pércaktimin e té gjitha pozicioneve bazuar
né kategori, klasa dhe natyrén e pozicionit. Ndarja duhet té kryhet bazuar
né pérshkrimin e punés té ¢do pozicioni.

Katégorité kryesore jané katér: Népunés civilé té kategorisé sé Larté
Drejtuese Népunés civilé té kategorisé sé mesme drejtuese;
Népunés civilé té kategorisé sé ulét drejtuese; Népunés civilé té
kategorisé ekzekutive.

Cdo kategori kryesore ndahet né klasa. Ligji shton se Késhilli i Ministrave
ka pérgjegjésiné e pércaktimit té "klasave té aplikueshme pér secilén
nga kategorité; Pérshkrimit té pérgjithshém té punés pér secilén nga



kategorité, klasat ose grupet e parashikuara nga ky nen; Kérkesat e pérgjithshme té punés pér secilén nga kategorité, klasat dhe grupet e parashikuara
nga ky nen; emértesén e pozicioneve té secilés kategori, klasé dhe grup dhe; Metodologjiné pér klasifikimin e njé pozicioni né njé kategori, klasé apo
grup té caktuar”.

Rrjedhimisht, VendimiiKéshillit té Ministrave (VKM) nr.142, daté 12 mars 2014, “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve té punés né institucionet
e administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura”, i ndryshuar dhe lidhjet e tij, kané pércaktuar detajet mbi:

« Klasat e aplikueshme pér secilén kategori;

 Pérshkrimet e pérgjithshme té punés dhe kérkesat minimale pér secilén kategori, klasé dhe grup;
« Pozicionet pér ¢do kategori, klasé apo grup;

» Metodologjiné e klasifikimit té njé pozicioni né njé kategori/ klasé/ grup té caktuar.

Sipas VKM nr. 142, té ndryshuar, qé pérbén rregulloren aktuale ekzistuese, klasifikimi i pozicioneve té punés brenda Shérbimit Civil Shqgiptar mund té
pérmblidhet si mé poshté:

Klasa /1

KATEGORIA I: ~ Klasa /2
Kategoria e Larté Drejtuese Klasa /3
KATEGORIA II: Klasa ll/1
Népunés civilé té kategorisé o—{
sé mesme drejtuese Klasa l1/2
KATEGORIA IlI: Klasa lll/1
Népunés civilé té kategorisé o—{
sé ulét drejtuese Klasa lll/2

T Klasa IV/1
KATEGORIA IV: Klasa IV/2
Népunés civilé té o Klasa IV/3
kategorisé ekzekutive

. Klasa Vi



a. Népunés civilé té kategorisé té larté drejtuese (Kategorial)

Sekretar i Sekretar i Sekretari
Pérgjithshém né Pérgjithshém né Pérgjithshém né
Késhillin e Ministrave, ministrité e linjés, njésité e geverisjes
Presidencé, Kuvend institucionet vendore, drejtor
dhe institucione té e pavarura té i Drejtorisé sé
pavarura kushtetuese krijuara me ligj, Pérgjithshme né
njésité e geverisjes Kryeministri, ministrité
vendore/ drejtor e linjés, institucionet
departamenti/titullaré e pavarura té
té institucioneve né krijuara me ligj,
varési té Kryeministrit njésité e geverisjes
apo ministrave té vendore/titullaré té
linjés. institucioneve né

varési té Kryeministrit
apo ministrave té
linjés.

b. Népunés civilé té kategorisé sé mesme drejtuese (Kategoriall)

Drejtor drejtorie né institucionet
né varési té Késhillit té Ministrave,
ministrave té linjés, njési té
qeverisjes vendore.

Klasall/1

Drejtor i Drejtorisé sé Pérgjithshme
né njésité e geverisjes vendore,
drejtor drejtorie né Kryeministri,
ministrité e linjés, institucione

té pavarura té krijuara me ligj,
titullaré té institucioneve né varési
té ministrave té linjés, drejtor
drejtorie né institucionet né varési
té Kryeministrit apo ministrave té
linjés.

c. Népunés civilé té kategorisé sé ulét drejtuese (Kategoria lll)

Shef sektori i nivelit A. Shef sektori i nivelit B.

d. Népunés civilé té kategorisé ekzekutive (Kategoria IV)
Klasalv/1 Klasalv/2

Specialist i

nivelitB

Klasalv/3
Specialist i
nivelit C

Klasalv/4

Specialist i
nivelitD

Specialist i
nivelit A

Téklasifikuar né:

Grupin e pozicioneve té
administrimit té posagém

Grupin e pozicioneve té
administrimit té pérgjithshém

2.2.2. Detyrat, aktorét dhe mjetet kryesore té
menaxhimit

Si¢ éshté pérmendur mé sipér, klasifikimi i té gjitha pozicioneve té punés
brenda Shérbimit Civil ka gené i detyrueshém sipas Ligjit Nr. 152/2013
“Pér népunésin civil”, i ndryshuar.
Si¢ éshté pérmendur mé sipér, klasifikimi i té gjitha pozicioneve té punés
brenda Shérbimit Civil ka gené i detyrueshém sipas Ligjit Nr. 152/2013
“Pér népunésin civil”, i ndryshuar.

« Krijohet njé pozicion i ri pune;

« Ndryshimi i pérshkrimit pér pozicionet ekzistuese éshté aq thelbésor
sa kérkon njé riklasifikim té pozicionit, né pérputhje me detyrat dhe
pérgjegjésité e reja;

« Kérkohet né bazé té ligjit ose akteve nénligjore.



Para fillimit té procesit té klasifikimit té punéve, ¢do aktor i pérfshiré duhet té marré né konsideraté shtyllat dhe detajet si mé poshté:

MENAXHIMI |
ELRJ%EEURA BURIMEVE OINETAN VALY BUXHETI
NJEREZORE
i Pl_.!NA E“ _ PERSHKRIME ORGANOGRAMA/ — POLITIKA E PAGAVE
NEPUNESIT CIVIL PUNE TE ST
.. eKretarl | Fergjitnsnem;
PERGJITHSHME B oo
Drejtoria e Pérgjithshme;
— KATEGORITE FTE (ekuivalente Drejtoria, sektorét. NJESIa e Llogar|se
me kohé té ploté) _ Buxhetore -
1 Punét ekuivalemte me
_ 2. Puné né Nivelin - POZICIONET kohé té ploté
- KLASAT ) clartéDrejtues =)
| PERSHKRIME
PUNE SPECIFIKE

HAPAT

Si duhet té kryhet njé proceduré e tillé e klasifikimit té punéve 2? 17
Né vijim, do té gjeni disa indikatoré té dedikuar pér té ndihmuar dhe mbéshtetur ata qé praktikojné me profesionalizém dhe rigorozitet zbatimin e
hapave té kétij procesi.

2 Pér njé process mé rigoroz, ju lutem pérdorni skemén e BNj pér vetévlerésimin té prezantuar né seksionin : “Mjete té dokumente té dobishme pér Menaxhim”



Procedura e klasifikimit, kur nevojitet, i besohet njé komiteti ad hoc té
krijuar dhe té dedikuar pér té kryer kété detyré.

Kush e ngre kété komitet?

« Komiteti krijohet nga Sekretari i
Pérgjithshém i Institucionit ku kryhet
riorganizimi administrativ dhe / ose gé
éshté themeluar rishtazi..

A

Cila éshté pérbérja e komitetit?

» Komiteti pérbéhet nga analisti i punés
né njésiné e Burimeve Njerézore té
" institucionit dhe 2 dynépunés civilé me

’ % pérvojé né institucion..
 —
*
X Cilat jané dokumentet qé i nevojiten
P 3 komisionit pér té kryer me pérpikéri

detyrén e tij?
« Eshté e garté gé komiteti ka nevojé pér té gjitha dokumentet ekzistuese
administrative né lidhje me ministriné / institucionin né pérgjithési,
shérbimet, njésité, pozicionet specifike qé kané té béjné me procesin e
klasifikimit, sic jané:

- Legjislacioni dhe rregulloret e zbatueshme pér institucionin;

- Struktura organizative aktuale dhe / ose e pérkohshme e institucionit;

- Plani strategjik i institucionit (nése ka);

- Detajet e buxhetit té institucionit;

- Pjesé té tjera informuese té pérshtatshme qé konsiderohen té
nevojshme pér té vlerésuar natyrén dhe misionet e pozicioneve té
punés gé do té klasifikohen, p.sh. Strukturat ekzistuese organizative,
pérshkrimet e méparshme té punés né té njéjtén fushé (nése ka) et;.

Kéto dokumente duhet té dorézohen paraprakisht tek anétarét e
komisionit pér t'i Iéné atyre kohé pér studim para takimit.

Pozicioni/ pozicionet pér t'u rivlerésuar identifikohen nga
Sekretari i Pérgjithshém i institucionit, né diskutim me kryetarin e
komisionit (nése ky i fundit nuk éshté i njéjti person).

Kur themelohet, komiteti duhet té punojé né ményré profesionale dhe té
kushtojé sasiné e mjaftueshme té kohés dhe energjisé pér té siguruar qé
¢do pozicion vlerésohet si¢ duhet dhe se pozicionimii ¢do pozicioni pune
éshté rezultat i njé konsensusi dhe marréveshjeje té pérbashkét midis
anétaréve té komisionit.

Metodologjia e klasifikimit té vendeve té punés né Shérbimin Civil
Shqiptar éshté paragitur né detaje né Lidhjen 5, té VKM 142/2014, té
ndryshuar. Ky sistem bazohet né katér faktoré kryesoré, té cilét jané
konsideruar té pérbashkét pér té gjitha llojet e pozicioneve té punés, si
meé poshté:

1. Zgjidhja eProblemit;
2. Vendimmarrja;
3. Mjedisi menaxhues;
4. Mjedisi teknik.

Pérveg késaj, secili prej katér faktoréve duhet té vlerésohet népérmijet
dy kritereve, pérmes té cilave pércaktohet pesha relative e ¢do pozicioni
pune, dhe késhtu pozicioni radhitet sipas shkallés sé pérgjithshme.



Faktorét Kriteri1 Kriteri 2
Zgjidhja e Problemit Kompleksiteti Pasoja
Vendimmarrja Lloji i vendimit Liria pér té vepruar

Marrédhéniet e

Mijedisi menaxhues L
Varésisé

Fokusi Operacional

Mijedisi teknik Arsimi

Ushtrimi i vlerésimit duhet té pérfundojé, né ¢do hap dhe pér ¢do faktor
dhe kriter, me njé rezultat té lidhur me ¢cdo modalitet té variablave.

Lidhja 5 e VKM nr. 142/2014, té ndryshuar paraget né fund té dokumentit
njé tabelé pérmbledhése té vlerésimit té pozicioneve té punés, e cila
éshté e hartuar né ményré tepér skematike, dhe gjithashtu njé tabelé
reference té pikéve totale minimale dhe maksimale té kérkuara pér
pérshkrimet e vendeve té punés né secilén prej katér kategorive kryesore
té hierarkisé né Shérbimin Civil Shqiptar. Kéto tabela jané té renditura si
mé poshté:

FAKTORI PIKET SHENIME SHPJEGUESE

ZGJIDHIAE
PROBLEMEVE ; |

VENDIMARRJA i |

MENAXHIMI i I

MJEDISI TEKNIK
(ARSIMI)

TOTAL

KATEGORITE PIKET

Kategoria I: Népunés civilé té nivelit R i
té larté drejtues UHRELE
Kategoria Il: Népunés civilé té B i
nivelit té mesém drejtues 101-150 pike
Kategoria lll: Népunés civilé té nivelit 51-100 piké

té ulét drejtues

Kategoria IV: Népunés civilé té
kategorisé ekzekutive

Deri né 50 piké
d- Miratimi:

Renditja pérfundimtare e pozicioneve vlerésohet
vlerésimit dhe i dérgohet DAP- it pér miratim.

nga komiteti i

2.3. Pérshkrimet e Punés
2.3.1. Kuadri Ligjor dhe Rregullator

* VKM nr.142, daté 12 mars 2014, "Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e
pozicioneve té punés né institucionet e administratés shtetérore dhe
institucionet e pavarura”, i ndryshuar;

* Udhézimi nr. 1, daté 31 Maj 2017, "Pér hartimin e pérshkrimit té
pozicioneve té punés né Shérbimin Civil"

Pérmbledhja e pérshkrimeve té pérgjithshme té punés sipas
kategorive dhe klasave, ashtu si¢c jané miratuar meligj dhe né aktin
nénligjor:
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a. Trupa e Nivelit té Larté Drejtues

Klasal/1

Sekretar i Pérgjithshém

Klasal/2

ose Ministrit té Linjés, etj

Klasal/3

Drejtor i Drejtorisé

sé Pérgjithshme, etj

Zgjidhja e Problemeve (Kompleksiteti & Pasojat);

Vendimarrja (Lloji & Liria e Veprimit);

Mijedisi Menaxherial: (marrédhénia e menaxhimit & Fokusi Operacional);

Njohuri dhe Aftési:
njohuri té gjera lidhur me
fushén e pérgjegjésisé sé
institucionit, mbi
menaxhimin e sistemit
buxhetor dhe té
shérbimit civil, njohuri té
té drejtés administrative
dhe aftési shumé té mira
drejtimi (lidership),
formulimi politikash,
menaxhimi strategjik,
aftési analitike,
komunikimi, negocimi;
kérkohet rregullisht
gjykim dhe iniciativé pér
t'umarré me probleme
komplekse.

Njohuri dhe Aftési:
njohuri té gjera lidhur me
fushén e pérgjegjésisé sé
institucionit, mbi
menaxhimin e sistemit
buxhetor dhe té
shérbimit civil, si dhe
aftési shumé té mira
drejtimi (lidership),
formulimi politikash,
menaxhimi strategjik,
aftési analitike,
komunikimi, negocimi;
kérkohet rregullisht
gjykim dhe iniciativé pér
t'umarré me probleme
komplekse.

Knoéledge and skills:
njohuri té gjera té
programit /nénfushés sé
pérgjegjésisé
funksionale gé mbulon
drejtoria e pérgjithsh-
me/institucioni i varésisé,
aftési analitike,
komunikimi,
bashkérendimi; aftési pér
té pércaktuar objektivat,
vendosur prioritete dhe
respektuar afatet;
kérkohet rregullisht
gjykim dhe iniciativé pér
t'u marré me probleme
komplekse.

Klasall/1

Menaxhimi i njé drejtorie né
zyrén e Kryeministrisé ose
Ministrisé/ Institucionit, etj

b. Népunés civilé té nivelit té mesém drejtues

Klasall/2

Menaxhimi i njé Drejtorie

Zgjidhja e Problemit (Kompleksiteti & Pasojat);

Zgjidhja e Problemit (Kompleksiteti & Pasojat);

Mjedisi Menaxhues: (Management relation & operational focus)

Njohurité dhe Aftésité:

njohuri té gjera té politikés,
legjislacionit, procedurave sipas
veprimtarisé qé mbulon drejtoria,
njohuri shumé té mira té procedurave
administrative; njohuri shumé té mira
profesionale; aftési pér té pércaktuar
objektivat, vendosur prioritete dhe
respektuar afatet; aftési pér té
planifikuar, rishikuar dhe drejtuar
punén e stafit nén varési; aftési shumé
té mira komunikimi, prezantimi; aftési
analitike dhe fleksibilitet né pranimin e
metodave dhe procedurave té reja.

Njohurité dhe Aftésité:

njohuri té gjera té politikés,
legjislacionit, procedurave sipas
veprimtarisé qé mbulon drejtoria,
njohuri shumé té mira té procedurave
administrative; njohuri shumé té mira
profesionale; aftési pér té pércaktuar
objektivat, vendosur prioritete dhe
respektuar afatet; aftési pér té
planifikuar, rishikuar dhe drejtuar
punén e stafit nén varési; aftési shumé
té mira komunikimi, prezantimi; aftési
analitike dhe fleksibilitet né pranimin e
metodave dhe procedurave té reja.



c. Népunés civilé té nivelit té ulét drejtues

Klasalli/1

Shef Sektorii Nivelit A

Klasalll/2

Shef Sektori i

Zgjidhja e Problemeve (Kompleksiteti & Pasojat);

Vendimarrja (Lloji & Liria e Veprimit);

Mijedisi Menaxherial: (marrédhénia e menaxhimit & Fokusi Operacional)

Njohuri dhe aftési:

Njohuri shumé té mira té specialiteteve
brenda njé fushe té caktuar
profesionale dhe té politikave dhe
programeve lidhur me fushén e
specialitetit. Aftési pér té ofruar drejtim
teknik, pér té koordinuar, kontrolluar
dhe vlerésuar veprimtariné e vartésve
dhe pérdorimin e burimeve; aftési pér
té shkémbyer ide dhe mendime teknike
dhe pér té argumentuar propozimet
pérkatése; aftési shumé té mira
organizimi, komunikimi dhe prezantimi.

Njohuri dhe aftési:

njohuri shumé té mira té specialiteteve
brenda njé fushe té caktuar
profesionale dhe té politikave e
programeve lidhur me fushén e
specialitetit. Aftési pér té ofruar
drejtim teknik, pér té koordinuar,
kontrolluar dhe vlerésuar veprimtariné
e vartésve dhe pérdorimin e burimeve;
aftési pér té shkémbyer ide dhe
mendime teknike dhe pér té
argumentuar propozimet pérkatése;
aftési shumé té mira organizimi,
komunikimi dhe prezantimi.

d. Niveli i Ekspertit (Specialist)

Klasalv/1

Specialisti A

KlasalVv/2

Specialisti B

KlasalVv/3

Specialisti C

KlasalVv/4

Specialisti D

Zgjidhja e Problemeve (Kompleksiteti & Pasojat);

Njohuridhe
aftési: njohuri té
gjera té fushés, té
metodave
kérkimore, qé
ndihmojné né
pérgatitjen e
raporteve bazike
ose analitike; aftési
pér té integruar
informacionin me
politikat
institucionale, aftési
pér té identifikuar
dhe qartésuar
céshtje, pérté
dhéné mendime
alternative té
mbéshtetura né
pérvojén
profesionale, aftési
pér té vlerésuar
opsione politikash
dhe pér té
parashikuar pasojat
nga pérzgjedhja e
tyre.

Vendimarrja (Lloji & Liria e Veprimit)

Vendimarrja (Lloji & Liria e Veprimit)

Njohuridhe
aftési: Dije té
pérgjithshme té
parimeve,
koncepteve,
metodave dhe
teknikave té njé
profesioni, té
mjaftueshme pér
té realizuar
detyrate
pozicionit. Aftési
pérté
pérzgjedhur
informacionin e
nevojshém ose
materiale
referuese té
nevojshme, pér té
realizuar detyra
qé lidhen me
fushén pérkatése
té njohurive;
aftési shumé té
mira organizative.

Njohuri dhe
aftési: Dije té
pérgjithshme té
parimeve,
koncepteve,
metodave dhe
teknikave té njé
profesioni, té
mjaftueshme pér
té realizuar
detyrate
pozicionit. Aftési
pérté
pérzgjedhur
informacionin e
nevojshém ose
materiale
referuese té
nevojshme, pér té
realizuar detyra
qé lidhen me
fushén pérkatése
té njohurive;
aftési shumé

té mira
organizative.

Njohuri dhe
aftési: Dije té
pérgjithshme, té
mjaftueshme pér
té realizuar
detyrate
pozicionit. Aftési
pérté
pérzgjedhur
informacionin e
nevojshém ose
materiale
referuese té
nevojshme pér té
realizuar detyra
qé lidhen me
pozicionin. Aftési
pér té plotésuar
praktikat e punés
né afatine
kérkuar.




2.3.2. Zhvillimi praktik i pérshkrimeve té punés 3

Bazuar né pérshkrimet e pérgjithshme té punés té vendosura né
dispozicion népérmjet rregulloreve ekzistuese, ¢do institucion i
administratés publike duhet té ndértojé pérshkrime pune specifike pér
té gjitha pozicionet. Pér ta béré kété, rekomandohet gé té fillohet nga
njé pérshkrim i pérgjithshém i punés qé jep karakteristikat minimale té
detyrueshme té njé pozicioni pune dhe mé pas té vazhdojé me zhvillimin
e pérshkrimeve specifike té punés, duke shtuar detajet lidhur me detyrat
dhe cilésité specifike.

Para se té hyni né detaje né lidhje me zhvillimin praktik té& pérshkrimit
specifik té vendeve té punés, éshté e réndésishme té vizualizoni kornizén
e pérgjithshme té pérshkrimit té punés dhe kuptimin e secilés pjesé té
zbatueshme pér té gjitha punét né njé administraté publike:

« Titulli i Pozicionit té Punés;

* Fusha e Administratés Publike, té cilés i takon pozicioni;

 Pérmbledhje e punés: duke theksuar misionin dhe géllimin e
pérgjithshém té punés;

« Aktiviteti Kryesor: pérmendja e detyrave kryesore gé duhet té kryhen
né njé puné specifike;

« Té dish si: aftésité e kérkuara nga aktivitetet qé pérshkruajné punén;

« Njohurité: Njohurité e kérkuara nga aktivitetet qé pérshkruajné punén.

Né njé lidhje té drejtpérdrejté me kuadrin ligjor shqiptar, njé linjé e
vecanté duhet té shtohet né kornizén e pérshkruar né kété kapitull,
pérkatésisht: kérkesat e vecanta té punés. Ky seksion do té pérshkruajé
profilin e punonjésit té kérkuar pér té pérmbushur detyrat e pérmendura
né pérshkrimin e punés.

Mé poshté do té gjeni kuadrin e pérgjithshém té pérshkrimit té vendeve
té punés, si¢ éshté shtjelluar mé sipér.

FUSHA FUNKSIONALE E
MBESHTETJES SE
ADMINISTRATES PUBLIKE

Pérmbledhja e Punés

Paragitja e permbledhur e punés;
Tregues i misionit

Cili éshté géllimi i késaj pune né
organizatén e tij?

Aktiviteti Kryesor

Veprimet gé lejojné pérmbushjen e misionit
Nénvizohen aktivitetet e prekura né kété puné
Vetém emrat pérdoren pér té pérshkruar aktivitetet, jo folje

Njohurité e nevojshme nga
aktivitetet.

Njohuri té vecanta teknike, duke
lejuar menaxhimin e informacionit
dhe marrédhéniet personale, duke
nxitur bashképunimin dhe punén
né ekip

Njohuria éshté pérshkruar me folje

EMRI 1 POZICIONIT
TE PUNES

Njohuri té& nevojshme nga
aktivitetet.

Njohuri té vecanta té pérgjithshme
(ekonomia, institucioni evropian ...)
nga njohurité teknike (kontabiliteti,
normat ...)

Njohurité jané pérshkruar pér fusha
té trajnimit (ligj, menaxhim ...)

6 pér pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve té punés né institucionet e administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura (amended) http://ééé.dap.qgov.al/legjislacioni/per-sherbimin-civil/117-
vendim-nr-142-date-12-3-2014-per-pershkrimin-dhe-klasifikimin-e-pozicioneve-te-punes-ne-institucionet-e-administrates-shteterore-dhe-institucionet-e-pavarura

http://ééé.dap.gov.al/attachments/article/168/UDHEZIM%20Nr.%2001%20Daté31.05.2017%20PER%20HARTIMIN%20E % 20PERSHKRIMIT%20TE %20POZICIONEVE %20TE % 20PUNES%20NE %20

SHERBIMIN%20CIVIL.pdf



Kérkesa té vecanta I: TEDHENATPER This section is very factual and
POZICIONIN E PUNES descriptive.

Kualifikimi (psh): “Master Profesional” diplomé né shkenca ekonomike. Emértesa e pozicionit:

Institucioni: Ministriae ......... The only sensitive issue comes with
Né dokumentet e miratuara tashmé nga DAP, do té gjeni pérshkrimin  Drejtoria e Pérgjithshme: the latest line, “Report to...": here is
standard té punés me kérkesat minimale pér pozicionet e pérgjithshme  Drejtoria: the place where the positioning on
té administratés publike shqiptare: Sektori: the hierarchical scale of the given job
« Vendimi nr. 305, daté 5.4.2017, i Késhillit té Ministrave, “Pér disa  Raporton tek: Ministrii ...... position is clearly stated.

shtesa né vendimin nr.142, daté 12.3.2014, té Késhillit té Ministrave, "Pér
pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve té punés né institucionet e 1I: MISIONI

- . . DR i Sipas  legjislacionit ~ aktual, me
administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura”, té ndryshuar”; P &l

(pér tu pércaktuar) "mision” nénkuptohet "njé deklaraté
(VSN ET I bl IS e permbledhure cila'shpreh thelbin'e

» Udhézimi nr. O1daté 31.05.2017 “Pér hartimin e Pérshkrimeve té Punés qé shpreh thelbin e qéllimit qéllimit pér té cilin institucioni pérkatés

né Shérbimin Civil" 4

pér té cilin ekziston ose njésia organizative pérkatése,
.. .. .. institucioni/ drejtoria/ ku ekziston pozicioni i punés pér té
HAPI TJETER: PERSHKRIMI SPECIFIK I PUNES sektori)............. cilin pérshkrimi i punés éshté duke u
hartuar. Misioni duhet té komunikojé
géllimin e institucionit / njésisé
‘ Duke u nisur nga pérshkrimi i pérgjithshém i organizative né fjalé, si pér punonjésit
punés, hapi tjetér pér secilin institucion éshté qé aktual ashtu edhe pér publikun®.
té pércaktojé pérshkrimet specifike té punés pér
¢do pozicion né institucion, bazuar né strukturén Né bazé té sesioneve té punés sé
organizative té miratuar. ekspertéve té Binjakézimit me zyrtaré
né disa ministri, Seksioni Il duket té
Né vijim, mund té gjeni detaje dhe informacion qé jeté shpesh konfuz: fokusi i tij éshté né
duhet té zhvillohen né ¢do seksion té pérshkrimit objektivat dhe detyrat e organizatés,

té punés: jo né objektivat e punonjésit. Si
rezultat, pérmbajtja e kétij seksioni,
kur éshté e shkruar, zakonisht éshté e
pérgjithshme.

4 1M%20N; (als 0CIVIL pdf



1. QELLIMI I
PERGJITHSHEM I
POZICIONIT TE PUNES

Qéllimi i kétij seksioni éshté té japé
njé pérmbledhje té shkurtér té
pérmbajtjes kryesore té pozicionit té
posacém té punés. Kjo pérmbledhje
duhet té mbahet e shkurtér (jo mé
shumé se 5 rreshta), né ményré gé té
shmanget mbivendosjadhe pérséritjet
(vérejtur shpesh) me seksionin IV
mé poshté. Fjalé té pagarta dhe té
paqarta duhet té shmangen dhe fjalia
duhet té pérgéndrohet né rolin e
vecanté té punés brenda organizatés.

(Duhet té specifikohen
linjat e raportimit dhe
pérgjegjésité kryesore
qé plotésohen né kété
pozicion)

IV.DETYRAT KRYESORE

Detyrat kryesore jané ato qé pércaktojné arsyen kryesore té
ekzistencés sé vendit té punés; Né pérgjithési kéto detyra pérbéjné
pjesén mé té madhe té kohés sé punonjésit (80%). Né pérgjithési,
detyrat mé pak té réndésishme pérbéjné njé pjesé mé té vogel té
kohés (20%) dhe nuk jané vendimtare né vlerésimin e performancés.
Né té vérteté, detyrat mé pak té réndésishme sipas pozicionit té
punés nuk jané specifikuar garté dhe zakonisht shprehen si: “Heré
pas here kryen detyra té tjera gé mund t'i caktohen atij / asaj». Eshté
e mundur té prezantohen detyrat kryesore (té lidhura me aktivitetin)
dhe detyrat menaxheriale (vlerésimiistdfit ...). Detyrat kryesore duhet
té paragiten si rezultat i punés sé kryer. "Ne késhillojmé qé pérgindjet
e lartpérmendura té pérdoren vetém si tregues dhe punonjésit qé
hartojné pérshkrimin specific té punés té shmangin akumulimin e
hollésive té pafundme. Ata do té géndrojné té pérgendruar ngushté
né misionet kryesore té pozités sé dhéné dhe do té kryejné renditjen
(Duke pérdorur pikat), duke filluar me aspektet mé té réndésishme té
vendit té punés.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

Ky seksion ndahet né “pérgjegjési pér planifikimin dhe objektivat,
menaxhimin dhe detyrat teknike, pérfagésimin dhe bashképunimin
institucional”.

Eshté e garté se ka shumé mbivendosje, konfuzion dhe pérséritje
ndérmjet Seksionit IV dhe Seksionit V. Dallimi teorik midis "detyrave"
dhe "pérgjegjésive” éshté i paqarté dhe i dobét, nése jo i pamundur
pér tu ndrequr. Ka vérejtje pér detyrat brenda paragraféve pér
Seksionin V.

Rekomandimi yné éshté té shmangen pérséritjet e detyrave e renditur
né Seksionin IV, dhe Brenda tij té pérmenden aspektet e detyrave té
pozicionit té punés qé do té vlerésohet, idealisht té matur, dhe pér
ké do té jeté pérgjegjés. Shembull: "Dy heré né vit dorézon njé raport
mbi zbatimin e ...(njé detyré kryesore e lidhur) ".

Ne késhillojmé qé zyrtari | cili pérshkrimin specific té punés shmang
mbledhjen e pafundme té detajeve. Ata duhet té géndrojné té
fokusuar né misionin thelbésor té pozicionit té& dhéné, dhe duhet
té rendisin detyrat me bullet points, duke nisur nga apektet mé té
réndésishme té punés sé tyre.

Situata duket shpesh konfuze: fokusi géndron né objektivat dhe
detyrat e organizatés,jo né misionin e punonjésit.Si rezultat i késaj,
pérmbajtja e kétij seksioni, kur shkruhet,éshté shpesh i pérgjithshém.




VI1.ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Identifikoni problemet kryesore pér té zgjidhur shkallén e

kompleksitetit dhe pér t'i pérshkruar ato.

(KOMPLEKSITETI DHE PASOJA)
VII. VENDIMMARJA
(LLOJI DHE LIRIA E VEPRIMIT)

Identifikoni shkallén e iniciativés dhe ndikimin e vendimit apo
proceset specifike té vendimmarrjes
Pérshkruani kontrollin hierarkik

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL
(MARRDHENIA MENAXHERIALE & FOKUSI I AKTIVITETIT)

ér dhe poshté

IX. MBIKEQYRJA

Ky seksion “siguron nevojén e mbikéqyrjes nga zyrtari pérgjegjés dhe
funksionin gé kryen mbikéqgyrjen. Zakonisht mbikéqyrja kryhet nga
eprori direkt”.

X.STAFINEN VARESI
(NESE KA)

Né kété seksion pércaktohet stafi né varési té pozités pér té cilén
éshté duke u pérgatitur pérshkrimii vendit té punés. Pércaktimi béhet
duke iu referuar strukturés organizative té institucionit pérkatés /
strukturés organizative.

Né pjesén mé té madhe té PSP-ve, té cilat jané té lidhura me pozicionet
e specialistéve, ky seksion mbetet bosh.

XI. KUSHTET E PUNES

Ky seksion pércakton kérkesa té vecanta pér njé pozicion té caktuar
pune, gé mund té jeté ose pér shkak té natyrés sé vecanté té punés

ose pér realizimin e disa kushteve specifike té punés "(p.sh. puna
pértej orarit zyrtar té punés etj.).

XII. KERKESAT E POSACME

(ARSIMI /PERVOJA NE PUNE/TE TJERA, PER KATEGORINE
/KLASEN/GRUPIN) ARSIMI: MASTER SHKENCOR NE
FUSHEN ....ooooeereererreecnne. PERVOJA:

Ky seksion pércakton kérkesat specifike té vendit té punés, né lidhje
me nivelin e arsimit dhe fushén kryesore té studimit, pérvojén e
punés té pércaktuar né afatet kohore dhe pozicionin pérkatés, si
dhe njohurité dhe aftésité e pérgjithshme dhe specifike gé jané té
nevojshme pér té pérmbushur me sukses funksionin e pozicionit té
punés. Eshté shumé e réndésishme qé té béhet njé pércaktim i sakté
i kérkesave té vecanta, pasi ato do té shérbejné si kritere kryesore
né procesin e rekrutimit dhe pérzgjedhjes sé kandidatéve pér njé
pozicion té caktuar pune “.

Rekomandimi yné éshté té pérshtatim dhe té qgartésojmé nén
seksionet ekzistuese si mé poshté:

Niveli i arsimimit dhe njohurité e kérkuara: né kété seksion ne
rekomandojmé qé té mos kufizohet arsimi i larté (p.sh. bachelor ose
master), por té monitorojné me kujdes se cilat lloje, fusha dhe disiplina
té arsimit jané mé té pérshtatshme pér secilin PSP, dhe gjithashtu pér
té shtuar njé pérshkrim té ploté dhe té besueshém, por té shkurtér té
té njohurive kryesore té kérkuara nga personat té cilét do té mbajné
pozicionin e konsideruar.

Pérvoja, aftésité dhe kompetencat e kérkuara: si¢ éshté pérmendur
mé lart, kompetenca éshté produkt i njé kombinimi té njohurive dhe
aftésité jané tepér té lidhura me ¢éshtjen e pérshtatshmérisé: cfaré
éshté e pérshtatshme, e nevojshme, gé kérkohet pér tu pérmbushur
si¢ duhet detyra / misioni? Vetém pérshkrimi specifik i punés mund
té pérgjigjet né ményré té géndrueshme dhe té vértetojé mé pas
kété pyetje, duke lejuar njé marrédhénie profesionale ndérmijet



népunésit civil dhe eprorit té tij / saj. Né rast se ka mungesé té
gartésisé né pérshkrimin specifik té punés, pér sa i pérket kérkesave
té kompetencave dhe aftésive, atéheré mund té kryhet njé “vlerésim”

subjektiv, jo efektiv, jo diskret, jo profesional i punés (né mungesé)
té punonjésit, duke mbartur késhtu rreziget gé shfagen mé voné né
aspektin e favorizimeve dhe njé rritje té shpejté té paaftésisé.

XIIl. NENSHKRIMI

NEPUNESI CIVIL: SEKRETARI | PERGJITHSHEM
FIRMA: ~ EPRORIDIREKT:  MINISTRI  FIRMA:
MIRATON: MINISTRI: FIRMA:

Né seksionin e fundit té pérshkrimit té punés, pércaktohet ményra se
si do té nénshkruhet ky dokument, duke nxjerré né pah miratimin nga
ndit té

ana e népuneésit civil, pér té cilin éshté hartuar pérshkrimi i
punés, eprorit té drejtpérdrejté dhe Sekretarit té Pérgjithshém.

2.3.3. Mjete dhe dokumente ndihmés pér menaxhim

FJALOR

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

Misioni
Njé deklarim i pérmbledhur (maksimumi dhjeté fjalé) gé shpreh thelbin
e géllimit 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 fugizuar té tjerét té béjné ndryshimin e nevojshém
strategjik. Drejtimi strategjik, ka natyré shumé-funksionale 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 mbikéqyrjen e njé numri vendesh pune té lidhur me
njéri-tietrin. Ndér detyrat pérfshihet, pjesémarrja gjaté rekrutimit,
trajnimit, pércaktimit té pérparésive, kryerjes sé vlerésimeve té punés,
rekomandimit pér zgjidhjen e kontratave etj.

Analistii 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.

Veprimtarité
Veprimtarité jané njé grup detyrash specifike, té organizuara me njé
qéllim specifik té caktuar. Veprimtarité nuk jané vetém njé detyré por
disa dhe pérshkrimi i tyre fillon me folje aktive.
Aftésité
Aftésité, jané njé grup cilésish dhe aftésish té njé personi, pér té performuar
detyra té pércaktuara dhe pér té mbajtur njé pozicion. Koncepti i referohet
dftésive 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-cfaré,
aftésité ndérpersonale té implementuara pér t'u sjellé dhe vepruar né
ményrat e duhura né njé mjedis profesional 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 kryhen, 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 gé
e mban, dhe gé konsiston né njé séré veprimtarish.

Tédish - cfaré

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

Folje gé 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.
Aprovoj
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.
Pércaktoj

Pércaktoj: té specifikosh ose té formulosh detyra gé duhet té kryhen
nga té tjerét.

Bashképunoj

Bashképunoj: té punosh sé bashku me té tjeré.
Konfirmoj

Konfirmoyj: té japésh aprovimin; té sigurosh vlefshmériné.
Kontrolloj

Kontrolloj: té matésh, 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.




TABELA E VETEVLERESIMIN TE BURIMEVE NJEREZORE

Té pérdoret né nivele té ndryshme té ushtrimit té burimeve njerézore (decentralizimi gendror ndérsektorial/ ministror)

| - Informacion sasior dhe cilésor i disponueshém

A- Té dhénat Sasiore
« Cilat jané té dhénat sasiore né dispozicion pér mua?

Besueshméria e té dhénave sasiore né dispozicion

- Informacion mbi efektivét ekzistues:

Njohuri mbi stafin ekzistues (té shprehura né fuqi fizike)

Oose0,50se1°

Njohuri mbi té dhénat demografike té fugiseé fizike (piramidat sipas statusit dhe mosha,
mosha mesatare...)

Njohuri mbi metodat e pérllogaritjes sé borderosé dhe tavanit pér pozicionet e punés,

Elementét e kontrollit dhe elementé té tjeré té kompensimit (démshpérblim, té tjera...)

¢ Informacioni né lidhje me rrjedhén e personelit:

Njohuri mbi lévizjet (pensionet, pérfundimi i kontratave, kérkesa pér transferim, shképutje/ largime...)

Ekzistenca e projeksioneve statistikore té identifikuara mé paré sipas llojeve dhe modeleve: mutacione,
suksesi i konkurseve, etj...

Njohja e flukseve hyrése té parashikueshme (rezultatet nga shkollat, rekrutimii kryer, kthimet
e parashikuara nga shképutjet ...)

Njohuri mbi pérfshirjen planeve té rikualifikimit

* Njohuri paraprake mbi té dhénat e buxhetit

Ndryshimet e parashikuara né bordero né buxhetin afat mesém (3 vite)

Rezultate té vlerésimit deriné 10

/10

> 0= mungesé dokumentesh, njohurie ose element mosbesues;
0,5 = Elementé té moderuar té réndésishém ose né pérgatitje;
1=elementét pérkatés.



« Cilat jané té dhénat e konsideruara si mé té besueshme?

B- Té dhéna cilésore

« Cilat jané njohurité e mia pér evolucionin e
misioneve / objektivave té administratés sime?

Elementét Cilésor
té disponueshém:

« Cilat té dhéna njoh mé pak?

Ekzistenca e njé dokumenti kornizé ose
drejtime té qarta strategjike qé
pércaktojné ndryshimin e misioneve té
administratés sime / strukturés sime:

Oose0,50se15

Ekzistenca e listés sé pozicioneve té punés
né ministri:

Njohuri mbi aftésité qé do té mé duhen
nesér pér té pérparuar né detyrat gé mé
jané dhéné:

« Si té pérmirésoj shpejt njohurité e mia pér elementét
sasioré qé kam vlerésuar si mé pak té besueshém?

Njohuri mbi aftésité e rralla apo
pozicionet qé jané identifikuar si "kritike"
dhe duhet té plotésohen:

Rezultatet e Vlerésimit deriné5

/5

¢ 0= mungesa e dokumentacionit, njohurisé ose elementéve jot é besueshém;
0,5 = element pjesérisht té pérshtatshém, apo qé jane né themelim e sipér;
1=elementét pérkatés.




* Duke marré parasysh rezultatet né kété tabelé, cilat jané veprimet qé uné mund té béj pér té pérmirésuar nivelin e njohurive
té misioneve shpejt pér administratén sime?

« Cilat jané burimet e vendosura né dispozicion pér Burimet Njerézore?

Burimet e disponueshme té BNj:

Regjistrimi i zyrtaréve ekzistues bazuar né njé regjistér shérbimesh: Oose0,50se17

Ekzistenca e pérshkrimeve té punés té bazuar né njé regjistér té aftésive dhe shérbimeve:

Ekzistenca e planit té trajnimit dhe njésisé sé trajnimit qé duhet té punésohen sipas
ndryshimit té aftésive dhe shérbimeve té nevojitura

Praktika e intervistés profesionale (vlerésimi vjetor) e ndjekur nga zhvillime
operacionale konkrete:

Ekzistenca e njé rrjeti kompetent zyrtarésh té BNj né gjendje té zbatojné njé menaxhim té
personalizuar té burimeve njerézore (mobiliteti i qelizave, késhilla pér karrieré, trajnime,
veprim shogéror ...)

Rezultatii vlerésimit deriné5

7 0= mungesa e dokumentacionit, njohurisé ose elementéve jot é besueshém;
0,5 = element pjesérisht té pérshtatshém, apo gé jane né themelim e sipér;
1= elementét pérkatés.



* Duke marré parasysh rezultatet e arritura né kété tabelé, cilat jané burimet e burimeve njerézore qé mund té
mobilizohen mé lehté?

1I- Pércaktuesit gé kané té béjné me kontekstin organizativdhe menaxherial

“Po ndértoj njé Gjendje Punésh dhe Céshtjesh té shtyllave menaxheriale, té cilat mund té mobilizohen si pjesé e planit té veprimit.

« Si mund té analizoj shkallén e autonomisé sé menaxherit né fushén e MBNJ?

Rekomandohet personi i cili udhéheq njé qasje parashikuese té menaxhimit pér té arritur njé plan veprimi té burimeve njerézore brenda
fushéveprimit té tij té pérgjegjésisé, té mund t'i béj vetes kété lloj pyetjesh.

Pérgjegjési efektive

Niveli i veprimit

Asnjé autonomi menaxhimi

[N
\ N/




Example of a tool to measure the autonomy of the manager.

Organizimii shérbimeve dhe
lévizja e brendshme e
punonjésve

(" Mundesia pér njé zhvillim ]

[ Modulimi i Kompensimit karriere té personalizuars

(
(Vlerésim qé con né promovim Pérkufizimi i politikés sé trajnimitJ

kontraté/ vullnetar

N\
Rekrutimi i punonjésve me
qé transferohen

r
Zgjedhjae bashképunuesve]

Mundésia pér té béré
njé listé me bashképunues
qé jané larguar

« Si i identifikoj fushat né té cilat autonomia ime éshté e dobét, mesatare ose e forté?

Nga 'synimi’ mé lart, uné ri-klasifikoj artikujt né tabelén mé poshté né bazé té niveleve té autonomisé té diagnostikuar:

Asnjé autonomi menaxhimi Pak nivel autonomie/ veprimi Efektivisht pérgjegjés




« Si organizohet dialogu i menaxhimit

té burimeve njerézore?

* A éshté niveli i shpérgendrimit né organizimin e MBN;j kryesisht ...?
Népér departamente?

Rajonal?

Tjetér?

« Siéshté organizuar dialogu midis menaxhimit té burimeve njerézore me
politikbérésve né nivelin gendror (DRH - DAF dhe programi) ose né nivel
té decentralizuar (RBOP, personeli, buxheti dhe menaxheri financiar?

[J takime

) Grafiku i menaxhimit

[J Komisioni i BNj

[ Tjetér

Njé metodé prej 5 hapash

Pércaktimii prioriteteve strategjike té
Politikés sé BNj

Procesii BNjkryhet né 5 hapa

HAPI 5:
Planii
veprimit

) HAPI 4:

mangeésité

HAPI! 1: Identifiko burimet né
dispozicion

:
Kjo ka té béjé me marrjen e njé pamjeje té BNj né dispozicion né até
momen, si né aspektin e sasisé ashtu edhe até té cilésisé, pér té ilustruar
shpérndarjen e tyre gjeografike.

Ky regjistrim duhet té pérfshijé shpérndarjen e burimeve né punég, gjé
qé lejon njé analizé té paré krahasuese e cila mat pérshtatshmériné e
burimeve njerézore né dispozicion pér veprimet e autorizuara.

HAPI 2: Plani afat shkurtér dhe afat
mesém i burimeve

Ky hap pérfshin zbatimin e simulimeve afat shkurtér (1 vit) dhe afat
mesém (2-3 vite) pér té vlerésuar zhvillimet e BNj né kété afat kohor. Kjo
fazé éshté teknike; Ajo mobilizon shérbimet statistikore dhe mbéshtetet
né performancén e BNj (SIMBNJ...) mjet i menaxhimit té té dhénave.

Pércaktimi i synimit
strategjik

Ky hap pércakton nevojat né formularin e punéve specifike, punonjésve
dhe aftésive, duke u nisur nga analiza e progresit té misioneve dhe
kushteve té zbatimit té tyre (konteksti), duke marré parasysh orientimin
e politikave, nevojat e shprehura té punonjésve dhe detyrimet e
pércaktuara né politikat e pérgjithshme. Kjo fazé éshté tepér strategjike,
sepse ka si géllim pérkthimin e géllimeve geveritare né gjuhén e BN;j.

Hapi 2 dhe 3 nuk jané kronologjik dhe mund té kryhen njékohésisht.




HAPI 4: diagnoza dhe analiza e
mangeésive

[XX§

Ky hap ka té béjé me studimin e impaktit dhe ndikimin e zhvillimit té
burimeve té vendosura né dispozicion dhe ndryshimeve organizative
té parashikuara (fokus strategjik), pér té krijuar, né ményré cilésore dhe
sasiore, balancén midis nevojave dhe BNj né dispozicion gjaté afatit
kohor té pércaktuar (1, 2 dhe 3 vite). Para procesit té vendimarrjes,
késhillohet té ndahet kjo fazé me sindikatat.

Zhvillimi, monitorimi dhe
vlerésimi i planit té veprimit té
Burimeve Njerézore

Bazuar né skenarét e mbéshtetjes sé vendimeve, ky hap ka té béjé me
pércaktimin e elementeve té planit té veprimit té burimeve njerézore
qé do té zbatohen né ményré qé BN;j té "parashikuara” dhe nevojat e
objektivit strategjik té pérshtaten. Ky plan duhet té koordinohet me
partnerét socialé. Plani do té jeté subjekt i zbatimit dhe procesit té
ndjekjes sé ecurisé nga shérbimet kompetente, bazuar né fushén e
tyre té kompetencave, por gjithashtu si njé rishikim vjetor nga NJBNJ
pérkatése para ¢do rillogaritje vjetore té ciklit té detyrave.

Mé poshté do té gjeni njé shembull nga Administrata Publike
Franceze:

Boshtii Analizés
Sasiore

Cilésore
Gjeografike
Strukturore

Shtojca I: Studimi i ndikimit té BNj

Hapi 3:
Synimi
Strategjik

Studimi i ndikimit té BNj duhet té kryhet
nga ¢do shérbimiri, drejtori e re rajonale
apo institucion i ri publik qé éshté krijuar
gjaté reformés territoriale. Eshté réné
dakord bashkérisht nga shérbimet e
thirrura pér t'u rikrijuar né njé organ té ri
deri mé 31tetor 2013 dhe i drejtohet késaj
date pér tu dorézuar prané prefektit té
rajonit té synuar tek Sekretari i Pérgjith-
shém i Departamentit né fjalé. Ky studim
do té paragitet pér informacion pér
organet publike né fjalé (komitetet teknike
té higjienés dhe sigurisé, si dhe kushtet e
punés) paralelisht me shqyrtimin e projekt
teksteve gé lidhen me organizimin e ri
territorial.

Pérshkrimii ndryshimeve organizative
Né bazé té organogramave té nivelit
makro, dhe me synim qé té ndértohen
organogramat mikro, pérshkrimi i
ndryshimeve organizative duhet té lejojé,
pér cdo organ té ri, té pérshkruajé né detaj
ndryshimet e propozuara: shpérndarjen e
re té misioneve ndérmjet shérbimeve,
ndryshimi i vendndodhjes, funksioneve té
pérbashkéta, krijimit té fushave té
ekspertizés, etj.



Pércaktimii ndikimit té kétyre
ndryshimeve organizative né staf,
puné dhe aftési.

Studimi i ndikimit do té paragesé njé harté
té punonjésve, vendeve té punés dhe
aftésive té shérbimeve té kérkuara pér
rigrupim, duke pérfshiré shpérndarjen
fizike té stafit sipas moshés, gradés, zonés
funksionale, etj.

Pér sa i pérket organogramave makro dhe,
kur éshté e pérshtatshme, né bazé té
intervistave té para té cilat do té kryhen me
punonijésit e prekur nga reforma, studimi i
ndikimit do té pércaktojé numrin e
funksionaréve qé me shumé mundési do té
kené njé mobilitet gjeografik dhe/ ose
funksional, duke identifikuar deri né pikén
qé éshté e mundur origjinén e mundshme
dhe administratén pritése, por edhe nevojén
mbéshtetése individuale dhe kolektive, dhe
marrjen parasysh té problematikave té
barazisé profesionale.

Sé fundi, do té identifikojé aftésité kritike
nén ndryshimet organizative té propozuara.

Pércaktimi i ndikimit té ndryshimeve
organizative né kushtet e punés ose né
shéndetin dhe siguriné né puné.
Studimi i Ndikimit té BNj do té vlerésojé
gjithashtu ndryshimet organizative né
puné ose né kushtet e punés (mé tepér
udhétime, puna nga jashté zyrés nén
kushte pune té pércaktuara, zhvillimin e
menaxhimit nga larg, pérdorimi i

teknologjisé sé informacionit dhe
komunikimit, etj) dhe identifikimi i
pasojave té sigurisé sé shéndetit dhe
Sigurisé né puné.

Termat e tranzicionit nga situatae
pérkohshme deri né synimine
organizatés

Hapino.1
Burimet e disponueshme

Aéshtékjoe
Funksionarét Fizik ( ? ) Punonjésit

pérshtatshme?
Hapino.2 - Hapino.3
. Aéshtékjoe P
Burlmet e ( pérshtatshme? ) Synlml N
Planifikuara Strategjik
v

Hapino. 4
Ngushto diferencat e
diagnostikuara

Hapino.5
Plani i Veprimit té BNj




Pér secilin prej kétyre hapave, tabelat e méposhtme pérshkruajné
veprimet qé duhet té kryhen.

n°1
;:f;::t": Fazano.3
disponueshme Synimi Strategjik
¥ ¥
Fazano.4
Diagnoza e Mangeésive
s
Fazano.5
Plani i Veprimit BNj
Hapi 1: Identifiko burimet né dispozicion
Veprimi Pérshkrimi Vézhgimet n°2
Merrni njé pamje té Sistemet e dobéta té

vendimmarrjes nuk marrin
parasysh njé analizé disa

burimeve njerézore né

dispozicion, né aspektin

sasior (stafit fizik *) dhe dimensionale (fusha

cilésor funksionale, referencat e

n°1 punés, llojet e punés, aftésité

dhe kualifikimet, kategorité,
organin, notat) té njésisé sé
BNj-sé ekzistuese dhe zgjedhin
té kryejné njé njé analizé vetém
né terma statutoré (kategorité/
organi/ notat).

Shpérndarja e burimeve
njerézore té disponueshme
né aspektin gjeografik dhe
sipas strukturés

Pamja e punéve/ punonjésve
té miratuar, né terma sasior
dhe cilésor

Shpérndarja e strukturés
gjeografike dhe sipas llojit,
jané té réndésishme pér té
karakterizuar veprimin e
shtetit dhe ndikimin e tij né
menaxhimin e punonjésve.
Béjeni kété té dukshme duke
plotésuar tabelat e té
dhénave pér Veprimin nr. 1

Shpérndarja e punéve aktive
béhet e mundur népérmjet
dokumenteve dhe sistemit
té informacionit mbi
buxhetin. Kjo perspektivé
sasiore duhet té shogérohet
me njé perspektivé cilésore,
e cila kérkon pyetjen e
punonjésve né lidhje me
aftésité e kérkuara pér
pozicionin e hapur té punés.
Né kété piké mund té kryhet
njé analizé e paré
krahasuese, duke matur
pérshtatshmériné e BN;j té
disponueshme pér punét e
autorizuara, té cilat mund té
demonstrojné mangési
ekzistuese né terma sasioré
(numeér i tepért ose mangeési
né punonjés) ose sasioré
(aftési ose shérbime qé
mungojné apo gé nuk
zhvillohen né ményré té
mjaftueshme...)



Si né rastin e pérgjithshém
té njé pamjeje té Burimeve
Njerézore, éshté e
késhillueshme té plotésohet
pamja e veprimit nr. 2 me
shpérndarjen gjeografike,
llojin dhe strukturén, e
punéve té miratuara. Kéto té
dhéna do té mundésojné
pérmirésimin e analizés né
lidhje me pérshtatshmériné
e burimeve né dispozicion té
vendeve té punés té
autorizuara, duke krahasuar
situatat gjeografike.

Shpérndarja e punésimit té
autorizuar sipas gjeografisé
dhe strukturés

n° 2bis

* Funksionarét Fizik: numri i personave né njé daté té caktuar,
pavarésisht nga pérgindja e kohés sé punés.

Punésimi me kohé té ploté (PKP): Rregullon numrin fizik té
punonjésve gé punojné me kohé té pjesshme ose jo té plota, duke matur
késhtu kapacitetin e punés né njé moment té caktuar.

PKP= Funksionarét fizik x njésité e punés

Ekuivalent i punés me orar té ploté (EPOP): Korrigjon KPK me
efektin e periudhés sé aktivitetit né vit dhe pérgindjen e kohés sé punés
(pa marré parasysh pjesén e kompensimit), mat véllimin e punés té
disponueshém gjaté gjithé vitit.

EPOP = Funksionarét fizik X koha e punés x periudha vjetore e aktivitetit

Fazano.1
Fazano.2 E 3
. aza no.
B_l-“'lmet e Synimi Strategjik
disponueshme
L L
Fazano.4

Diagnoza e Mangésive

~

Fazano.5
Plani i Veprimit BN;j

Hapi 2: Parashiko burimet afatshkurtra

Veprimi

dhe afatmesme

Pérshkrimi

Parashikime té largimeve pér
té gjitha arsyet e mundshme
(dalja né pension, doréheq-
jet, konkurset, shképutjet,
disponueshmeéria).

Vézhgimet

Pa sisteme efikase té
vendimmarrjes, kjo masé
pércaktohet né terma
statutoré bazuar né largimet
pér té gjitha arsyet
(pensionet, doréhegjet,
konkurrenca, shképutjet,
disponueshmeéria) dhe njé
normé promovimi = O.



Projektimi i Hyrjeve

Nuk duhet té merren
parasysh hyrjet e detyruara
(shkalla e shképutjeve, té

n°2 vendosura né dispozicion,
disponueshmeéria, leja e
lindjes...) pér té cilat MBNj
nuk ka marzh veprimi
Konsolidimi i burimeve Ky konsolidim kontribuon né
shtetérore té disponueshme  balancén e fugisé punétore
nén+1,+2,+3 ekzistuese, hyrése dhe
dalése, té parashikuar,
n°3 lévizjen e personelit me
iniciativé té administraté
(rekrutimet dhe ngritjet né
detyré).
Shpérndarja e burimeve Kjo shpérndarje gjeografike,
. njerézore sipas gjeografisé dhe sipas llojit té strukturés,
n°3bis dhe strukturés pérn+1oré, paragqitet duke plotésuar
+2,+3 burimet e Shtetit pér
Veprimin nr. 3
Fazano.1
Fazano.2
Burimet e
disponueshme
¥ ¥
Fazano.4

Diagnoza e Mangésive

~

Fazano.5
Plani i Veprimit BN;j

Veprimi

n°1

n°2

n°4

Pérshkrimi

Njohja e drejtimeve té
politikave (misioneve),
politikave organizative dhe
buxhetore té Departamentit

Mblidhni nga punédhénésit
nevojat sasiore dhe cilésore
té mbajtura pér punonjésit e
tyre nga burimet njerézore.

Merrni né konsideraté
detyrimet gé lidhen me
politikat e pérgjithshme té
BNj (diversiteti, barazia,
aftésia e kufizuar...)

Identifikimi i punéve merr
parasysh udhézimet (veprimi
nr. 1), shprehja e nevojave té
punonjésve (veprimin °2)
dhe detyrimet e lidhura me
politikat e pérgjithshme
(veprimin °3)

Vézhgimet

Skema strategjike ministrore
e burimeve njerézore dhe
ndryshimi i saj gjeografik
sipas shérbimit, si dhe
dokumentet buxhetore
shumévjecare dhe vjetore
ofrojné detaje té sakta mbi
udhézimet e politikave.

Punédhénésit komunikojné
me departamentet e
burimeve njerézore mbi
nevojat e tyre né aspektin e
stafit, aftésive ... né fund té
njé procesi operacional
(shih 4/1)

Kjo korrespondon me
rregullimin e funksionit té
BNJ (shih f. 4/1).

Drejtoria e Burimeve
Njerézore? Identifikon
nevojat qé zakonisht nuk
mbulojné té gjithé
punonijésit; rolii tyre
rregullator kérkon té merren
parasysh udhézimet,
kufizimet dhe detyrimet.



n° 5bis

n°6

n°7

Pérkthe identifikimin e
nevojave pér puné né gjuhé
statutore
(organ/kategori/renditje)

Shpérndarja gjeografike dhe
sipas strukturés e nevojave
né puné.

Matni géndrueshmériné
buxhetore té skenaréve pér
té identifikuar nevojat.

Vlefshmeéria strategjike e
synimit.

Ky hap lejon pérkthimin e
nevojave té aftésive pér
puné né gjuhé statutore (1
ETPT né programin x = 1 ose
2 funksionaré fiziké té
kategorisé A, B ose C té
organit x ose y né gradén x
osey).

Kjo shpérndarje ndodh,
nése, nén projektet e
riorganizimit té shérbimeve
gendrore, drejtimet e
shérbimeve dhe/ose
shérbimet e decentralizuara
té shgyrtuara né
pérkufizimin objektivit
strategjik.

Masat e MBNj, nga
shpenzimet mesatare pér
gradeé, deriné
géndrueshmériné e
skenaréve dhe miratimin e
korrigjimit té variablave té
tyre. Disa skenaré mund té
avancojné.

Pér té thjeshtézuar planin e
GPRH plan, késhillohet té
miratohet njé synim i vetém
strategjik.

Fazano.3
Synimi Strategjik

Fazano.1
Fazano.2
Burimet e
disponueshme
- -
Fazano.4

Diagnoza e Mangésive

s

Fazano.5
Plani i Veprimit BNj

Hapi 4: Diagnostikimi dhe Analiza e Mangésive

Veprimi

n°1

n°2

Pérshkrimi

Krijoni, né ményré sasiore
dhe cilésore, balancén midis
nevojave té ardhshme dhe
atyre gé keni né dispozicion
nga BNj né afat kohor té
caktuar (1,2 dhe 3 vjet).

Qartésoni tendencat: sasiore
pér shérbime me mé pak ose
mé shumé punonjés se
numri i nevojshém, ose
cilésore té lidhura me
ndryshimet né puné.

Vézhgimet

Né formén e tabelés sé
mangésive me vlera té
shprehura né gjuhén
statutore.

Qartésoni tendencat: sasiore
pér shérbime me mé pak ose
mé shumé punonjés se
numri i nevojshém, ose
cilésore té lidhura me
ndryshimet né puné.



Specifikoni numrin e
punonjésve té interesuar
nga njé tendencé
|évizshmérie (funksionale
dhe / ose gjeografike) dhe

n°3 f .
ndarjen e tyre né terma
statutoré (kategori, organ
dhe gradé)
Konsultim me partnerét
n°4  social.
E RENDESISHME

Kjo pyetje do té trajtohet né
planin e veprimit té burimeve
njerézore bazuar né
réndésiné e numrit té
punonjésve té pérfshiré.

Ky do té jeté objekt i njé
analize dhe pérmbledhjeje né
formén e njé studimi té
ndikimit té burimeve
njerézore.

Eshté e réndésishme té
ndahet diagnoza.

Midis diagnozés sé mangésive dhe planit té veprimit té BNj, duhet
té zhvillohen skenaré pér té mbéshtetur vendimmarrjen qé
pérfshin pérdorimin e simulimeve pér té peshuar pérparésité dhe
disavantazhet e secilit prej tyre.

Fazano.1
;la;?n r::.ez Fazano.3
disponueshme Synimi Strategjik
- -
Fazano.4

Diagnoza e Mangésive

e

Veprimi

Pérshkrimi

Vézhgimet

Menaxheri i Burimeve Njerézore po zhvillon planin, duke kombinuar
veprime té ndryshme (nr. 1deri né 10 mé poshté):

n°1

n°2

n°3

n°4

n°5

Dialogu Social

Shérbimet e organizimit dhe
funksionimit.

Lévizshméria e brendshme/
e jashtme

Trajnimi fillestar dhe i
vazhdueshém.

Pagesa

Sigurimi i cilésisé sé dialogut
social né fazén e zbatimit té
planit té veprimit.

Ndérmarrja e veprimit pér
organizimin e shérbimeve
mund té jeté ményra pér té
pérshtatur HR-né sipas
nevojave té shérbimeve.

Lévizshmeéria éshté njé shtyllé
ecilaipérgjigjet nevojave té
shérbimeve. Si pjesé e njé
karrierés né shérbimin civil, ajo
kérkon vendosjen e rregullave
Qé synojné té ruajné aftésité
dhe éshté e pérshtatur sipas
¢éshtjeve territoriale, si dhe
ofron ndihmé té personalizuar
pér népunésit civilé.

Si pjesé e karrierés né
shérbimin civil, trajnimi éshté
njé shtyllé gé kryen pérshtatjen
e pérhershme té aftésive té
punétoréve pér puné dhe
mbéshtetje pér Iévizshméri

Variablii "kompensimit"
(trajtimi, ndihma, pérfitimet e
vogla) mund té pérdoret pér té
njohur performancén ose
pérpjekjet gé lidhen me
|évizshmériné ose plotésimin e
vendeve té punés.



n°8

n°9

n°10

Pérparimi/ Promovimi

Kushtet e Punés

Rekrutimi

Veprimi social

Vlerésimi Individual

(Niveli, grada) Pérparimi dhe
promovimi jané mjete té BNj
pér of vlerésim té
performancés dhe té aftésive,
por gjithashtu té ndértimit té
hapave té ndryshém pér
zhvillimin né karrieré

Kushtet e punés pércaktojné
ndjeshém térhegjen ndaj njé
ministrie, departamenti dhe
/ ose disa vendeve té punés

Rekrutimi, né kuptimin strikt
té fjalés (konkurrenca e
hapur ose rekrutimi i
punonjésve me kontraté...)
éshté ndryshuesi i fundit i
rregullimit té planit té
veprimit.

Pérfitimet e veprimit social
(strehimi, kujdesi pér fémijét,
punésimi i bashkéshortit ...)
kontribuojné né
pelgyeshmériné e vendeve
té punés dhe mbéshtetjen
pér lévizjen.

Vlerésimi i aftésive
individuale dhe potencialit,
lejon té pérshtaten aftésité
sipas nevojave té
shérbimeve dhe gjithashtu
té shogérojné karrierat
profesionale (intervista
vjetore profesionale me
mbikéqyrjen e
drejtpérdrejté, intervistat
me késhilltarin pér mobilitet)

Cdo shérbim zbaton veprimet (Nr. 1-10) pér té cilat éshté pérgjegijés,
léshon dhe mirémban tabela monitoruese sasiore dhe cilésore, dhe
prodhon njé vlerésim vjetor pér arritjet e tyre.

Né fund apo né fillim té ushtrimit, organizohet rishikimi menaxherial.

Titullarii GPRH bazohet né kéto té dhéna dhe udhézime nga rishikimi
i menaxhimit pér té kryer ndryshimet e nevojshme né planin vjetor
(referohu né hapat 1deri né 4).

1 Rishikimi i menaxhimit

"Rishikimi i menaxhimit éshté njé takim i planifikuar qé zhvillohet brenda
njé organizate pér té marré né konsideraté sistemin e saj té menaxhimit.
Ky rishikim éshté njé kérkesé e shumé normave té menaxhimit té tilla si
standardet ISO 9001.

Rishikimi i menaxhimit éshté njé proces qé lejon njé analizé faktike té sé
kaluarés, pér té ripércaktuar njé plan veprimi, pér té ripohuar angazhimin
e tij né sistemin e menaxhimit dhe pér té lejuar burimet pér ciklin e
ardhshém”.

Rishikimi i menaxhimit kryhet té paktén njé heré né vit. Pjesémarrésit e
rishikimit t& menaxhimit jané:

« Anétarét e pérhershém (Komiteti i Drejtimit, Komiteti Ekzekutiv...),
« Té ftuar sipas rendit té dités.

Roli i tij éshté té:
TN 41
« Té kryej vlerésimin e pérgjithshém té planit GPRH té vitit té kaluar;

"a pérputhen rezultatet me ambiciet gé kishim né fillim?"
« Arbitroni dhe vendosni pér veprimet gé do té ndérmerren,
do té ndjekim ecuriné ose veprime té reja pér te ndérmarré.



Rekomandohet té pérdoret metoda "ADA™:

« Analiza e pérgjithshme: a éshté arritur ambicia e planit GPRH?
* Vendos: Vendos mbi objektivat dhe veprimet e planit GPRH té vitit n +1
» Vepro: formalizo planin GPRH dhe zbato veprimet.

Ndjekja e késaj metode (hapat n°1deriné>5) :

« Kérkon njé puné té ngjashme me njé projekt (cf. fisha n® 4-2)

« Mobilizon aftési specifike (Staticienét, demografét, sociologét,

shkencétarét-analisté, késhilltarét e mobilitetit té karrierés ...)

« Pérfshin té gjithé aktorét e strukturés: Drejtues, specialisté, agjenté
dhe pérfagésues té personelit (shénimet nr. 4-2) kérkon informacion
sasior dhe cilésor dhe mjete té performancés té larté (fishat Nr. 3-1deri
né 3-3).



Kapitulli Tre: Rekrutimi
3.1. Konteksti

Ndryshimet mé thelbésore qé ka sjellé ligji nr152/2013 “Pér népunésin
civil’( i ndryshuar) kané gené né fushén e rekrutimit, sidomos né
transformimin e parimeve dhe procedurave gé udhéhegin menaxhimin
e shérbimit civil.

Né fakt, rekrutimi éshté aktiviteti kryesor dhe mé i réndésishém né té
cilin gjen zbatim konkret géllimi dhe ambicia e ligjit pér “krijimin e njé
shérbimi civil té géndrueshém, profesional, té€ bazuar né merité, integritet
moral dhe paanési politike".

Mieti kryesor i zgjedhur nga ligjvénési pér zbatuar parimet e mésipérme
éshté konkurrimii hapur, i cili éshté kthyer né procedurén e rregullt gé
ndiget pér plotésimin e pozicioneve vakante né shérbimin civil.

Mbetet e réndésishme qé ky proces i hapur konkurrimi té menaxhohet né
ményré té tillé qé jo vetém té sigurohet niveli mé i larté i paanshmeérisé,
transparencés dhe trajtimit té barabarté té té gjithé kandidatéve, por
edhe té garantohet eficenca e procesit té rekrutimit. Kjo gasje nénkupton
qé procedurat duhet té synojné pérzgjedhjen e kandidatéve mé té afté si
edhe té shmangin vonesat pér plotésimin e vendeve vakante.

Pér té arritur kéto rezultate kérkohet zhvillimi i procedurave té
mirémenduara pér té gjitha fazat e procesit té rekrutimit, si dhe njé
bashképunim i miré midis té gjithé aktoréve té pérfshiré né kété proces.

Ky kapitull trajton detyrat kryesore té lidhura me procesin e rekrutimit,
dhe pér secilén prej tyre ofron referencén ligjore pérkatése, me géllim
pércaktimin e pritshmérive prej aktoréve té ndryshém té pérfshiré né
proces, si dhe té mjeteve kryesore qé nevojiten pér kryerjen e detyrés.

3.2. Kuadrii pérgjitshém ligjor

Procesit té rekrutimit éshté kushtuar vémendje né né rritie nga
institucionet publike kryesore, ndaj standardet dhe rregullat e detajuara
pér zbatimin korrekt té tij jané pércaktuar né disa akte ligjore:

. Ligji nr152/2013 "Pér népunésin civil" i ndryshuar, neni 18; kapitulli
IV, V dhe VI;

. VKM nr108/2014 “Pér planin vjetor té pranimit né shérbimin civil”;

. VKM nr.243/2015 “Pér pranimin, lévizjen paralele, periudhén e
provés dhe emérimin né kategoriné ekzekutive”

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

. VKM nr. 118/2014 “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, i ndryshuar™;

. Udhézimi nr. 2 daté 27/03/2015, i Departamentit té Administratés
Publike "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”;

. Udhézimi nr. 6/2014, i Departamentit t& Administratés Publike,
“Pér procesin e rekrutimit dhe té emérimit té népunésve civlé té
nivelit té larté drejtues, anétaré té TND", i ndryshuar.




3.3. Pérshkrimi i proceseve kryesore

Né kété manual termi “rekrutim” pérdoret né kuptim té gjeré. Ky term
nénkupton jo vetém rekrutimin né kuptimin mé strikt té fjalés (“sticto
sensu”), i parashikuar né Kapitullin IV “"Rekrutimi” té ligjit "Pér Népunésin
Civil", por edhe né dispozitat e Kapitullit V “Lévizja paralele dhe ngritja né
detyré”, si dhe né shumicén e neneve té Kapitullit VI “Trupa e Nivelit té
Larté Drejtues” qé i referohen zgjedhjes dhe emérimit té TND-ve.

Procedurat e lévizjes paralele, ngritjes né detyré dhe rekrutimit né
shérbimin civil jané pjesé e té njéjtit proces, pér té cilin zbatohen
procedura té ngjashme konkurrimi. Ndryshimet e propozuara né nenin
25 dhe 26 té ligjit Nr. 152/2013 “Pér Népunésin Civil", té miratuara né 18
dhjetor 2014 me ligjin Nr. 178/2014, kané mundésuar qé pér njé numeér
té kufizuar té pozicioneve té kategorisé sé ulét dhe té mesme drejtues,
té miratuar me vendim té Késhillit té Ministrave, té mund té konkurrojné
edhe kandidaté nga jashté shérbimit civil, duke e bashkuar procedurén
pér kéta kandidaté té jashétm me procedurén e ngritjes né detyré.

Procesi i rekrutimit &shté njé nga proceset mé komplekse té menaxhimit
té shérbimit civil dhe té reformés né administratén publike. Ndaj, pér
té gjitha fazat, si edhe pér té gjithé aktorét e pérfshiré né proces, jané
vendosur rregulla té garta dhe té aplikueshme pér té gjithé.

Pér kété arsye, i duhet kushtuar vémendje e vecanté ¢do faze. Po késhtu,
institucionet publike duhet té kené té gjitha burimet e nevojshme
njerézore si edhe mjetet praktike pér t& mundésuar zbatimin sa mé té
sakté té kétij procesi.

Duke konsideruar kompleksitetin e procesit té rekrutimit, ky nén-
kapitull do strukturoret si mé poshté vijon:

Parimet dhe véshtrimii pérgjithshémi procedurave pér plotésimin
e vendeve vakante dhe rekrutimin né shérbimin civil

. Parimet kryesore pér procedurat e rekrutimit né shérbimin civil;

. Kérkesat e pérgjithshme pér pranimin né shérbimin civil;

. Parimet kryesore pér organizmin e lévizjes paralele, ngritjes né
detyre dhe pranimit né shérbimin civil;

. Transparenca;

. Kolegjialiteti i vendimit té pérzgjedhijes;

. E drejta e ankimimit.

Pérshkrimii hapave kryesoré proceduralé

. Pérgatitja dhe miratimi i planit vjetor té pranimit;

. Plotésimi i vendeve vakante pérmes lévizjes paralele né nivelin
ekzekutiv;

. Rekrutimi né nivelin ekzekutiv;

. Lévizja paralele dhe ngritja né detyré (ose sipas rastit prainimi nga
jashté) pér nivelin e ulét dhe té mesém drejtues;

. Rekrutimi né Trupén e Nivelit té Larté Drejtues (TND).

3.4. Parimet dhe pamja e pérgjithshme pér
plotésimin e vendeve vakante dhe rekrutimin né
shérbimin civil

3.4.1. Parimet kryesore pér procedurat e rekrutimit
né shérbimin civil

. Shanse té barabarta;

. Meritokraci;

. Profesionalizém;

. Mosdiskriminim;

. Proces pérzgjedhjeje transparent dhe i drejté;

. Paanési politike.

3.4.2. Kérkesat e pérgjithshme té pranimit né
shérbimin civil

Cdo kandidat gé déshiron té béhet pér heré té paré pjesé e shérbimit
civil duhet fillimisht té plotésojé kérkesat e pérgjithshme si mé poshté:



a) Té té jeté shtetas shqiptar;

b) Té keté zotési té ploté pér té vepruar;

c) Té zotérojé gjuhén shqipe, té shkruar dhe té folur;

d) Té jeté né kushte shéndetésore qé e lejojné té kryejé detyrén pérkatése;

e) Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé
krimi apo pér kryerjen e njé kundérvajtjeje penale me dashje;

f) Ndaj tij té mos jeté marré masa disiplinore e largimit nga shérbimi civil,
gé nuk éshté shuar sipas kétij ligji;

g) Té plotésojé kérkesat e posagcme pér nivelin e arsimit, pérvojés dhe
kérkesat e tjera té posacme pér kategoring, klasén, grupin dhe
pozicionin pérkatés.

3.4.3. Rregullat bazé pér organizmimin e lévizjes
paralele, ngritjes né detyré dhe pranimit né
shérbimin civil

Sistemi i ngritur pérmes Ligjit té Shérbimit Civil bazohet né tre parime
themelore.

Konkurrimet

L Rregullat
Pranim né pri

itare pér
plotésimine
vendeve vakante

Shérbimin Civil

Rekrutimi pérherété 1. Pozicionet vakante Konkurrimet e hapura
paré né shérbimincivil duhet t'u ofrohen Jjané té detyrueshme
béhet vetém né nivelin fillimisht népunésve pér té gjitha llojet e
hyrés (specialist) Civilé té té njéjtés konkurseve, pra pwr
Pérjashtime: kategori (lévizje lévizjet paralele, pwr

(i) pranimi i kandidatéve  paralele) ngritjet né detyrw, si dhe
nga jashté shérbimit pwr rekrutimin né térési
civil pér té konkurruar 2. Mé tej, kéto pozicione

né njé numér té limituar

u ofrohen népunésve
civilé té kategorisé
paraardhése (ngritja né
detyré)

pozicionesh drejtuese té
nivelit té ulét dhe mesém
drejtues

(ii) konkursi pér t'u béré
pjesé e | Trupés sé Nivelit
té Larté Drejtues éshté

i hapur pér kandidaté
Jjashté shérbimit civil.

3.4.4 Transparenca

» Paanshmeéria e procesit/detyrimi pér informim

Personat e pérfshiré né té gjitha fazat e menaxhimit té procesit té testimit
té kandidateve gé aplikojné né shérbimin civil, duhet té deklarojné mé
shkrim gé nuk kané konflikt interesi me asnjé nga pjesémarrésit apo
kandidatet né proces aplikimi dhe qé nuk kané asnjé lidhje familjare apo
migésie me ata.

¢ Publikimi elektronik i vendeve vakante né shérbimin civil
Publikimi i vendeve vakante né shérbimin civil sigurohet pérmes postimit
né disa portale njékohésisht, si:

« Portali zyrtar i DAP, pér institucionet e administratés shtetérore;

« Portalet e institucioneve té pvaraura apo njésité e geverisjes vendore né
rastin e konkurrimit pér institucionet e pavarura.

« Portali kombétar i punésimit i menaxhuar nga Shérbimi Kombétar i
Punésimit;




3.4.5. Kolegjialiteti i vendimit té pérzgjedhjes

Komisionet e vlerésimit

Bazuar né parimin e kolegjialitetit, té gjitha konkurrimet vlerésohen nga komisione/komitete té pérbéra nga anétaré té niveleve té ndryshme, si¢
tregohet né tabelén mé poshté:

Lévizje paralele né Komisioni i Népunési mé i larté 3 Anétaré I ngritur rast pas rasti
kategoriné ekzekutive brendshém civil né institucion * Pérfagésues nga njésia e
menaxhimit té burimeve
njerézore té institucionit
« Eprori direkt;

« Pérfagésues nga DAP*
Pranimi né shérbimin Komiteti i Pérhershémi  Njésia pérgjegjése 5 Anétaré | pérhershém
civil Pranimit (KPP) (DAP) « 1anétar nga njésia pérgjegjése Rinovohet ¢do vit
(kryetar)

« 2 anétaré, népunés civilé té
nivelit té mesém drejtues té
caktuar nga DAP**

* 2 eksperté té fushés pérkatése

Lévizja paralele pér Komitetii Pranimit pér ~ Njésia pérgjegjése 3 Anétaré I ngritur rast pas rasti
nivelin e ulét dhe té Lévizje Paralele (KPLP) (DAP) « 1 pérfagésues nga institucioni
mesém drejtues ku krijohet vendi vakant, i cili
éshté té paktén i té njéjtit nivel
46 me vendin vakant, ié shpallur
nga DAP;

« Eprori direkt;
« 1 pérfagésues nga DAP*



Ngritja né detyré pér Komiteti i Pranimit pér Njésia pérgjegjése
nivelin e ulét dhe té Ngritje né Detyré (DAP)
mesém drejtues
Anétarét TND Komisioni Kombétar i 5 personalitetet e
Pérzgjedhjes pér pavarura emérohen
TND-té nga Késhilli i
Ministrave, 1
pérfagésues zgjidhet
nga ASPA; 3 jané
anétaré pér shkak té
detyrés

5 Anétaré

* 1anétar nga njésia pérgjegjése
(DAP), (kryetar)

* 1 népunés civil nga institucioni;

« Eprori direkt i pozicionit pér té
cilin po organizohet
konkurrimi;

« 2 eksperté né varési té fushés
qé do té vlerésohet.

9 Anétaré

« 1 pérfagésues nga
DAP- kryetari;

« Drejtori i ASPA-s;

« 1 pérfagésues nga ASPA, jashté
radhéve té népunésve té saj
dhe jo népunés civil;

« Njé pérfagésues nga TND-té, i
pérzgjedhur nga DAP;

« 5 personalitete té pavarura té
njohur pér eksperiencén
profesionale dhe integritetin,
té caktuar nga Késhilli i
Ministrave.

| ngritur rast pas rasti

| pérhershém
Personalitete té pavarura
té eméruara pér 5 vjet;

Pérfagésuesii TND-sé i
zgjedhur nga DAP ka
mandat 2 vjecar;

Drejtori i DAP dhe
Drejtori i ASPA jané
anétaré pa mandat dhe
géndrojén si anétaré té
KKP pérsa kohé jané né
detyrat e tyre.

* Né rastin e institucioneve té pavarura dhe njésive té geverisjes vendore, titullari i institucionit cakton njé anétar té treté nga népunésit civilé té atij institucioni.
DAP mund té autorizojé njé népunés civil té njé institucioni tjetér té kryejé detyrat e pérfagésuesit té DAP né Komitetin e Pranimit pér Lévizje Paralele. Autorizimi vijon pas
komunikimit me institucionin ku népunési civil punon. Institucioni dhe népunési civil duhet té bashképunojné me DAP-in.

** Né rastin e institucioneve té pavarura dhe njésive té geverisjes vendore 2 (dy) anétaré do té zgjidhen nga titullari i institucionit midis népunésve civilé té institucionit,

mundésisht midis népunésve civilé né nivelit té mesém drejtues;

*** Né rastin e institucioneve té administratés shtetérore, 1(njé) anétar nga institucion ku hapet vendi vakant, i cili éshté nga niveli i mesém drejtues, caktohet nga DAP-i; né
rastin e institucioneve té pavarura dhe njésive té geverisjes vendore, 1(njé) anétar zgjidhet nga titullari i institucionit midis népunésve civilé té institucionit, mundésisht midis

népunésve civilé té nivelit té mesém drejtues.




3.4.6. E drejta e ankimimit

Vlerésimi i kandidatit né pérfundim té procedurés sé lévizjes
paralele, ngrities né detyré apo pranimit né shérbimin
civil mund té ankimohet né dy ményra: prané autoritetit
pérgjegjés pér vendimmarrjen (komisioni pérkatés) ose né
rrugé gjygésore prané Gjykatés Administrative.

Ligji pér shérbimin civil dhe aktet nénligjore gé rregullojé
procedurat e ndryshme té parashikuara né ligj, sqarojné
afatet pér ¢do fazé té procesit, brenda té ciléve kandidatét
kané té drejté té paragesin ankesén tek autoritetet
administrative, si dhe afatin brenda té cilit autoritetet kané
detyrim pér kthimin e pérgjigjes.

Nga piképamja e miréadministrimit, ky “ankimim
dashamirés” ka njé avantazh te madh pasi nése kryhet njé
gabim gjaté procesit, krijohet mundésia e korrigjimit té tij
pothuajse menjéheré dhe me kosto minimale. Ndérsa, nése
vendimi i gabuar anulohet mé voné nga Gjykata, shpeshheré
muaj apo vite mé voné, do té jeté i véshtiré korrigjimi i
situatés e cila éshteé krijuar si rezultat i kétij vendimi.

Pér kété arsye rekomandohet gé njésité pérgjegjése té mos
refuzojné ankesat, por t'i shqyrtoj i
konsultojné ato me sektorét juridiké

mos hezitojné t'i pranojné ato, né rast se ankesa éshté me
vend.

3.5. Pérshkrimi i hapave kryesoré proceduralé

3.5.1. Pérgatitja e planit vjetor té pranimit

¢ Hapi 1 (vazhdon pérgjaté vitit): Bazuar né burimet e ndryshme

né dispozicion, njésité e MBNJ té ministrive dhe institucioneve

pérditésojné informacionin né lidhje me faktorét qé mund té ndikojné

né krijimin e vendeve vakante né institucionet pérkatése. Ky informacion

pérpunohet pér té ofruar:

« Informacionin e nevojshém pér té hartuar planin vjetor té pranimit té
institucionit;

« Informacionin e nevojshém pér vendet vakante dhe pér pérgatitjen e
shpalljeve pér kéto vende;

Informacioni i nevojshém pér

té hartuar planin vjetor té
pranimit

« Numriivendeve vakante pér secilén  Njésité e BNJ té té gjitha
kategori dhe klasé, pértécilatdoté institucioneve mbajné té dhénat

béhet shpallja; e pozicioneve té punés qé
administrojné. Kéto té dhéna
« Numri i pérgjithshém i anétaréve tregojné nése pozicioni éshté i zéné,

té TND-sé té cilét do té rekrutohen pérkohésisht vakant apo vakant.
gjaté vitit;
Kéto té dhéna pérditésohen
« Grupet e administrimit té vazhdimisht duke pérdorur dosjen
pérgjithshém dhe té posacém; personale té népunésit civil si dhe
gjithé informacionin e nevojshém qé
mblidhet nga njésia.

Sa heré ekziston mundésia, kéto

té dhéna pérmbajné datén deri né

té cilén njé person i cili mban njé
pozicion té caktuar pritet té largohet
dhe datén né té cilén mbajtési i njé
pozicioni vakant té pérkohshém pritet
té kthehet né detyré.



« Emértesa e vendit vakant

« Sektori/departamenti/drejtoria né té
cilén gjendet pozicioni vakant;

« Pérshkrimi i pérgjithshém i
pozicionit vakant;;

« Qéllimi dhe detyrat kryesore té
pozicionit;

« Kriteret e pérzgjedhjes (edukimi,
kualifikimet, ekpserienca
profesionale (vjetérsia), si dhe
kritere té tjera specifike té lidhura
me pozicionin e punés).

Baza e té dhénave, e cila menaxhohet
nga té gjithé njésité e BNJ ka
informacionin e nevojshém mbi
pozicionet e punés.

Informacioni pér pérshkrimin e
pozicionit pérftohet nga pérshkrimi
specifik i punés dhe pérshkrimi i
pérgjithshém i grup-pozicionit té cilit i
pérket ky pozicion.

Rekomandohet gé Njésité e BNJ

té pérfitojné nga pérgatitja e planit
vjetor pér stafin dhe té pérditésojné,
nése éshté e nevojshme, pérshkrimet
pér pozicionet vakante.

Hapi 2 (fillim shtatori): DAP-i i kérkon institucioneve té administratés
shtetérore, pjesé e shérbimit civil, t'i komunikojné listén e vendeve
vakante qé do té hapen pér rekrutim gjaté vitit pasardhés.

Hapi 3: Njésité e BNJ té Ministrive, Institucioneve té Pavarura dhe

Qeverisjes Vendore:

. Konsolidojné informacionin e ardhur nga njésité pérbérése
(Drejtorité dhe institucionet né varési pér ministrité);

. Analizojné nevojat institucionale, planifikojné vendet vakante té té
gjithé sistemit dhe dérgojné propozimet prané DAP-it deri né fund
té néntorit. Né rastin e institucioneve té pavarura dhe geverisjes
vendore, kéto té dhéna menaxhohen direkt nga kéto institucione.
Propozimi i dérguar nga institucionet pérmban kéto té dhéna:

. Pozicionet gé planifikohen pér t'u plotésuar né vitin pasardhés, pér
secilén kategori;

. Datén e krijimit té pozicionit vakant;

. Arsyen e krijimit té pozicionit vakant;

. Pérshkrimin e pérgjithshém dhe detyrat kryesore té pozicionit;

. Kriteret e vecanta ge kérkohen pér pozicionin (arsimi, pérvoja,
trajnime dhe ¢do lloj kérkese tjetér e posagme);

. Jo mé voné se muaji tetor, i dérgojné DAP-it informacionin pér
pérgatitjen e planit vjetor té pranimit;

. Jo mé voné se muaji néntor, i dérgojné DAP-it informacionin shtesé
pér pérgatitjen e shpalljes sé vendit vakant.

Hapi 4: DAP pérgatit Panin Vjetor té Pranimit né Shérbimin Civil (vetém
pér institucionet e administratés shtetérore):

. Duke mbledhur informacionin e dérguar nga institucionet e
administratés shtetérore;

. Duke analizuar informacionin dhe duke kérkuar gartésime dhe
informacion shtesé nése lind nevoja;

. Duke pérgatitur draft-vendimin e Késhillit t& Ministrave pér
miratimin e planit vjetor té pranimit, deri né mes té dhjetorit;

. Né draft-vendimin e Késhillit té Ministrave pér miratimin e planit
vjetor té pranimit qé hartohet nga DAP pérfshihet:

. Numri total i pozicioneve vakante té planifikuara pér secilén
kategori;

. Grupet e administrimit té pérgjithshém dhe té posacém;

. Institucionet ku planifikohen pozicionet vakante.

Hapi 5: Miratimi i Planit té Pranimit né Shérbimin Civil nga Késhilli
i Ministrave

. Jo mé voné se muaji dhjetor, DAP dérgon propozimin pér Planin
Vjetor té Pranimit né Shérbimin Civil dhe draft-vendimin prané
Késhillit té Ministrave.

. Késhilli i Ministrave miraton Planin jo mé voné se fundi i muajit
shkurt.




3.5.2. Plotésimi i vendeve vakante pérmes lévizjes
paralele pér pozicionet né kategoriné ekzekutive

Il Hapi :1Shpallja e pozicionit vakant :

Kush? DAP-i pér institucionet e administratés shtetérore apo
NJMBNJ pér institucionet e pavarura dhe njésité e geverisjes
vendore, bazuar né planin e miratuar shpall vendin vakant;

Ku? Shpallja publikohet né portalin e DAP-it dhe né Shérbimin
Kombétar té Punésimit, pér institucionet e administratés
shtetérore apo né fagen zyrtare té institucionit dhe né Shérbimin
Kombétar té Punésimit pér institucionet e pavarura dhe njésité e

geverisjes vendore;

B Kur? Kandidatét duhet té dorézojné aplikimin dhe dokumentet

brenda 10 ditéve nga publikimi zyrtar i shpalljes;

Hapi 2: Verifikimet paraprake:

Njésia e BNJ té « Verifikojné nése kandidatét i plotésojné
institucionit kushtet dhe kérkesat e vecanta pér lévizjen
qékavendin paralele ® (té cilat pércaktohen né shpallje)
vakant:

* Pérgatit listén e kandidatéve té kualifikuar
né rend alfabetik, jo mé voné se dy dité
kalendarike nga afati i dorézimit té
dokumenteve;

« E dérgon listén pér miratim tek népunési
mé i larté civil i institucionit;;

« | dérgon DAP-it listén, né rastin e
institucioneve té administratés shetérore;

DAP-i pér
institucionete
administratés
shtetérore;

NJMBNJ pér
institucionet
e pavarura
dhe njésité
e geverisjes
vendore

8 Shih shembullin e shpalljes té vendit vakant né nén kapitullin Dokumente dhe Mjete té Dobishme Menaxhimi
9 Shih shembullin e shpalljes té vendit vakant né nén kapitullin Dokumente dhe Mjete té Dobishme Menaxhimi

« Njofton, né té njéjtén dité kur béhet
publikim i listés té personave té kualifikuar,
secilin prej kandidatéve qé nuk jané
kualifikuar mbi arsyet e moskualifikimit;

DAP Publikon listén né portalin e tij dhe até
té Shérbimit Kombétar té Punésimit.

NJMBNJ pér institucionet e pavarura dhe
njésité e geverisjes vendore publikojné

né listén ne fagen e tyre zyrtare dhe né
portalin e Shérbimit Kombétar té Punésimit

Shpallia géndron e publikuar deri né
pérfundim té procedurés.



Hapi 3: TVlerésimiikandidatéve

m Organi pérgjegjés

Népunési mé i larté civil
né institucion

Komisioni i brendshém

Komisioni i brendshém

Komisioni i
brendshém

Komisioni i brendshém

Pérshkrimi i veprimit

Inicion ngritjen e Komisionit té
Brendshém

» Komisioni mblidhet pér té organizuar
punén;

« Vleréson me piké dokumentet e
kandidatéve;

« Pérgatit pyetjet pér intervistén me gojé;

Kryen intervistén me gojé me
kandidatét

Secili prej anétaréve té Komisionit
vleréson dokumentet e kandidatéve dhe
bén njé vlerésim individual gjaté intervistés,
duke i dhéné secilit pikét pérkatése.

Merr vendimin bazuar né rezultatet
pérfundimtare dhe finalizon raportin e
vlerésimit

Shénime té réndésishme

Brenda 2 ditéve nga pérfundimi i procedurés paraprake té
verifikimit.

Pérmbajta e pyetjeve pér intervistén me gojé lidhet me
fushén e njohurive, aftésité, kompetencat e fituara dhe té
lidhura me pozicionin e punés, eksperiencén, motivimin,
aspiratat pér karrieré dhe pritshmérité e kandidatit. °

Rekomandohet gé anétarét e Komisionit té Brendshém té
diskutojné mbi pikét e vendosura pérpara se té japin njé
vlerésim. Pikét gé kandidatét kané marré pér
dokumentacionin e dorézuar dhe intervistén me gojé
mblidhen. Kandidati gé merr 70 piké ose me pak nuk
konsiderohet fitues.

Ndér kandidatét té cilét kané arritur té marrin mbi 70 piké,
ai me pikét mé té larta zgjidhet pér t'u eméruar né vendin
vakant.

Nése vetém njé kandidat merr pjesé né procedurén pér
|évizje paralele, i cili merr mé shumé se 70 piké, atéheré
ky kandidat emérohet né vendin vakant.

Nése nuk ka asnijé fitues, atéheré Komisioni mbyl|
procedurén pa zgjedhur asnjé fitues.

10 Shih llojet e pyetjeve pér intervistén me gojé




3.5.3. Rekrutimi né nivel ekzekutiv

Aktorét e pérfshiré né procedurat e pérzgjedhjes jané:

* Njésia pérgjegjése, DAP-i pér administratén shtetérore apo Njésia e
MBNJ pér institucionet e pavarura dhe geverisjen vendore;

* Komiteti i Pérhershém i Pranimit (KPP).

*Faza1: Shpallja e procedurés pér pranim (DAP/njésia pérgjegjése)

DAP/njésia
pérgjegjése
njofton
proceduréne
pranimit

Shpallet
njoftimi

Dorézimii
aplikimeve

« Jo mé voné se njé muaj pas miratimit té
planit té pranimit/kur njé proceduré e re
éshté e nevojshme;

« Sipas planit vjetor té pranimit né shérbimin
civil

» Minimalisht 35 dité kalendarike pérpara
datés sé caktuar pér konkurrim

« Shpallja e procedurave té pranimit pér
secilin prej grupeve té pozicioneve

« Shpallja e té gjithé procedurés né portalin
e "Shérbimit Kombétar té Punésimit”

« Afati pér dorézimin e dokumentacionit
éshté té paktén 15 dité kalendarike nga
data e shpalljes

» Dokumentet e kérkuara dorézohen online
né portalin e DAP (procedurat e regjistrimit

online) né rastin e institucioneve té
administratés shetérore;

» Dokumentat e kérkuara dorézohen
prané njésisé pérgjegjése né rastin e
institucioneve té pavarura dhe njésité e
geverisjes vendore

¢ Faza 2: Verfikimi paraprak (DAP/njésia pérgjegjése)- Jo mé voné
se 10 dité kalendarike nga data e mbyilljes se aplikimit

DAP-i/njésia
pérgjegjése
verifikon

DAP-i/njésia
pérgjegjése
rendit
kandidatét

DAP-i/njésia
pérgjegjése
pérgatit
listén né rend
alfabetik té
kandidatéve
té kualifikuar

» Krahasimi i dokumenteve té dérguar nga
kandidatét me kriteret e pércaktuara né
shpalljen e vendit vakant

« Kandidatét e skualifikuar do té njoftohen
individualisht, duke pérfshiré dhe arsyet e
skualifikimit né pérputhje me kriteret gé
ata nuk pérmbushin

« 5 dité kalendarike pér ankimim

« Vendimi merret bazuar mbi ankimimin
apo prova té tjera shtesé

« Lista publikohet né portalin e DAP-it dhe
SHKP-sé

»Faza 3: Vlerésimii kandidatéve (Komitetii Pérhershémi Pranimit)

1. Jetéshkrimi, pérfshiré eksperiencén

e punés dhe trajnimet

2. Testimi me shkrim

3. Intervista e strukturuar me gojé

Max 15 piké

Max 60 piké

Max 25 piké



Hapi1 Planifikimi « Intervista me gojé mund té planifikohet
brenda njé apo disa ditéve, né varési té
Testimi me shkrim numrit té kandidatéve
e Fillon jo mé voné se 3 dité kalendarike pas
Takimi * KPP zgjedh pyetjet dhe vendos pérfundimit té korrigjimit té testit me shkrim
paraprak kohézgjatjen e testimit (24 oré dhg publikigvit"té listés sé kandida_té\(e té
pérpara); zgjedhur pér té yazhd_uaf koykurrlmln
« Pyetjet: Hartohen nga anétarét e KPP e Data dhe ora e intervistés sé strukturuar

me shkrim publikohet né portalin e
DAP-it pér institucionet e administratés
shtetérore dhe né portalin e institucionit
pér institucionet e pavarura dhe njésité e

apo nga banka e pyetjeve;
 Pyetjet: Pyetje me zgjedhje, raste
studimit, pyetje té hapura apo ese.

Organizimii « Kryetari i KPP-sé éshté pérgjegjés pér qeverisjes vendore
testimit organizimin e rrequllt té testimit Takimi « KPP organizon njé takim paraprak pér
* Vénia né zbatim e rregullave té paraprak té organizuar punén, pér té vlerésuar
paracaktuara; dokumentacionin e kandidatéve dhe pér
« Sigurohet anonimiteti i kandidatéve dhe té pérgatitur intervistén mé gojé (diskuton
parandalimi i kopjimit. pérgatitjen dhe peshén specifike té€ pyetjeve)
« Pérmbajta e pyetjeve pér intervistén me gojé
Renditja » Secili prej anétaréve té Komitetit vleréson éshté e lidhur me fushén e njohurive, aftésité,
sipas pikéve secilén pyetje i pavarur; kompetencat e kérkuara pér pozicionin e
té testimit * Pikét totale mesatarizohen (pikét totale punés, eksperiencén, motivin, aspiratat dhe
pjesétim pér5). pritshmérité pér karrieré té kandidatéve.
* VVetém kandidatét qé kané marré mé
shumeé se 30 piké (cfaré do té thoté mé
shumé se 50% té pikéve té caktuara pér o P L
testimin me shkrim) mund té marrin pjesé Kryerjae : ég;t:.r eGP IR e e i
M E S22, g:::jzrwstes me « Kryetari i komisionit shpjegon se si do té
organizohet intervista
« Kandidatét informohen gé intervista do
té regjistrohet audio dhe nénshkruajné
Hapi2 njé §_1ek{ar_até pranin_ﬁ apo refuzimi pér
regjistrimin e intervistés

Intervista me gojé, vlerésimi i jetéshkrimit dhe eksperiencés
profesionale té kandidatéve



Vlerésimii « Secili prej anétaréve té KPP do té vlerésojé Listae
intervistés me mé piké ¢do pyetje kandidatéve
gojé * Cdo piké vlerésimi pér pyetjet do té té

shogérohet me shpjegim (mbani parasysh pakualifikuar

gé duhet té pérdoren formularé specifiké)"
» Pér secilin nga vlerésimet e anétaréve
llogaritet mesatarja (shuma totale

pjesétuar me 5)
Hapi3
Raportii KPP dhe renditja pérfundimtare
Pérgatitjae * Pas pérfundimit té intervistés, KPP llogarit
dokumenteve totalin e pikéve té secilit kandidat (shuma Publikimi
té vlerésimit e pikéve té marra nga jetéshkrimi dhe
eksperienca, testi me shkrim dhe intervista
me gojé e strukturuar)

e Pérgatit raportin e vlerésimit, listén
paraprake te fituesve dhe listén e
kandidatéve qé nuk u kualifikuan

* Kéto dokumente i dérgohen njésisé

pérgjegjése
Raportii KPP pérgatit dhe nénshkruan raportin me
vierésimit vlerésimin e detajuar pér ¢do kandidat; *?
Lista * KPP pérgatit njé listé paraprake té
paraprake e kandidatéve fitues, té renditur né rend
fituesve zbrités, bazuar né pikét qé ka marré secili;
» Kandidaté fitues jané ata qé kané marré mbi
70 piké;

o Ekzistojné rregulla specifike pér té siguruar
baraziné midis kandidatéve ?

" http://www.dap.gov.al/legjislacioni/udhezime-manuale/54-udhezim-nr-2-date-27-03-2015
2 http://www.dap.gov.al/legjislacioni/udhezime-manuale/54-udhezim-nr-2-date-27-03-2015
3 http://www.dap.gov.al/legjislacioni/udhezime-manuale/54-udhezim-nr-2-date-27-03-2015

« Kandidatét gé kané marré mé pak sé 70
piké (70% e pikéve) renditen né njé listé té
posagme, e cila nuk behet publike

« Rezultatet dérgohen individualisht nga njésia
pérgjegjése

« Né rast se asnjé nga kandidatét nuk merr mé
shumé se 70 piké (70% té pikéve), Komisioni
mbyll procedurén pa zgjedhur asnjé fitues.

« Njésia pérgjegjése njofton mbylljen e
konkurrimit pa asnjé fitues né fagen zyrtare
dhe né portalin e Shérbimit Kombétar té
Punésimit

« Lista paraprake dérgohet tek njésia
pérgjegjése pér publikim brenda 24 (njézeté
e katér) oréve pas pérpilimit

« Pér institucionet e administratés shtetérore,
lista e fituesve publikohet né portalin e DAP-it
dhe Shérbimit Kombétar té Punésimit

« Pér institucionet e pavarura dhe ato té
qgeverisjes vendore, lista e fituesve publikohet
né portalin e Shérbimit Kombétar té
Punésimit, portalin e institucionit dhe né
vende té tjera, nése éshté e mundur.



Hapi4
Publikimii listés pérfundimtare té fituesve

Kandidatét kané té drejtén té ankimojné vendimin e KPP pér listén e
kandidatéve fitues brenda 5 (pesé) ditéve kalendarike nga marrja e
njoftimit individual.

KPP éshté i detyruar té pérgjigjet me shkrim brenda 5 (pesé) ditéve
kalendarike nga pérfundimi i afatit té ankimimit.

Pas pérfundimit té afatit 10 ditor, KPP ose konfirmon listén paraprake té
fituesve ose (né rast té ndryshimit té rezultatit pas rivlerésimit) dérgon
njé listé té modifikuar pér publikim tek njésia pérgjegjése.

Né té dy rastet, KPP dérgon njé kopje té dosjes me té gjitha ankimimet
dhe pérgjigjet pér secilin prej tyre.

3.5.4. Lévizja paralele dhe ngritjané detyré pérnivelin
e ulét dhe té mesémdrejtues

1. Vendet vakante né nivelin e ulét dhe mesém drejtues plotésohen
fillimisht népérmjet procedurés sé lévizjes paralele brenda té njéjtés
kategori.

2. Né rast se procedura e lévizjes paralele nuk rezulton e suksesshme,
fillon procedura e ngritjes né detyré pér népunésit civilé té kategorive mé
té ulta.

3. Né rastin kur Késhilli i Ministrave ka vendosur té pérdoré té drejtén
e parashikuar nga nenet 26 dhe 27 té LSHC, procedura e ngritjes né
detyré hapet edhe pér kandidatét nga jashté shérbimit civil té cilét
plotésojné kriteret e kérkuara pér vendin vakant.

Procedura organizohet bazuar né planin vjetor té pranimit.

Né té dyja rastet, njésia pérgjegjése éshté e ngarkuar pér publikimin e
vendeve vakante dhe verifikimin paraprak té kandidatéve.

Vlerésimi dhe zgjedhja e kandidatéve realizohet nga Komiteti i Pranimit
pér Lévizje Paralele dhe Komiteti i Pranimit pér Ngritie né Detyré.
Gjithashtu, vendet vakante té pérkohshme mund té plotésohen pérmes
emérimit té pérkohshém parashikuar nga ligji n°178 / 2014, i cili ka
ndryshuar Ligjin 152/2013 “Pér Népunésin Civil".

LEVIZJA PARALELE

Hapi 1: Publikimi i vendit vakant

« Shpall vendin vakant né portalin e DAP
dhe Shérbimit Kombétar té Punésimit pér
institucionet e administratés shtetérore dhe né
fagen zyrtare dhe portalin e Shérbimit
Kombétar té Punésimit pér institucionet e
pavarura dhe njésité e geverisjes vendore

« Afati i dorézimit té dokumenteve té
pércaktuara né njoftim éshté 10 dité
kalendarike nga momenti i publikimit né portal.

DAP/Njésia
pérgjegjése)

Hapi 2: Verifikimi paraprak

« Verifikon nése kandidatét plotésojné kriteret
pér lévizjen paralele si dhe kérkesat e
posagme (té cilat pércaktohen né njoftimin e
vendit vakant)

« Pérgatit listén e kandidatéve té kualifikuar,

i rendit ata né rend alfabetik jo mé voné
se 2 dité kalendarike nga afati i dorézimit té
dokumentacionit

« Publikon listén né portalin e DAP-it dhe
Shérbimit Kombétar té Punésimit

DAP/Njésia
pérgjegjése




* Njofton individualisht secilin prej kandidatéve individual té tyre gjaté intervistés

qgé nuk kualifikohen mbi arsyet né té me gojé, duke i vendosur secilit
njéjtén dité me até té publikimit té listés sé kandidat pikét pérkatése. Pikét pér
kandidatéve té kualifikuar dokumentacionin dhe intervistén

mblidhen. Kandidatét té cilét marrin mé
pak se 70 piké, nuk jané fitues.

Hapi 3: Vlerésimi i kandidatéve
» Merr vendimin bazuar né rezultatet

DAP/ Njesia * Brenda 2 ditéve nga pérfundimi i procedurave pérfundimtare. Ndér kandidatét me
pérgjegjése pér verifikimin paraprak, inicion procesin e mbi 70 piké, kandidati qé ka pikét mé té
ngritjes sé Komitetit té Pranimit pér Lévizje larta zgjidhet pér t'u eméruar né vendin
Paralele vakant. Nése vetém njé kandidat merr
pjesé né procedurén pér lévizje
paralele dhe merr mé shumeé se 70 piké,
atéheré ai emérohet né vendin vakant.
Nése nuk ka fitues, Komisioni mbyll
procedurén pa asnjé fitues.
Komitetii * Mblidhet né takimin e paré pér té organizuar « Finalizon raportin e vlerésimit! Pesha
Pranimit pér punén, pér té vlerésuar me piké dosjen specifike e secilés pyetje té intervistés
Lévizje Paralele e kandidatéve, si edhe pér té pérgatitur duhet pérfshiré né raport pér procedurén e
(KPLP) intervistén me gojé (diskuton mbi pérgatitien lévizjes paralele, bashké me njé
dhe peshén specifike té pyetjeve gé do u pérmbledhje té shkurtér té vierésimit pér
drejtohen kandidatéve). Pérmbajtja e secilin kandidat.

pyetjeve pér intervistén me gojé éshté e
lidhur me njohurité, aftésité, motivimin,
aspiratat pér karrierén dhe pritshmérité e
kandidatéve.

* Organizon intervistén me gojé pér
kandidatét.

» Komiteti llogarit piket pér secilin kandidat.
Secili anétar i Komitetit vleréson dosjet e
kandidatéve dhe bén vlerésimin



PROCEDURA E NGRITJES NE DETYRE

Hapi 1: Publikimi

DAP/Njésia
pérgjegjése

Ku aplikohet?
Dokumentet e
kérkuara

Kush mund té
aplikojé?

Kur
dorézohen
dokumentet?

« Vendi vakant shpallet né portalin e DAP/
institucionit té pavarur/ njésisé sé qeverisjes
vendore dhe Shérbimit Kombétar té Punésimit
té paktén 35 dité kalendarike pérpara datés sé
parashikuar pér kryerjen e vilerésimit.

* Kérkesa pér aplikim, jetéshkrimi standard
dhe dokumentet e tjera té pérmendura né
shpallien pér ngritje né detyré pér institucionet
e administratés shtetérore duhet té dérgohen
prané DAP né rrugé elektronike, duke filluar me
procedurén e regjistrimit online né portalin
zyrtar té DAP-it, ku gjenden edhe udhézime té
tjera té réndésishme. Né rastin e institucioneve
té pavarura dhe njésive té geverisjes vendore
dokumentat dérgohen prané njésisé

pérgjegjése té institucionit qé ka vendin vakant.

» Plotésimi i vendeve vakante pérmes ngritjes
né detyré éshté i hapur pér cdo népunés civil
té njé kategorie mé té ulét brenda té njejtit
institucion, apo nga cdo institucion tjetér i
shérbimit civil.

» Afati pér dorézimin e dokumenteve
pércaktohet né shpallje dhe éshté 15 dité
kalendarike nga momenti i publikimit né portal.

Hapi 2: Verifikimi paraprak

DAP/Njésia
pérgjegjése

« Kryen verifikimin paraprak té kandidatéve
jo mé voné se 10 (dhjeté) dité nga dita e
pérfundimit té afatit té aplikimeve, pér té
verifikuar plotésimin e kushteve dhe
kritereve té vecanta, té pércaktuara né
shpalljen pér ngritje né detyré.

Cilat jané
kriterete
pranimit?

Lista paraprake

Kandidatét e
skualifikuar

« T€ jeté népunés civil i konfirmuar né njé
kategori paraardhese;;

« Té mos keté masé disiplinore né fuqi;

« T€ keté té paktén vlerésimin e fundit “miré”
apo “shumé miré”;

« Kritere e veccanta té pozicionit té punés
(arsimi, pérvoja apo trajnimet) té
pércaktuara né shpalljen e vendit vakant.

« Njésia pérgjegjése né pérfundim té verifikimit
paraprak pérgatit njé listé me kandidatét té
cilét plotésojné kushtet dhe kriteret e vecanta
té caktuara né shpalljen e vendit vakant, té
renditur né rend alfabetik;

« Lista publikohet né portalin e DAP-it dhe té
Shérbimit Kombétar té Punésimit, né rastin e
institucioneve té Administratés Shtetérore;

« Né rastin e institucioneve té pavarura dhe
njésive té geverisjes vendore, lista publikohet
né portalin e Shérbimit Kombétar té
Punésimit, né portalin zyrtar dhe né
ambientet fizike té institucionit.

« Kandidatét qé nuk i plotésojné kushtet dhe
kriteret e vecanta té shpallura né njoftimin
pér vendin vakant, listohen né njé listé té
vecanté, e cila detajon kriteret gé kandidati
nuk plotéson. Lista menaxhohet nga DAP/
njésia pérgjegjése dhe nuk béhet publike.
DAP/Njésia pérgjegjése njofton individualisht
kandidatét e skualifikuar.

« Kandidatét e skualifikuar mund té ankimojné
tek DAP/njésia pérgjegjése brenda 5 (pesé)
ditéve kalendarike nga data e njoftimit
individual. Ankimimet marrin pérgjigje



brenda 5 (pesé) ditéve kalendarike nga Intervista dhe
mbyllja e afatit té ankimit. Né pérfundim vilerésimi

té procesit té ankimimit, DAP/ Njésia

pérgjegjése publikon listén finale té

rishikuar (né rast se ka ndryshim té Hartimii raportit
rezultatit pas ankimimit). dhe publikimi

Hapi 3: Vlerésimiikandidatéve

Jetéshkrimi, pérfshiré arsimin, pérvojén e

punés dhe trajnimet té lidhura me fushén Max 20 piké
Vlerésimi i testimit me shkrim Max 20 piké
Intervista e strukturuar me gojé Max 40 piké
Takimi * Komiteti i pérzgjedhjes duhet té mblidhet 24
paraprak oré pérpara dités sé testimit me shkrim dhe
té zgjedhé pyetjet.
Testimi me * Pyetjet duhet té jené té lidhura me fushén e
shkrim njohurisé, pjesé e shpalljes pér vendin vakant,
dhe mund té jené:

- Pyetje me zgjedhje pér té
vlerésuar njohurité, aftésité,
kompetencat;

- Raste studimore/shembuj nga

puna;

- Pyetje té hapura;

- Ese.

« Procedura éshté e njéjté me até té lévizjes
paralele.

« Lista e kandidatéve fitues, njé raport mbi
vlerésimin si edhe gjithé dokumentacioni
dorézohet prané Departamentit té
Administratés Publike pér institucionet
e administratés shtetérore apo njésisé
pérgjegjése né rastin e institucioneve té
pavarura dhe njésive té geverisjes vendore.

« Nése konkurrimi éshté vetém pér njé
pozicion pune, DAP-i/njésia pérgjegjése
eméron kandidatin me pikét mé té larta ndér
kandidatét gé kané marré mbi 70 piké.

« Né rast se konkurrimi béhet pér mé shumé se
njé pozicion, DAP-i/njésia pérgjegjése brenda
3 (tre) ditéve kalendarike pas pérfundimit té
procedurés sé€ anikimit, i propozon
kandidatit/kandidatéve fitues, sipas renditjes
respektive, listén e pozicioneve té punés.

« Nése kandidati nuk merr vendim brenda 3
ditéve, do té konsiderohet se ai/ajo refuzon
propozimin/propozimet.



EMERIMI | PERKOHSHEM

Njé pozicioninivelit té ulétapo té mesémdrejtues, i cili éshté pérkohésisht
vakant, mund té plotésohet pérmes emérimit té pérkohshém té:

a) Népunésve civilé té cilét jané larguar nga shérbimi civil pér shkak té
shkurtimit té vendit té punés apo ristrukturimit;

b) Népunésve civilé té cilét kané pérfunduar periudhén e pezullimit dhe
nuk jané rikthyer né pozicionin e tyre té méparshém té punés dhe as nuk
jané transferuar né njé pozicion tjetér;

c) Népunésve civilé té cilét kané njé vendim gjygésor té formés sé preré
pér rikthim né shérbimin civil,dhe jané regjistruar né listén e pritjes, sikur
se parashikohet nga neni 66/1i ligjit nr. 152/2013 “Pér Népunésin Civil".

3.5.5. Rekrutimi né pozicionet e nivelit té larté
drejtues

A. Rekrutiminé TND "

Procedura normale e rekrutimit t& TND-ve éshté pérmes ASPA-s, ku
kandidatét e suksesshém té zgjedhur pérmes konkurrimit té zakonshém,
pranohen né kursin e vecanté 6-mujor té ASPA-s pér trupén e nivelit té
larté drejtues. Kandidatét testohen gjaté programit dhe ata té cilét e
pérfundojné me sukses trajnimin, emérohen né Trupén e Nivelit té Larté
Drejtues (TND).

Ligji parashikon gjithashtu njé proceduré té dyté pér t'u pérdorur né fillim
pér aq kohé sa programi i trajnimit nuk ka filluar ende, dhe mé voné gjaté
viteve nése prurjet nga ASPA nuk jané té mjaftueshme pér plotésimin e
vendeve vakante.

Né kété rast, kandidatét e zgjedhur pérmes konkurrimit emérohen
direkt né TND, sipas renditjes, né limitin e pozicioneve vakante.

Konkurrimet organizohen nga njésia pérgjegjése, d.m.th. DAP-i pér
administratén shtetérore.

Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes pér TND-né
(KKP) éshté pérgjegjés pér organizimin e testimit
dhe intervistés si dhe pérgatitjen e listés sé fituesve

Faza1l
Njoftimi pér procedurén e pranimit (DAP)

« Njofton procedurat e pranimit té paktén 60
dité pérpara datés sé menduar té
konkurrimit;

DAP

« Publikon procedurén e pranimit pér
vendet vakanté té TND, né portalin zyrtar
té Departamentit té Administratés Publike
dhe Shérbimit Kombétar té Punésimit,
dhe publikimi géndron deri né mbylljen e
procedurés sé pranimit;

« Duhet té dorézojné tek DAP-i dokumentet
e kérkuara jo mé voné se 30 dité kalendarike
nga data e njoftimit né portalin zyrtar té
Departamentit té€ Administratés Publike si
dhe Shérbimit Kombétar té Punésimit, sikurse
éshté specifikuar né njoftimin pér konkurrim.

Kandidatét

' Nuk duhet té ngatérohet me rekrutimin né nivelin e larté drejtues té organizuar nga insitutcionet e pavarura dhe njésité e geverisje vendore




Faza2
Verifikimi paraprak (DAP)
DAP * Bén verifikimin paraprak té kandidatéve
qgé plotésojné kushtet dhe kriteret e vecanta
bazuar né njoftimin pér vendin vakant jo mé
voné se 10 (dhjeté) dité kalendarike nga data
e mbylljes sé afatit pér aplikim.

DAP * Duhet té verifikojé plotésimin e kritereve
té pérgjithshme dhe té veccanta pér ¢cdo
kandidat né pérputhje me kriteret e shpallura
né njoftim.

DAP * Pérgatit njé listé me té gjithé kandidatét qé
nuk plotésojné kriteret;

» Lista shpjegon cilat kritere nuk jané
pérmbushur;

* Njofton individualisht secilin kandidat
té skualifikuar duke detajuar arsyen
e skualifikimit (pra cilin kriter nuk kané
pérmbushur);

* Kandidatét e skualifikuar mund té ankimojné
me shkrim tek njésia pérgjegjése brenda 5
(pesé) ditéve kalendarike nga data e njoftimit
individual.

* DAP pérgjigjet brenda 5 (pesé) ditéve
kalendarike nga data e marrjes sé ankimit,
duke arsyetuar vendimin. DAP-i mund ta
pranojé apo refuzojé ankimin e kandidatit.

* Kandidatét té cilét plotésojné kushtet dhe
kriteret e veganta té pércaktuara né njoftimin
pér vendin vakant, renditen né njé listé né
meényré alfabetike. Kjo listé publikohet né:

- Portalin zyrtar té DAP-t dhe Shérbimit
Kombétar té Punésimit

Kandidatét
fitues

Faza3
Vlerésimi i kandidatéve nga Komisionit Kombétar i Pérzgjedhjes
pér TND-té

Jetéshkrimi, pérfshiré arsimin,

pérvojén e punés dhe trajnimet relevante Max 10 piké
Vlerésimi i testimit me shkrim Max 40 piké
Intervista e strukturuar me gojé Max 50 piké

Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes (KKP) pérgatit pyetjet me shkrim dhe
intervistén me gojé té paktén dy dité pérpara testimit.

Hapi 1: Testi me shkrim

KKP mbéshtetet nga Sekretariati Teknik prané DAP pér pjesén e
pérgatitjes sé materialeve té testimit.

Hapi 2: Intervista me shkrim dhe vlerésimi i jetéshkrimit dhe
eksperiencés profesionale té kandidatéve

Takimiiparéi * Organizon punén, dhe vleréson me piké
KKP dokumentacionin e dorézuar nga kandidatét,
si dhe pérgatitet pér intervistén mé gojé;
 Pérmbajta e pyetjeve pér intervistén mé gojé
lidhet me fushén e njohurive, kompetencat e
kérkuara pér pozicionin e punés,
eksperiencés, motivimin, aspiratat dhe
pritshmérité né karrieré;
« Zgjedh pyetjet pér intervistén e strukturuar
me gojé nga banka e pyetjeve té DAP, duke
béré ndryshime sipas rastit.



Organizimii
intervistés me
gojé

Vlerésimii
intervistés me
gojé

* Anétarét e KKP prezantojné veten dhe
kryetari i komisionit shpjegon organizimin e
intervistés;

« Kandidatét informohen gé intervista do té
regjistrohet dhe nénshkruajné njé deklaraté
pér pranimin apo refuzimin e regjistrimit.

* Cdo anétar i KKP vleréson pérgjigjen e secilés
pyetje me piké.

« Secila pikeé vlerésimi pér pyetjet e intervistés
me gojé shpjegohet sipas tabelés sé
méposhtme. Pér pikét e secilit anétar
llogaritet mesatarja.

Step 3 NSC reporting and final ranking

Pérgatitjae
dokumentit pér
vierésim

Raportii
vierésimit

Lista paraprake
e fituesve

* Menjéheré pas pérfundimit té intervistés,
KKP-ja llogarit pikét totale té kandidatéve
(shumén e pikéve té dhéna kandidatéve pér
Jjetéshkrimin dhe pérvojén, testin me shkrim
dhe intervistén e strukturuar me gojé) dhe
pérgatit dokumentet e méposhtme, té cilat i
dorézohen DAP-it: raportin e vlerésimit,
listén paraprake té fituesve dhe listén e
kandidatéve jofitues.

* Hartohet dhe nénshkruhet njé raport i
vecanté. ®

* KKP pérgatit listén paraprake té fituesve, né
rend zbrités bazuar né pikét e mara;

» Kandidatét duhet té marrin mbi 70 pikeé pér té
géné kandidat fitues.

Listae
kandidatéve
té pa kualifikuar

Publikimi

« Kandidatét té cilét marrin mé pak se 70
piké (70% e pikéve) renditen né njé listé té
vecanté e cila nuk béhet publike dhe njoftohen
individualisht nga DAP-i;

« Né rast se asnjé kandidat nuk merr mé
shumé se 70 piké (70% e pikéve), Komisioni
mbyll procedurén e vlerésimit pa zgjedhur
fitues. DAP-i njofton né portalin zyrtar té
Departamentit té Administratés Publike dhe
Shérbimit Kombétar té Punésimit mbylljen e
konkurrimit pa fitues.

« Lista paraprake i dérgohet DAP-it pér
publikim brenda 24 (njézeté e katér) oréve pas
pérpilimit;

« Lista e fituesve publikohet né portalin zyrtar
té Departamentit té Administratés Publike
dhe Shérbimit Kombétar té Punésimit.

Hapi 4: Publikimi i listés finale té fituesve

E drejta pér
ankimim

Lista
pérfundimtare e
fituesve

« Kandidatét kané té drejté té ankimojné me
shkrim vendimin e KKP pér listén e fituesve
brenda 5 (pesé) ditéve kalendarike nga marrja
e njoftimit individual;

 KKP ka detyrim pér pérgjigjen me shkrim
brenda 5 (pesé) ditéve kalendarike nga
pérfundimi i afatit pér ankimim.

* Pas pérfundimit té 10 ditéve, KKP konfirmon
listén paraprake té fituesve ose dérgon njé
listé té ndryshuar prané DAP pér publikim;

« Né té dyja rastet dorézohet gjithashtu dhe njé
kopje e ploté e dosjes me ankimime (té gjithé
ankimimet e administruara si edhe pérgjigjet
e kthyera nga KKP-ja).

> Modeli i raportit tw vlerwsimit gjendet nw Aneksin 5 tw Udhwzimit Nr. 2, tw vitit 2015, tw DAP:http://www.dap.gov.al/legjislacioni/udhezime-manuale/54-udhezim-nr-2-date-27-03-2015




PROCEDURA DIREKTE E REKRUTIMIT

Pérdorimi i procedurés direkte té rekrutimit vendoset nga Késhilli i
Ministrave me propozim té Ministrit pérgjegjés pér administratén
publike.

Késhilli i Ministrave mund té vendosé hapjen e procedurés pér kandidaté
jashté shérbimit civil.

Késhilli i Ministrave pércakton kriteret minimale pér t'u kualifikuar pér
hyrjen né konkurrim si dhe numrin e pozicioneve vakante.

Procedura e pérzgjedhjes éshté e njéjté si né rastin e rekrutimit pérmes
ASPA-s, me ndryshimin e vetém se fituesit emérohen direkt né Trupén e
Nivelit té Larté Drejtues (pra pa kaluar programin e thelluar té trajnimit).

Pozicioni nivelit té larté drejtues
né administratén shtetérore

Koordinator i posagém

Titullari i institucionit* ku
ndodhet vendi vakant

Titullari i institucionit ku

ndodhet vendi vakant**

Pozicion i nivelit té mesém
drejtues né administratén
shtetérore

Institucioni gé ka vendin
vakant

Pozicion i nivelit té larté drejtues
né institucionet e pavarura dhe
njésité e geverisjes vendore

*Kryeministri pér pozicione té rregullta né Kryeministri apo institucionet
té varési; Ministri pér pozicione té rregullta né ministri apo institucione né
varési.

Emérimi né Trupén e Nivelit té Larté Drejtues

Emérimet béhen nga DAP-i me kérkesé té titullarit té Institucionit qé ka
vendin vakant ku do té emérohet népunési civil i nivelit té larté drejtues.

Anétarét e TND-sé mund té emérohen né njé pozicion té rregullt té
nivelit té larté drejtues, né njé pozicion koordinatori té posacém, ose né
njé pozicion té nivelit té mesém drejtés né administratén shtetérore. Ata
gjithashtu mund té emérohen né pozicione té nivelit té larté drejtues
né institucionet e pavarura apo njésité e geverisjes vendore, pérmes
shprehjes sé interesit dhe marrjes sé miratimit nga DAP.

Procedura e emérimit pér rastet e ndryshme, pérmblidhet né tabelén e
méposhtme.

DAP

DAP

Anétarii TND (pélgimi) DAP

Anétarii TND
DAP

Institucioni kérkues

** Kryeministri, Zévendés Kryeministri apo ministri pérgjegjés pér
pozicionet e koordinatorit té posacém pér grupet institucionale dhe
ndérinstitucionale té punés apo projekte té posagme nén pérgjegjésiné e
tyre.



Pranimi né kategoriné e nivelit té larté drejtues né institucionet e
pavarura dhe njesité e geverisjes vendore.

Pranimi né kategoriné e nivelit té larté drejtues né institucionet e pavarura
dhe njesité e geverisjes vendore béhet me konkurrim tée organizuar pér
njé apo mé shumé pozicione pune té lira né institucionin pérkatés. Né
kété konkurrim kané té drejté té konkurrojné:

a- Nepunésit civilé té kategorisé sé mesme drejtuese né sherbimin civil;

b- Kandidaté té tjeré jashté shérbimit civil qé plotésojné kérkesat
specifike pér pranimin né kété kategori. Né asnjé rast numrii pozicioneve
té hapura edhe pér kandidaté nga jashté sherbimit civil nuk mund té jeté
mé i madh se 15% e numrit té pérgjithshém té pozicioneve té kategorisé
sé larté drejtuese té institucionit pérkatés. Té drejtén pér té vendosur qé
kjo proceduré té jeté e hapur edhe pér kéta kandidaté e ka titullari /organi
vendimmarrés i institucionit.

Procedura organizohet nga njesia e burimeve njerézore té institucionit
né cilesiné e njesisé pérgjegjése.

Procedura e shpallies dhe e paraseleksionimit béhet nga njesia e
burimeve njerézore té institucionit.

Procedura e konkurimit (testmi me shkrim dhe intervista me gojé) béhet
nga Komiteti i Pérhershém i Pranimit (KPP).

The competition procedure (written test and oral interview) are
performed by the Permanent Selection Committee.

Fazatl:

Njoftimi pér procedurén e pranimit (njésia pérgjegjése)

Njésiae MBNJ * Njofton procedurén e pranimit té paktén

périnstitucionet 60 dité pérpara datés sé parashikuar té

epavarura konkurrimit; X .

Tonfro  CUEdmEEmEEE emE S

e geverisjes né portall_n e $he(blrr_nt I_<ombeta_r té Punésimit,

vendore né por_'talln e /_nst/tqaomt dhfe r_pjeglseve_te tq
dhe géndron i publikuar deri né pérfundim té
proceduré sé pranimit.

Kandidatét * Duhet té dorézojé dokumentet e kérkuara
jo mé voné se 30 dité kalendarike nga dita e
shpalljes sé njoftimin né portalin e Shérbimit
Kombétar té Punésimit, bazuar né njoftimin
pér konkurrim.

Faza 2:

Verifikimi paraprak (DAP/njésia pérgjegjése)

« Kryen verifikimin paraprak té kandidatéve té
cilét plotésojné kriteret dhe kushtet e
posacme, bazuar né njoftimin pér vendin
vakant, jo mé voné se 10 (dhjeté) dité
kalendarike nga data e mbylljes sé aplikimeve.

Njésiae MBNJ

 Duhet té pérputhé dokumentet e secilit
kandidat me kriteret e vendosura njé njoftimin
pér konkurrim.

« Pérgatit njé listé me emrat e kandidatéve té
cilét nuk i plotésuan té gjitha kriteret;

« Lista tregon se ku nuk jané pérmbushur
kriteret;

« Njésia e MBNJ njofton individualisht ¢cdo
kandidat té skualifikuar, duke treguar cilat
kriter nuk u pérmbushén;



Kandidatét e
suksesshém

* Kandidatét e skualifikuar mund té ankimojné
meé shkrim tek njésia pérgjegjése brenda 5
(pesé) ditéve kalendarike nga data e njoftimit
individual, né pérputhje me paragrafin 5,
Kapitulli IV té kétij vendimi;

* Njésia e MBNJ ka detyrimin té pérgjigjet
brenda 5 (pesé) ditéve kalendarike nga marrja
e ankimimit dhe jep shpjegim pér vendimin.
Njésia pérgjegjése ose e pranon ose e refuzon
argumentin e kandidatit.

Kandidatét té cilét plotésojné kriteret dhe
kushtet e posagme té pércaktuar né shpalljen e
njoftimit pér vendin vakant, rigrupohen né njé
listé me rend alfabetik. Kjo liste publikohet:

- Né portalin e Shérbimit Kombétar té
Punésimit, né rastin e administratés shtetérore;
- Portali zyrtar dhe mjediset e brendshme té
institucionit.

Faza 3: Vlerésimi i kandidatéve (Komiteti i Pérhershém i Pranimit)
Totali i pikéve llogaritet si totali i vlerésimeve té pavarura té tre

komponentéve:

Jetéshkrimi, pérfshiré arsimin,

pérvojén e punés dhe trajnimet relevante

Vlerésimin e testimit me shkrim

Intervista e strukturuar me gojé

Max 10 piké
Max 40 piké

Max 50 piké

Komiteti i Pérhershém i Pranimit harton pyetjet pér testimin me shkrim
dhe intervistén me gojé té paktén dy dité pérpara testimit.

Hapi 1: Testi me shkrim

Hapi 2: Intervista me gojé dhe vlerésimiijetéshkrimit dhe pérvojés
profesionale té kandidatéve

Takimiiparéi
KPP

Organizimii
intervistés me
gojé

Vlerésimii
intervistés me
gojé

 Organizon punén, vleréson dhe jep pikét pér
dokumentin e dorézuar nga kandidatét, si dhe
pérgatitet pér intervistén mé gojé;

» Pérmbajta e pyetjeve pér intervistén mé gojé
lidhet me fushén e njohurive, kompetencat e
kérkuara pér pozicionin e punés, eksperiencés,
motivimin, aspiratat dhe pritshmérité né
karrieré;

* Anétarét e KPP prezantojné veten dhe kryetari
i komisionit shpjegon organizimin e intervistés;

« Kandidatét informohen gé intervista do té
regjistrohet dhe nénshkruajé njé deklaraté
pranimi apo refuzimin té regjistrimit.

« Cdo anétar i KPP vleréson pérgjigjen e secilés
pyetje me piké;

« Secila piké vlerésimi pér pyetjet e intervistés
me gojé shpjegohet sipas tabelés sé
méposhtme. Pér pikét e secilit anétar llogaritet
mesatarja.

Hapi 3: Raportimi i KPP dhe renditja pérfundimtare

Pérgatitjae
dokumentit pér
vierésim

 Menjéheré pas pérfundimit té intervistés,
KPP-ja llogarit pikét totale té kandidatéve
(shumén e pikéve té dhéna kandidatéve pér
Jjetéshkrimin dhe pérvojén, testin me shkrim
dhe intervistén e strukturuar me gojé) dhe
pérgatit dokumentet e méposhtme, té cilat i
dorézohen njésisé BNJ: raportin e vlerésimit,
listén paraprake té fituesve dhe listén e
kandidatéve gé nuk u kualifikuan.



Raportii
vierésimit

Lista paraprake e
fituesve

Listae
kandidatéve té
pa kualifikuar

Publikimi

» Njé raport specifik hartohet dhe
nénshkruhet.

« KPP pérgatit listén paraprake té fituesve, né
rend zbrités bazuar né pikét e mara;

» Kandidatét duhet té marrin mbi 70 piké pér tu
kualifikuar né kété listé.

* Kandidatét té cilét marrim mé pak se 70
piké (70% e pyetjeve) renditen né njé listé té
vecanté e cila nuk béhet publike dhe njoftohen
individualisht nga NJBNJ;

* Né rast se asnjé kandidat nuk merr me shume
se 70 piké (70% e pyetjeve), Komiteti mbyll
procedurén e vlerésimit pa zgjedhur fitues.
Njésia pérgjegjése njofton né portalin zyrtar
té Shérbimit Kombétar té Punésimit mbylljen
e konkurrimit pa fitues.

» Lista paraprake i dérgohet njésisé BNJ pér
publikim brenda 24 (njézeté e katér) oréve pas
pérpilimit;

» Lista e fituesve publikohet né portalin zyrtar
té Shérbimit Kombétar té Punésimit, portalit
té institucionit dhe tabelés sé njoftimeve, nése
ka njé té tillé.

Hapi 4: Publikimii listés pérfundimtare té fituesve

E drejta pér * Kandarét kané té drejté té ankimojné me
ankimim shkrim vendimin e KPP pér listén e fituesve
brenda 5 (pesé) ditéve kalendarike nga marrja
e njoftimit individual;
« KPP ka detyrim pérgjigjen me shkrim brenda
5 (pesé) kalendarike nga pérfundimi i afatit
pér dérgim ankimi.

Lista * Pas pérfundimit té 10 ditéve, KPP ose

pérfundimtaree  konfirmon listén paraprake té fituesve ose

fituesve dérgon njé listé té ndryshuar tek njésia e BNJ
pér publikim;

« Né té dyja rastet dorézohet gjithashtu dhe njé
kopje e ploté e dosjes me ankimime (té gjithé
ankimimet e mara dhe pérgjigjet e kthyera
nga KPP-ja).

Emeérimi i anétaréve té nivelit té larté drejtues né institucionet e
pavarura dhe njésité e geverisjes vendore

Emérimet béhen nga njésia e BNJ, me kérkesé té titullarit té institucionit
qé ka vendin vakant.

3.6. Dokumente dhe mjete té dobishme menaxhimi

Pérve¢ udhézimeve, metodologjive dhe formateve tashmé té miratuara
dhe shpérndara nga DAP-i, né faget né vijim do té gjeni disa shembuj
shtesé té materialeve dhe shtojcave specifike té cilat mund té lehtésojné
punén e aktoréve té pérfshiré né procesin e rekrutimit .

'8 Forulari i raportit té vlerésimit parashikohet né Shtojcén 5 té Udhézuesit Nr. 2, 2015, té DAP-it : http://www.dap.gov.al/legjislacioni/udhezime-manuale/54-udhezim-nr-2-date-27-03-2015
17 Shih Shtojcén 1, té Udhézuesit Nr. 2, 2015, té DAP-it



3.6.1- Shpallja e vendit vakant 3.6.2 - Rekrutim i bazuar né aftésité e kérkuara

Shpallja pérmban informacionin e méposhtém: Kriteret dhe kushtet e rekrutimit né nivele té ndryshme

1. Titullin e pozicionit vakant Kompetencat pér pozicionin e nivelit té larté drejtues:

2. Njé pérshkrim té pérgjithshém té pozicionit té punés;

3. Kriteret bazé pér |évizjen paralele (*) dhe kriteret e vecanta té
pérzgjedhjes pér pozicionin;

4.  Listén e dokumentacionit té nevojshém pér t'u dorézuar dhe afatet
pérkatése;

5. Afatin pér dorézimin e dokumenteve;

6. Datén e publikimit té rezultateve té vlerésimit paraprak mbi
minimumin e kritereve pér lévizjen paralele dhe kritereve té Kriteret e vecanta té pozicionit
vecanta pér pozicionin; bazuar né shpalljen e vendit vakant

7. Datén, vendin dhe kohén kur do té organizohet intervista;

8.  Fushén e njohurive, aftésité dhe cilésité mbi té cilat do té vlerésohet

kandidati;
9.  Ményrén e vlerésimit té kandidatéve; Kriteret sipas kategorive dhe grupeve té punés
10. Datén e shpalljes sé rezultateve té konkurrimit; bazuar né VKM 142/12.03.2014
1. Ményrén e komunikimit me kandidatét dhe njoftimin e rezultateve; Shtojca 1: Pérshkrimi i pérgjithshém i punés sipas kategorisé
12. Kur nevojitet, shpallja do t& pérmbajé kategoriné/klasén e pagés. Shtojca 2: Kriteret sipas grupeve té punés

* Kushtet e pranimit né procedurén e lévizjes paralele pérfshijné:
S . e Kriteret e pérgjithshme pér Shérbimin Civil
Té jeté népunés civil i konfirmuar né shérbimin civil I pere) b IRV
Té kété té njéjtén kategori pér té cilén ai/ajo aplikon

Té mos keté masé disiplinore né fuqi

Té keté té paktén vlerésimin e fundit “miré"” apo “shumé miré".

Neni 21i Ligjit pér Shérbimin Civil

AW

Rekomandohet ge té béhet konsultimi me Pérshkrimet e Pérgjithéshme
té Punés pér pozicionin vakant, konkretisht, pér té hartuar pérshkrimin
e pérgjithshém té pozicionit. Gjithashtu duhet té identifikohen kérkesat
specifike té pozicionit dhe té pércaktohet fusha e pérshtatshme e
njohurive, aftésive qé do té vlerésohen gjaté intervisté.



W Kuptim té gjeré té kompetencave
ndérsektoriale;

' Njohuri mbi fenomenet sociale dhe
ekonomike;

M Njohuri pér sistemin ligjor evropian.

Aftési pér té drejtuar dhe menaxhuar
veprimet e ndryshme;

Aftési komunikimi;

Aftési té drejtimit strategjik;

Ndértim i marrédhénieve ndérpersonale;
Efektivitet;

Aftési pune né grup;

Besueshmeéri;
Vizion;

Té genét krijues;
Integritet.

3.6.3 - Udhézime pér komitetin e pérzgjedhjes-
pérgatitja e intervistés me gojé

HAPAT KRYESORE PER T'U NDJEKUR:

1. Identifikimi i kompetencave dhe lidhja me pérshkrimin e punés
(pérgatitja e matricés me kritere);

2. Pérgatitja e pyetjeve;

3. Pérgatitja e matricés sé vlerésimit;

4. Organizimii intervistés.

1. Matrica e kritereve

Tre seksionet W Njohuri
e matricés | Af@g .
jané: B (ilési personale/atribute

Kéto kategori mund té ndahen né seksione specifike: p.sh. Teknike,
Menaxheriale, Ndér-personale, etj.

2. Pérgatitja e pyetjeve

Pér secilén fushé/seksion té kritereve, komisionii pérzgjedhjes planifikon
dhe pérgatit njé listé me pyetje pér t'i pérdorur né testimin e kandidateve,
té cilat lidhen me njohuring, aftésité, cilésité personale té identifikuara
relevante pér pérshkrimin e punés pér kété pozicion.

Shénim: Kandidatét nuk limitohen vetém tek pyetjet e pérgatitura.
Komisioni ka fleksibilitet pér té pérdorur pyetje ekzaminuese, pér té
ndértuar mbi pérgjigjet e kandidatéve.

Objektivi gendror i intervistés éshté:

« Té sigurojé qé secilit kandidat i jepet mundésia e barabarté pér té
treguar kapacitetin pér pérmbushjen e kritereve té identifikuara.

« Pér té mundésuar dallimin midis “njé té intervistuari té miré” dhe "njé
kandidati té miré”

Stil efektiv i pyetjeve

Fusha e pyetjeve:

« Pyetje té pércaktuara né listén/matricén e kritereve/ kuadrin e
kompetencave pér pozicionin e punés

« Pérshkrimii punés éshté konteksti kryesor

Fusha dhe stilii pyetjeve qé NUK duhen:

* Pyetje gé jané béré né testimin me shkrim apo faza té tjera té
procedurés!

« Pyetje qé lejojné pérgjigje té parapérgatitura apo té mésuara!



Teknika e Hinkés- Nga e pérgjithshmja tek specifikja

S Pyetje té hapura
(pamja e pérgjitshme)

Shqyrtimi (mé shumé detaje)

Pyetje gé provojné té kundértén
(testimi i vlefshérisé)

_— Mésime nga eksperienca




Stilii pyetjes

. Sidomos né rastin kur teston aftésité, sigurohu qé pyetjet té
pérgjigien me shembuj specifiké né lidhje me kompetencén e
demonstruan nga individi (aftésité/cilésité/atributet);

. Mos lejo qé pérgjigja té kthehet né njé pérshkrim té gjaté té
procesit/procedurave;

. Mos lejo gé pérgjigjet té fokusohen né aspektet teorike;

. Sigurohu qé roli specifik i luajtur nga kandidati/intervistuari éshté
iqarté.

Mbledhje provash nga pérgjigjet e pyetjeve
. Mundohu gé kandidati té flasé né vetén e paré, njéjés sa mé shumé
té jeté e mundur.

Shembull:
“Uné isha pérgjegjés pér..." (Pérgjigja “Ne" nése béhet fjalé pér puné né
grup, éshteé aftésia e déshiruar)

. Sigurohu gé pyetjet qé kérkojné shembuj té aftésive/qéndrimeve/
kompetencave jané nga eksperienca personale e kandidatéve.

Lloje té pyetjeve té cilat mund té pérdoren:
1. Pyetjetéhapura

. Inkurajojné pérgjigje té detajuara

. Duhet té pérdoren shpesh

Shembuj:

“Mé trego pér rolin tuaj...."

“Si e arrite kété géllim?”

“Pse zgjodhét até strategji?”

“Cfaré té pélgeu nga......?"

2. Pyetje té mbyllura

. Limitojné diskutimin

. Inkurajojné pérgjigje “Po/Jo"

. Té dobishme kur kérkojmé njé lloj té vecanté informacioni apo
verifikojmé faktet

Shembuj:

“Aishit ju pérgjegjési i vetém pér planifikimin dhe organizmin e projektit/
aktivitetit?

“A dini si té pérdorni....?"

3. Pyetje ekzaminuese
Cfaré ka arritur konkretisht kandidati personalisht, cili ka gené kontributi,
pér ¢faré ka pasur pérgjegjési?

Shembuj:

. Mendo pér njé rast konkret, cili ishte konkretisht roli juaj/ ¢faré bété
ekzaktésisht?

. Sa persona ishin té pérfshiré- siishte marrédhénia me ata?

. Me cfaré sfidash u pérballét?

. Sii menaxhuat sfidat?

. Na trego pér hapat gé ndogét?

Béni pyetje shtesé pér pérgjigjet e paqarta:
Shembuj:

. Si u pérfshité konkretisht?

. Cili ishte mé specifikisht roli juaj?

. Sa pérgjegjési kishit ju individualisht?

. Ku fillonte dhe ku mbaronte pérfshirja juaj?

. Né ¢faré mase ishit pérgjegjés i vetém?

. Ciliishte rezultati dhe si e matét até? Kush e mati rezultatin, si éshté
realizuar kontributi i kandidatit?

. Si éshté zhvilluar pérvoja, kompetencat, etj., té kandidatit si
rriedhojé e shembullit gé pérshkruat?




Pyetjet qé duhen shmangur

. Pyetjet té cilat jané béré gjaté testimit

. Pyetje qé lejojné parapérgatitje apo pérgjigje té mésuara
. Pyetje qé nénkuptojné pérgjigjen

. Té dublikuara/té multiplikuara

. Té paqgarta/me disa kuptime

. Diskriminuese

. Té mbyllura (pérdorimi i shpeshté i tyre)

. Pyetje qé shkaktojné stres apo pyetje “me spec”

Kini kujdes me disa stile pyetjesh

. Hipotetike - Dobishme dhe Pa-dobishme! - Jini i qarté cfaré
pérgjigje po kérkoni! Njohuri? Perspektivé? Aftési? Cilési?

. Pyetje gé testojné memorien- "Sa.....?"

. A mendoni se...&shté i/e réndésishme?

. Ku e shihni veten pas 5 vitesh?

. Cilat jané dobésité tuaja?

. Mentaliteti “Béje Veté" (DIY- Do It Yourself)

Gabimet né intervisté

. Té mos pérgatitesh paraprakisht

. Intimidimi i kandidati

. Kérkimi i njé marréveshjeje

. Bérja e pyetjeve té paréndésishme

. Té flasésh pér veten dhe arritjet e tua

. Té besosh automatikisht ¢do gjé qé té thoté kandidati
. Té déshtosh né njohjen e kufizimeve né kohé

. Té mos i kushtosh vémendije kandidatit

. Té mos e dégjosh kandidatin

. Té flasésh mé shumé se kandidati

'8 Shih Udhwzuesin Nr. 2 tw DAP-it, 2015, Shtojca 2

Stili i déshiruar i pérgjigjes pér aftésité dhe atributet specifike

(Njohuria dhe eksperienca jané té ndryshme)

. Pérgjigja mé e miré: Eksperiencé personale né puné e lidhur me
pozicionin aktual p.sh. “Ky rast mé ndodhi para njé jave”;

. Pérgjigja e 2té mé e miré: Eksperiencé personale jashté punés apo
nga punét e méparshme (mbase punét vullnetare apo me kohé té
pjesshme);

. Pérgjigja e 3té mé e miré: Eksperiencé personale e paré tek njé
menaxher apo koleg né njé situaté specifike, p.sh. fjalor i keq me njé
klient né telefon

. Pérgjigja mé pak efektive: ‘Pérgjigje teorike’ p.sh. e mésuar
paraprakisht dhe e pérséritur! (kandidati tregon njohuri por jo
aftési). Nése kandidatét kané eksperiencé praktike ju nuk do jeni né
gjendje ta identifikoni dhe ata nuk do té marrin vlerésim pér kété.

3.6.4 - Lloje té pyetjeve pér intervistén me gojé:

Pyetjet e pérgatitura nga anétarét e Komisionit (apo ato té nxjerra nga
baza e té dhénave té DAP)duhet t'i pérkasin kategorive té méposhtme ':

. Pyetje té lidhura me sjelljen;
. Pyetje té lidhura me situatén (hipotetike);
. Pyetje té hartuara pér testin e njohurive.

Pyetjet e lidhura me sjelljen do té hartohen bazuar né metodén
STAR (akronim), si mé poshté:

Pérshkruaj situatén duke dhéné detaje té
mjaftueshme.

Detyra Pérshkruaj detyrat/punén pér té cilén
ke gené pérgjegjés.

Pérshkruaj veprimet gé ndérmore. Na trego
cfaré bére.

Pérshkruaj ¢faré ndodhi, si pérfundoi situata,
cilat ishin mésimet e nxjerra.



Pyetjet e lidhura me situatén duhet té zhvillohen me géllim gé t'i vendosin
kandidatét né njé situaté té lidhur me punén, né ményré gé ata té mund
té pérshkruajné sjelle té ardhshme; pyetjet e lidhura me njohuriné
kérkojné qé kandidatét té pérshkruajné dhe demonstrojné njohuri.

3.6.5 - Udhézues pér vendosjen e pikéve pér
intervistén me gojé

Matrica e vlerésimit: secili prej niveleve té vlerésimit té pyetjeve té
intervistés me gojé shpjegohet mé poshté

Shume keq
Kandidati nuk p gjet pyetjeve dhe nuk i di pér;

Keq.
Pérgjigja e kandidatéve pér pyetjet éshté e paploté dhe e paqgarté.

Kénagshém.

Kandidati pérgjigjet pyetjes pjesérisht apo ai/ajo pérgjigjet pjesérisht
né ményré korrekte, por ai/ajo demonstron njohuri té miré té fushés
dhe mendim logjik.

Miré.
Kandidati i pérgjigjet pyetés né ményré korrekte.

Shumé miré.
Kandidati i pérgjigjet pyetjes né ményré té detajuar, duke treguar gé
njohuria e tij/ saj i kalon pritshmérité.




3.6.6 - Shembuj té matricave pér vierésim

POZICIONI Kompetencat Kriteret Pyetjet
Titulli: Pozicioni Njohuri/Aftésité (parashikuar né VKM (shembuj)

TND nr.262/2015)

Plotésimi i kritereve
(pasi jané mbledhur pikét)

Po Jo Pjesérisht
FUSHAE Teknike Njohuri mbi fenomenet Testimi me shkrim
NJOHURISE ekonomike dhe sociale;
Fusha e njohurisé e
specifikuar né shpalljen
e vendit té punés.
Konteksti Njohuri mbi pérgjegjésité  Testimi me shkrim.
specifik dhe detyrat e shprehura
pér shérbimin né pérshkrimin e Pér intervistén:
civil pérgjithshém té punés; Identifiko funksionet kryesore
ndérsektoriale né Shérbimin Civil
shqiptar;

Si mendon se mund té zhvillohet
apo pérmirésohet profesionalizmi
pér kéto funksione?

Cilat mendon jané detyrat kryesore
té departamenti apo Drejtorit té
BNJ né Shérbimin Civil shqiptar;



AFTESITE

Manaxheriale

Vizion dhe gasje
strategjike

Aftési té menaxhimit
strategjik

(Pyetja mund t'i referohet njé tjetér
departamenti/ drejtorie/institucioni)
Identifiko dhe thekso ¢faré
konsideron si iniciativat dhe
zhvillimet kryesore té zbatuar né
kuadeér té Shérbimit Civil shqiptar né
vitet e fundit;

Sipas jush, cilat jané sfidat kryesore
qé has Shérbimi Civil shqiptar
momentalisht?

Sipas jush, a duhet qé njé pjesé e
pagés e népunésve civilé té paguhet
bazuar né objektivat/rezultatet (njé
pagesé e bazuar né performancé)...
Pse jo? Pse po?

Né té ardhmen, ¢faré veprimesh do
ndérmarrésh pér té pércaktuar
objektivat afatgjaté?

Na trego njé rast kur ke gené
strategjik né mendime dhe stilin e
menaxhimit?

Si mund té demonstrosh njé ‘gasje
proaktive’ né vendin e punés?

Sipas jush, cili éshté kuptimi i fjalés
menaxhim?

Cila prej kétyre termave éshté mé
strategjik: organizatat dhe struktura,
forcae punés, orientimi politik,
misioni?

Kur flasim pér forcén e punés, cili prej
kétyre termave éshté mé strategjik:
kualifikimi, pérkushtimi, karriera
profesionale, vlerésimi, motivimi...etj.




Aftésia pér té realizuar
dhe menaxhuar disa
veprime

Aftési té vendimmarrjes

Efektiviteti

A mendon se éshté mé miré té
mbarosh njé puné para se té nisésh
njé tjetér apo té bésh disa puné
paralelisht?

Pérshkruaj njé jave tipike né
pozicionin tuaj aktual té punés. Sii
vendos prioritetet nga e héna né té
premten?

Né cilén fushé té punés tuaj ju duhet
té merrni vendime té véshtira?

Na jep njé shembull té njé situate té
ndodhur sé fundmi ku ju demon-
struat gjykim dhe aftési pér
vendimmarrje té miré dhe efektive
Na trego pér vendimin mé té
véshtiré gé keni marré kéto gjashté
muajt e fundit. Si arritét té merrni
até vendim?

Cili ishte faktori kryesor né vendimin
tuaj?

Cilat do té ishin pasojat nése do
kishit marré njé vendim té dobét?

A mund té na citosh 5 objektivat
strategjiké pér Shérbimin Civil?

Si mund té matésh rezultatet pér 2
prej tyre?

Cila pjesé e pagesés té népunésit
civil duhet té paguhet né varési té
objektivave/rezultateve?

Cila éshté pika mé e réndésishme né
shérbimin civil: té kursesh (té jesh
konservator me shpenzimet) apo té
arrish rezultate?



Aftési organizative

Planifikimi dhe vendosja
e prioriteteve

Aftésia pér té
monitoruar/ mbikéqyrur
punén e té tjeréve

Aftési pér zgjidhjen
e problemeve

Pérshkruaj njé jave tipike né
pozicionin tuaj té punés;

Na trego pér disa kérkesa pune
simultane tipike gé ndodhin né
punén tuaj;

Siivendos prioritetet pér detyrat
dhe punét kur kérkesa pér ato
ekziston njékohésisht;

Si e béni dallimin midis asaj qé éshté
urgjente dhe asaj gé éshté e
réndésishme?

Jep njé shembull specifik kur sé
fundi ke realizuar njé detyre apo
projekti i cili ka kérkuar aftési pér té
menaxhuar disa detyra?

Si delegon apo ndan punén me
anétarét e tjeré té ekipit?

A jeni gjendur né ndonjé situaté kur
anétari i ekipit nuk po kontribuon
mjaftueshém apo ka njé
performancé té ulét?

Si vepruat né kété rast? Nése nuk
jeni gjendur veté né kété situaté, a
keni paré ndonjé menaxher té
adresojé té atillé problem?

Cfaré duhet pasur parasysh né kété
rast?

Né cilén pjesé té punés ténde té
duhet té adresosh problemet mé té
véshtira?

Na jep njé shembull kur ke hasur njé
situaté té atillé.

Si e vendos balancén midis arritjes
sé rezultateve me nevojén pér té
kursyer burimet?




Aftési komunikuese
(3 elemente: Verbale,
té shkruara dhe
dégjimi)

Na shpjegoni njé rast konkret né
punén tuaj kur aftésité tuaja té
komunikimit u vuné né test.

Si vepruat dhe pse? Cili ishte
rezultati i veprimit tuaj? Cili aspekt i
aftésive komunikuese ishte me i
dukshmi?

Cili element i punés tuaj aktuale apo
té shkuar kérkonte hartim
raportesh? ... Cilin element dhe ¢faré
pérqindje té shkrimit té raportit e
kryet veté pa pasur ndihme direkte?

A ke eksperiencé né dhénien e
prezantimeve né njé audience? Ku
dhe cili ishte konteksti? Cilat ishin
hapat thelbésore né pérgatitjen e
prezantimit?

Nése nuk keni eksperiencé, a keni
vézhguar ndonjé prezantim
“ekselent” né puné?

Cfaré e bénte “ekselent” kété
prezantim? Cfaré aftésish tregoi
prezantuesi né kété rast?

A mundeni ju té tregoni té tilla aftési
né cfarédo konteksti?

Cfaré roli mendoni luajné aftésité e
komunikimit tek njé menaxher in
nivelit té larté?



CILESI
PERSONALE

Besueshméri dhe
Pérgjegjshmeéri

Iniciativé dhe
kreativitet

Cila éshté cilésia mé e réndésishme
e njé népunési civil - Rendit kéto
cilési nga mé e réndésishmja tek mé
pak e réndésishmija: aftési,
pérkushtim, pérpikméri, besnikeéri,
etj.

Pér cilén pjesé té punés tende,
pérgjegjésia bie personalisht mbi ju?

Cili aspekt i arritjeve tuaja né puné
besoni se tregon njé gasje pune té
besueshme ?

Cili besoni jané pasojat e déshtimit
té marrjes sé pérgjegjésisé?

Teknike simulimi: Ju jeni caktuar si
TND dhe dikush ju thoté qgé stafi
éshté i demotivuar. Cfaré do béni ju
(ASPA ka njé listé me teknika té
ndryshme simulimi)

Na tregoni njé rast specifik kur né
punén tuaj ju desh té tregoni
iniciative dhe mos té prisni gé
dikush tu tregonte cfaré té bénit;

Na tregoni njé sugjerim apo ide té re
qé keni sjellé né punén tuaj

Si u prit ideja? Cfaré kishte té re apo
origjinale ideja?




Marrédhéniet
ndér-personale

Integriteti dhe etika

Ndértimii
marrédhénies ndér-
personale

A mendoni se népunésit civilé
paguhen mjaftueshém pér té mos u
korruptuar?

Cila éshté mbrojtja mé e miré pér
népunésit civilé kundér korrupsion-
it?

Cili mendoni éshté parimi etik
kryesor pér té punuar si népunés
civil?

A jeni gjendur né ndonjé situaté ku
keni treguar integritet?

Na tregoni si e demonstruat
integritetin?

A jeni gjendur ndonjéheré né ndonjé
situaté konflikti etik?

Si reaguat né kété situaté?

Renditni cilésité e méposhtme nga
mé e réndésishmja tek mé pak e
réndésishmija, kur flasim pér
ndértimin e marrédhénieve
ndér-personale: autoriteti,
konsensus, negocim, bashki, rrjet
njohjes, i sjellshém, vendosmeéri,
getési, ndjeshméri.

Si e motivoni veten né puné?

Cfaré qasje keni pér motivimin e
kolegéve?



Punané grup

Si e krijoni njé atmosferé produktive
me kolegét né puné?

Cilén konsideroni si sfidén mé e
madhe pér krijimin e marrédhénieve
pozitive ndér-personale né
shérbimin civil aktual shqiptar? Pse?
Sii pérballoni kéta faktoré?

A keni gené prezent ndonjéheré né
situata ku ka pasur konflikt né grup
pune?

Cfaré béni nése/kur njé konflikt i tillé
ndodh?

Cila éshté cilésia kryesore e nevojshme
pér té gené i miré né punén né grup?

A mendoni se vendimet mé té mira
merren né grup apo individualisht?

A éshté puna né grup né 'né konflikt'
me autoritetin?

Cfaré roli luan puna né grup pér
pozicionin e TMC?

Cfaré elementesh specifike té punés
né grup pérfshihen aktualisht né
punén tuaj?

Cfaré cilésish apo aftésish sillni ju si
individ né kété ekip?

Na tregoni njé shembull kur i keni sjellé
ato né punén né grup.

Né cfaré situate nuk e delegoni punén
dhe mendoni se éshté mé miré ta béni
veté?




Mund té shtohen disa aftési té tjera

Shénim: Pyetjet né kété manual jané shembuj; ato mund té ndryshohen e té modifikohen sipas intervistés. Pyetjet duhet té jené té shkurtra dhe
koncize, duke evituar zgjatje té panevojshme nga anétarét e bordit. Synimi i anétaréve té bordit éshté té analizojé pérgjigjet né ményré qgé té
identifikojné nése kriteret qé bordi po kérkon, jané prezenté tek kandidati:

. Kriteri éshté prezent

. Kriteri mund té jeté prezent
. Kriteri mund té mungojé

. Kriteri mungon

Rekomandohet t'u kérkohet njé apo dy anétaréve té bordit (jo gjithmoné té njéjtét anétaré) té plotésojné njé matrice ku vendoset nése kriteri éshté
prezent gjaté intervistés, té udhéhequr nga anétaré té tjeré té bordit.

Vlerésimi bazohet né matricén e plotésuar, pasi diskutohet me anétarét e bordit.

Shembuj pér pozicionet e nivelit té ulet drejtues:

POZICIONI: Kompetencat Kriteret Pyetjet (shembuj)
SHEF SEKTORI Njohuri/ Aftésité (parashikuar né VKM

nr.262/2015)

Plotésimi i kritereve (pasi
jané mbledhur pikét)

NJOHURI Teknike Né varséi té fushés dhe bazuar né

N - N Po Jo Pjesérisht
pérshkrimin e punés.
Konteksti pér Identifiko funksionet kryesore
shérbimin civil ndérsektoriale né Shérbimin Civil
shqiptar.

+ Si mendon se mund té zhvillohet
apo pérmirésohet profesionalizmi
pér kéto funksione?

« Cilat mendon jané detyrat kryesore
té departamenti apo Drejtorit té BNJ



AFTESI

Menaxheriale

Vizion dhe gasje
strategjike

Aftési té
vendimmarrjes

né Shérbimin Civil shqgiptar?

« Identifiko dhe thekso ¢faré
konsideron si iniciativat dhe
zhvillimet kryesore té zbatuar né
kuadeér té Shérbimit Civil shgiptar né
vitet e fundit.

« Sipas jush, cilat jané sfidat kryesore
qé has Shérbimi Civil shgiptar
momentalisht?

« Sipas jush, a duhet njé pjesé e
pagés e népunésve civilé té paguhet
bazuar né objektivat/rezultatet (njé
pagesé e bazuar né performancé)...
Pse jo? Pse po?

Na trego njé rast kur ke gené
strategjik né mendime dhe stilin e
menaxhimit?

Si mund té demonstrosh njé ‘gasje
proaktive' né vendin e punés?

* Né cilén fushé té punés tuaj ju
duhet té merrni vendime té véshtira?
* Najep njé shembull té njé situate té
ndodhur sé fundmi ku ju
demonstruat gjykim dhe aftési pér
vendimmarrje té miré dhe efektive

* Na trego pér vendimin mé té
véshtiré gé keni marré kéto gjashté
muajt e fundit. Si arritét té merrni até
vendim? Cili ishte faktori kryesor né
vendimin tuaj? Cilat do té ishin
pasojat nése do kishit marré njé
vendim té dobét?




Aftési organizative

« Planifikimi dhe
vendosjae
prioriteteve

« Aftésia pér té
monitoruar/
mbikéqyrur punén
etétjeréve

Aftési pér zgjidhjen
e problemeve

Aftési komunikuese

(3 elemente: Verbale,

té shkruara dhe dégjimi)
*Pérfshiré aftésité pér
prezantim dhe shkrim
raporti

» Pérshkruaj njé jave tipike né
pozicionin tuaj té punés

« Na trego pér disa kérkesa pune
simultane tipike gé ndodhin né
punén tuaj

« Siivendos prioritetet pér detyrat
dhe punét kur kérkesa pér ato
ekziston njékohésisht?

« Si e béni dallimin midis asaj qé éshté
urgjente dhe asaj gé éshté e
réndésishme?

« Jep njé shembull specifik kur sé
fundi ke realizuar njé detyre apo
projekti i cili ka kérkuar aftési pér té
menaxhuar disa detyra?

« Si delegon apo ndan punén me
anétarét e tjeré té ekipit?

« A jeni gjendur né ndonjé situaté kur
anétari i ekipit nuk po kontribuon
mjaftueshém apo ka njé performancé
té ulét? Si vepruat né kété rast? Nése
nuk jeni gjendur veté né kéte situaté,
a keni paré ndonjé menaxher té
adresojé té atillé problem? Cfaré
duhet pasur parasysh né kété rast?

» Né cilén pjesé té punés ténde té
duhet té adresosh problemet mé té
véshtira? Na jep njé shembull kur ke
hasur njé situaté té atillé.

« Si e vendos balancén midis arritjes
sé rezultateve me nevojén pér té
kursyer burimet?

* Na shpjegoni njé rast konkret né
punén tuaj kur aftésité tuaja té
komunikimit u vuné né test. Si
vepruat dhe pse? Cili ishte rezultati i
veprimit tuaj? Cili aspekt i aftésive
komunikuese ishte me i dukshmi ?



CILESITE/
ATRIBUTET
PERSONALE

Sjellje

Besueshméri dhe
Pérgjegjshmeéri

« Cili element i punés tuaj aktuale
apo shkuar kérkonte hartim
raportesh? ... Cilin element dhe ¢faré
pérgindje té shkrimit té raportit e
kryeni veté pa pasur ndihme direkte?

« A ke eksperiencé né dhénien e
prezantimeve tek njé audience? Ku
dhe cili ishte konteksti? Cilat ishin
hapat thelbésore né pérgatitjen e
prezantimit? Nése nuk keni
eksperiencé, a keni vézhguar ndonjé
prezantim “ekselent” né puné? Cfaré
e bénte “ekselent” kété prezantim?
Cfaré aftésish tregoi prezantuesi né
kété rast? A mundeni ju té tregoni té
tilla aftési né cfarédo konteksti?

« Cfaré roli mendoni luajné aftésité e
komunikimit tek njé Shef Sektori?

« Pér cilén pjesé té punés tende,
pérgjegjésia bie personalisht mbi ju?

« Cili aspekt i arritjeve tuaja né puné
besoni se tregon njé gasje pune té
besueshme? Cili besoni jané pasojat
e déshtimit té marrjes sé
pérgjegjésisé?




Marrédhéniet
ndér-personale

Iniciativé dhe
kreativitet

Integriteti dhe etika

Ndértimi dhe
mirémbajtjae
marrédhénies
ndér-personale

» Na tregoni njé rast specifik kur né
punén tuaj ju desh té tregoni
iniciative dhe mos té prisni gé dikush
tu tregonte cfaré té bénit

« Na tregoni njé sugjerim apo ide té
re gé keni sjellé né punén tuaj. Siu
prit ideja? Cfaré kishte té re apo
origjinale ideja?

» Cili mendoni éshté parimi etik
kryesor pér té punuar si népunés
civil?

« Cila éshté mbrojtja mé e miré pér
népuneésit civilé kundér korrupsionit?

« A jeni gjendur né ndonjé situaté ku
keni treguar integritet? Na tregoni si
e demonstruat integritetin.

« A jeni gjendur ndonjéheré né
ndonjé situaté konflikti etik? Si
reaguat né kéteé situaté?

« Si e motivoni veten né puné? Cfaré
qasje keni pér motivimin e kolegéve?
« Si e krijoni njé atmosferé
produktive me kolegét né puné?

« Cilén konsideroni si sfidén mé e
madhe pér krijimin e marrédhénieve
pozitive ndér-personale né
shérbimin civil aktual shqgiptar? Pse?
Sii pérballoni kéta faktoré?

« A keni gené prezent ndonjéheré né
situata ku ka pasur konflikt né grup
pune? Cfaré béni nése/kur njé
konflikt i tillé ndodh?



Punané grup « Cfaré roli luan puna né grup pér
pozicionin e Shefit té Sektorit?
« Cfaré elementesh specifike té
punés né grup pérfshihen aktualisht
né punén tuaj?
« Cfaré cilésish apo aftésish sillni ju si
individ né kété ekip? Na tregoni njé
shembull kur i keni sjellé ato né
punén né grup.
* Né cfaré situate nuk e delegoni
punén dhe mendoni se éshté mé
miré ta béni veté?

3.6.7 - Si té hartosh pyetje me zgjedhje té mira?
Pyetjet me zgjedhje duhet té hartohen duke ndjekur kéto rregulla:

Secila pyetje ka té paktén tre alternativa;

Secila pyetje ka vetém njé pérgjigje té sakté. Alternativat e tjera nuk jané té sakta, por duken bindése;

Mos pérgatit pyetje, pérgjigja e té cilave éshté po/jo;

Eshté e qarté se cila pérgjigje éshté e sakta. Njé praktiké e miré éshté té jeté vetém njé pérgjigje e sakté.

Pérgjigjet e tipit “té dyja alternativat jané té sakta”, “asnjé nga alternativat nuk éshté e sakté”, duhet evituar.

Té gjitha alternativat duhet té kené pak a shumeé té njéjtén gjatési;

Nése té gjitha alternativat pérmbajné té njéjtin informacion, kjo nénkupton se informacioni udhét té pérfshihet tek pyetja dhe jo té pérséritet
tek pérgjigjet;

Pérgjigjet jané direkt té lidhura me pyetjen;

Testi duhet té pérmbajé rregulla ortografike dhe shenja pikésimi té unifikuara.

NouhswN =
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Kapitulli Katér: Procesii Vlerésimit té
Rezultateve né Puné (Performancés)
4.1 Konteksti

“Né njé kontekst ku rritja né mjedisin social dhe ekonomik éshté e
paparashikueshme, aftésia e institucioneve publike pér t'u pérshtatur
me sfidat e reja strategjike éshté béré e domosdoshme. Debati mbi
metodat e rekrutimit, vlerésimit dhe kontrollit té népunésve civilé dhe
menaxheréve éshté béré i nevojshém né administratén publike, né
politiké dhe né shoqériné civile. Né fund té fundit, népunésit civilé dhe
menaxherét jané linja e paré e pérgjegjésisé pér zbatimin e duhur dhe né
kohé té politikave publike té pércaktuara nga geveria.

Pérvoja ndérkombétare, vecanérisht né vendet e Evropés Peréndimore,
propozon njé séré zgjidhjesh né modelet e rekrutimit dhe vlerésimit té
performancés, té gjitha té trashéguara nga historia kulturore dhe politike
e vendit. Zhvillimi i administratave éshté i lidhur me traditén, késhtu
qé cdo linjé e reformés administrative duhet té jeté né pérputhje me
mjedisin kulturor. Drejtimi, ecuria dhe géndrueshmeéria e reformave né
administraté varen pikérisht nga kéto elementé."™

4.2 Vlerésimi i rezultateve né puné pér kategoriné
ekzekutive, té ulét dhe té mesme drejtuese

4.2.1. Kuadri Ligjor dhe Rregullator

. Ligji Nr. 152/2013 "Pér Népunésin Civil” (i ndryshuar);
. Vendim Nr. 109, daté 26 Shkurt, 2014, i Késhillit t& Ministrave " Pér
Vlerésimin e Rezultateve né Puné té Népunésve Civil”, i ndryshuar;

4.2.2. Detyrat dhe aktorét kryesor

Sikurse éshté pércaktuar né vendimin nr. 109, daté 26 shkurt 2014, té
Késhillit té& Ministrave (i ndryshuar), procesi i vlerésimit té népunésve
civil té administratés né nivelin ekzekutiv, té ulét dhe té mesém drejtues
pérfshin aktorét si mé poshté:

15-31 dhjetor / 1. Pércaktimi i Zyrtari Raportues;

15-30 gershor Objektivave Népuneési Civil gé
po vlerésohet

15-31mars / 2.Fazae Zyrtari Raportues;

15-30 shtator ndérmjetme Népunési Civil gé
po vlerésohet

1-15 janar / 3. Vlerésimi Zyrtari Raportues;

1-15 korrik Pérfundimtar Népunési Civil gé
po vlerésohet;
Zyrtari
Kundérfirmues;

Zyrtari Autorizues;
Njésité e Burimeve
Njerézore

* N€ rastin e vlerésimit té performancés té njé népunési civil né periudhén
e provés, periudha e vlerésimit fillon me emérimin e tyre, dhe mé pas
kryhet ¢cdo 6 muaj .

“RODRIGUES, M., MADUREIRA, C. -Evolucioni i rekrutimit té népunésve civil ‘dhe menaxheréve’ dhe procesi i vlerésimit té performancés né Administratén Publike Portugeze, Revista Portuguesa de

Management, N.© 2, Ano 2, 2009



Instrumenti kryesor i pérdorur né kété proces éshté Formulari i
Vlerésimit té Rezultateve né Puné, né té cilin regjistrohen té gjitha
informacionet e krijuara gjaté zbatimit, duke pérfshiré pércaktimin
e objektivave, rishikimi i ecurisé (faza e ndérmjetme), vlerésimi
pérfundimtar, rivlerésimi i vazhdueshém dhe miratimet hierarkike té
métejshme.

Vlerésimi i rezultateve né puné fokusohet né dy aspekte té
aktivitetit té népunésit civil:

e  Objektivat - njé séré objektivash specifike dhe té matshme qé
duhet té arrihen deri né fund té periudhés sé vlerésimit;

¢ Sjellja profesionale - njé séré aftésish teknike té njohurive dhe /
ose té sjelljes, té pércaktuara paraprakisht.

Népunési civil dhe zyrtari raportues jané aktorét kryesoré né kété
proces, pasi ata do té duhet té negociojné objektivat né ményré realiste
dhe objektive, si dhe té diskutojné vlerésimin pérfundimtar té bazuar né
fakte, né ményré gé té sigurohet njé vlerésim i paanshém 2°.

Pérfshirja e zyrtarit kundérfirmues, si¢ pércaktohet né VKM nr.109/2014,
té ndryshuar, Kapitulli 3, béhet me géllim gé té sigurojé vlerésimin
objektiv té népunésve dhe qé ky vlerésim té pasqyrojé kriteret e
politikés sé pérgjithshme. Ndérsa zyrtari autorizues éshté pérgjegjés
pér té siguruar gé sistemi i vlerésimit té rezultateve né puné zbatohet
né ményré objektive, né ményré qé zyrtarét té kené njohuri té ploté té
sistemit dhe té mund té identifikohen nevojat pér trajnim qé ata kané.

HAPI 1: Pércaktimi i Objektivave
. Njésia e BNj informon menaxherét mbi detyrimet e
tyre dhe ju mundéson atyre formularin e vlerésimit;
. Zyrtari raportues takohet me ¢do népunés civil
dhe diskuton, negocion dhe bie dakord mbi

20 Shiko udhézimet pér Intervistén e Vlerésimit;
2 Shiko udhézimet pér pércaktimin e Objektivave;
2 Shiko formularin e Vlerésimit té Performancés;

objektivat specifiké dhe indikatorét, kur jané té aplikueshém?.
Ky informacion dokumentohet né Formularin e Vlerésimit té
Performancés, Ndarja A, Bdhe C%;
. Formulari i dorézohet Njésisé sé BN;j.
HAPI 2: Rishikimi i Ecurisé
Zyrtari raportues takohet me ¢do népunés dhe diskuton
performancén e tij/saj mbi bazén e objektivave té
vendosura dhe vleréson secilén prej tyre. Né fazén e
vlerésimit té ndérmjetém, béhet njé vlerésim i dy pjeséve
Cdhe C. Pér té dokumentuar kété fazé, zyrtari raportues mund té mbajé
njé regjistér ose té plotésojé formularin e vlerésimit duke pércaktuar se
ky éshté vlerésimi i pérkohshém.
Formulari dorézohet né Njésiné e Burimeve Njerézore.

HAPI 3: Vlerésimi Pérfundimtar

« Njésia e BNj informon menaxherét mbi detyrimet e tyre dhe afatet
« Zyrtari raportues takohet me ¢do népunés dhe diskuton performancén
e tij/saj mbi bazén e objektivave té vendosura dhe vleréson secilén prej
tyre. Ky. regjistrohet né Formularin e Vlerésimin té Rezultateve né Puné.
Zyrtari raportues plotéson té gjitha té dhénat gé jané né ndarjen C, C dhe D.
« Formulari i dorézohet zyrtarit kundérfirmues dhe zyrtarit autorizues;
« Formulari i nénshkruar nga té tre zyrtarét i dorézohet népunésit gé po
vlerésohet
« Né rastin kur népunési civil bie dakord me vlerésimin, ai nénshkruan
formularin
 Né rastin kur népunési civil nuk bie dakord me vlerésimin ai ka té
drejté té ankohet tek zyrtari autorizues
- Zyrtari autorizues bén njé rivlerésim dhe ia dorézon até
Njésisé sé BNj
-Né rast se népunési civil bie dakord me rivlerésimin, ai e
nénshkruan até;



- Né rast se népunési civil nuk bie dakord me rivlerésimin, ai duhet
té véré shénimin qé nuk éshté dakord merivlerésimin duke nénshkruar
edhe komentin e tij.

* Njésia e BNJ-sé pérpilon té gjithé informacionin pér vlerésimin e
rezultateve né puné dhe i raporton DAP pér analiza statistikore.

4.3 Vlerésimi i Rezultateve né Puné té népunésve
civilé né fund té periudhés sé provés

4.3.1. Kuadri Ligjor dhe Rregullator

. Ligji Nr. 152/2013 "Pér Népunésin Civil" i ndryshuar;

. Vendimi Nr. 109, daté 26 shkurt, 2014. i Késhillit té Ministrave, “Pér
vlerésimin e rezultateve né puné té népunésve civilé", i ndryshuar,

. Vendimi Nr. 243, daté 18 mars, 2015, i Késhillit té& Ministrave “Pér
pranimin, lévizjen paralele, periudhén e provés dhe emérimin né
kategoriné ekzekutive" Kapitulli VI -Periudha e Provés .

4.3.1. Detyrat dhe aktorét kryesor

Né bazé té VKM N©.243/2015, Kapitulli VI, ndérkohé gqé népunésit civil
i nénshtrohen periudhés njévjecare té provés pas emérimit, aplikohen
disa specifika. Procesi i vlerésimi té rezultateve né puné éshté njésoj
né cdo aspekt pér cdo népunés civil, pérveg periudhés sé kohés kur
béhet vlerésimi. Né vend qgé té konsiderohet kalendari i simestrit,
performanca e tyre vlerésohet pér njé periudhe njévjecare duke filluar
nga data e emérimit. Ndaj njésité e BNj duhet té marrin pérgjegjésiné
pér menaxhimin e kétyre rasteve specifike dhe té jené té vetédijshém se
ky vlerésim pérdoret pér té konfirmuar apo jo (liruar nga shérbimi civil)
népunésit civil.

Pér mé tepér, népunésit civilé né periudhén e provés jané té detyruar
té marrin pjesé né kursin e Trajnimin e Fillestar, gjaté té cilit ata i
nénshtrohen testeve té njohurisé. Gjithashtu, pér secilin prej tyre

2 http://dap.gov.al/legjislacioni/per-sherbimin-civil

caktohet njé népunés i i vjetér civil, i cilii mbéshtet dhe i udhézon ata. Ky
népunés i vjetér civil dorézon njé raport pérfundimtar qé do té merret né
konsideraté pér vlerésimin pérfundimtar té periudhés sé provés.

4.4 Vlerésimi i Rezultateve né Puné pér népunésit
civil té cilét jané pjesé e Trupés sé Nivelit té Larté
Drejtues

4.4.1. Kuadriligjor dhe rregullator

. Ligji Nr. 152/2013 "Pér Népunésin Civil" i ndryshuar;
. Vendimi Nr. 109, daté 26 shkurt, 2014, i Késhillit té Ministrave “Pér
vlerésimin e rezultateve né puné té népunésve civilé”, i ndryshuar.

4.4.2. Detyrat dhe aktorét kryesor

Sikurse pércaktohet né Vendimin nr. 109, daté 26 shkurt 2014, té Késhillit
té Ministrave, i ndryshuar, procesi i vlerésimit té rezultateve né puné pér
népunésit civilé anétaré té TND-sé, béhet mbi bazén e objektivave dhe

sjelljes profesionale. Pjesémarrés né kété proces jané aktorét si mé poshté:

15-31dhjetor / 1. Pércaktimi i Eprori Direkt*+ anétari
15-30 gershor Objektivave i TND-sé i cili po
vlerésohet
15-31mars / 2.Fazae Eprori Direkt*
15-30 shtator ndérmjetme +anétarii TND-sé i
cili po vlerésohet
1-15 janar / 1-15 korrik 3. Vlerésimi Eprori Direkt*;

+anétar i TND- s€ i

cili po vlerésohet;
Komisioni Kombétar i
Pérzgjedhjes

Pérfundimtar

*Sipas VKM 109, Kapitulli Il, §4~6, né varési té pozicionit té punés sé anétarit té TND
qé po vlerésohet Eprori direkt ‘i referohet Sekretarit té Pérgjithshém pér nivelin
Drejtori i Pérgjithshém, Ministrit ose Kryeministrit pér nivelin Sekretarii Pérgjithshém
ose koordinator i posagém.



Instrumenti kryesor i pérdorur né kété proces éshté Formulari i
Vlerésimit té Rezultateve né Puné, né té cilin regjistrohen té gjitha
informacionet e krijuara gjaté zbatimit, duke pérfshiré pércaktimin
e objektivave, rishikimi i ecurisé (faza e ndérmjetme), vlerésimi
pérfundimtar, rivlerésimi i vazhdueshém dhe miratimet hierarkike
pasuese.

Vlerésimi i rezultateve né puné fokusohet né dy aspekte té
aktivitetit té népunésit civil:

e  Objektivat - njé séré objektivash specifike dhe té matshme qé
duhet té arrihen deri né fund té periudhés sé vlerésimit

+  Sjelljen Profesionale - njé séré aftésish teknike, té njohurive dhe /
ose té sjelljes té pércaktuara paraprakisht

Népunési civil dhe eprori direkt do té duhet té negociojné objektivat né
meényré realiste dhe objektive si dhe té diskutojné pér ecuriné e realizimit
té tyre né fazén e bisedimeve té ndérmjetme.

Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes éshté pérgjegjés, ashtu sic
pércaktohet né VKM 109, Kapitulli I, §4~7, pér kryerjen e vlerésimit
pérfundimtar té népunésit civil, népérmijet njé interviste.

Pér mé tepér, né ményré qé té organizohet dhe té pérgatitet ky proces, u
hartuan disa udhézime pér KKP .

Detyra 1: Pércaktimi i Objektivave

. Njésia e BNj rikujton eprorét direkt pér detyrimet e tyre dhe afatet
kohore, dhe ju mundéson formularét e vlerésimit té aprovuar me
VKM nr.109/2014, i ndryshuar;

. Eprori direkt takohet me ¢do népunés civil, diskuton, negocion
dhe bie dakord mbi objektivat dhe indikatorét specifik, kur jané
té aplikueshém; Ky informacion regjistrohet né Formularin e
Vlerésimit té Performancés, Ndarja A, B dhe C;

24 Shiko Komisionin Kombétar té Pérzgjedhjes.

Detyra 2: Bisedimet e ndérmjetme (Rishikimi i Ecuris€)

Eprori direkt takohet me c¢do népunés civil dhe diskuton
performancén e tij/ saj mbi bazat e objektivave té vendosura, dhe
vleréson secilén prej tyre; Né kété fazé, béhet njé vlerésim i dy
pjeséve C dhe C. Pér té dokumentuar kété fazé, eprori direkt mund
té mbajé njé regjistér ose té plotésojé formularin e vlerésimit duke
pércaktuar se ky éshté vlerésimi i pérkohshém

Detyra 3: Vlerésimi Pérfundimtar

Eprori direkt kryen vlerésimin e népunésit civil pér periudhén e
vlerésimit. Vlerésimi mund té kryhet duke plotésuar njé formular,
sipas formularit té miratuar me VKM nr. 109/2014, té ndryshuar,
ose duke mbajtur njé procesverbal ku gjithashtu raportohet mbi
opinionin gé ka eprori mbi ecuriné..

Vlerésimi i kryer nga eprori direkt (Kryeministri/ministri/sekretari
i pérgjithshém), sipas njérés prej metodave té sipérpérmendura,
i dérgohet KKP - Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes pér Trupén e
Nivelit té Larté Drejtues.

Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes (KKP) takohet dhe zhvillon
intervisté/intervista me c¢do népunés civil dhe vleréson
performancén e tij/saj mbi bazén e vlerésimit té béré mé paré
nga Kryeministri/ministri/Sekretari i Pérgjithshém) dhe c¢do
dokumentacioni tjetér té pérshtatshém. KKP pér TND-né plotéson
formularin e vlerésimit, né té cilin jané pércaktuar nga eprori direkt
vetém objektivat. Dokumenti né té cilin eprori direkt ka béré
vlerésimin e mésipérm éshté thjesht njé dokument i cili i vjen né
ndihmé KKP pér vlerésimin pérfundimtar té népunésit civil qé
éshté pjesé e TND- sé.

Formulari i plotésuar nga KKP, i nénshkruar nga KKP dhe nga
népunési civil i vlerésuar, i dérgohet DAP-it, njésisé sé Burimeve
Njerézore té institucionit ku éshté i punésuar anétari i TND- sé dhe
népunésit civil té vlerésuar (pjesé e TND).

DAP pérpilon té gjithé informacionin e mbledhur mbi vlerésimin e
performancés dhe kryen analiza statistikore.




4.4.3. Mjete dhe dokumente té dobishém pér menaxhim

A. Udhézim-Pércaktimii Objektivave

1. Vlerésimi i Performancés duhet té shérbej si njé instrument, i cili
i siguron menaxheréve dhe népunésve informacion periodik dhe
udhézime me géllim promovimin e performancés efektive né puné. Kjo
siguron njé ményré pér té krahasuar rezultatet me pritshmérité, pér
té identifikuar pikat e forta dhe té dobéta, si dhe masat dhe veprimet
pérmirésuese qé duhen ndérmarré.

2. Pércaktimi i objektivave éshté njé proces negocimi, gjaté té cilit
menaxherét dhe punonjésit bien dakord mbi vendosjen e objektivave
dhe indikatoréve. Eshté thelbésore qé té ekzistojé njé marréveshje
ndérmjet menaxherit dhe népunésit, me géllim qé té sigurohet marrja
e pérgjegjésisé sé pérbashkét dhe té arrihet kompromis né lidhje me
objektivat e pércaktuara.

3. Matja e indikatoréve duhet té mbéshtetet né informacion té
disponueshém dhe té besueshém. Sistemet, mjetet dhe instrumentet
duhet té zbatohen né ményré gé té lejojné menaxherin té mbledh
informacion dhe té llogarisé lehtésisht vlerén e cdo indikatori té pérdorur.
4. Pércaktimi i objektivave dhe indikatoréve duhet té ndjek gjithmoné
kritere SMART, dhe duhet té jené:

« Specifike, té synojné njé pjesé té kufizuar té aktivitetit;

- Té matshme, népérmjet pérdorimit té indikatoréve sasior

konkret;

- Té arritshme, ose ambicioze, né ményré qé té jepet
mundeésia pér t'u dalluar dhe pér té béré mé shumé/ mé miré
se pritshmérité;

« Realiste, duke marré parasysh kontekstin e punés, burimet
né dispozicion, etj.;

- Té vendosura né kohé, né rastin aktual, pér gjashtémujorin

5. Pér té siguruar koherencén e performancés, objektivat e pércaktuar
né secilin rast duhet té jené né pérputhje me objektivat e nivelit hierarkik
njé shkallé mé larté.
6. Né ményré gé té identifikohen dhe té vendosen objektivat individual,
menaxheri duhet té:

a. Planifikojé planin e aktiviteteve té njésisé sé tij/ saj sipas

objektivave;

b. Té analizojé proceset e punés sé njésisé;

c. Té identifikojé aktivitetet kyce pér ¢cdo népunés;

d. Té pércaktojé objektivat e ¢do aktiviteti ky¢ pér cdo

népuneés.
7. Gjaté pércaktimit té objektivave, duhet té merren né konsideraté katér
kritere thelbésore, konkretisht:

« Objektivi, &shté rezultatii pritshém;

« Indikatorét, jané variabla té matshém (sasior) gé mund té
fokusohen né efikasitetin ose efektivitetin e punés, por
gjithashtu edhe né aspektet sasiore ose cilésore té punés;

« Synimi, vlera specifike qé indikatori duhet té arrijé né
pérfundim té periudhés;

» Matési, lejon té vlerésohet ¢do indikator si “i pa arritur”,

“i arritur” ose “i tejkaluar”.
Mé poshté paragiten disa shembuj tipik. Megjithaté, shembujt nuk
duhet té pérdoren pa dallim duke mos vlerésuar nése jané té vlefshme
pér situatén/ rastin specifik; kéto shérbejné vetém si shembuj duke gené
se ¢do menaxher duhet té hulumtojé, projektojé dhe té vendosé cilat
objektiva/ indikatoré duhet té pérdoren pér vlerésimin e asaj ¢ka duhet.

Objektivi: Té pérgatisé dhe té dorézojé né kohé raporte cilésore

. Matési 1: Devijimi mesatar nga afati i dorézimit (dit&)

. Synimi: O

. Matési: i pa arritur: mé tepér se 5; i arritur: -5 deri né 5; tejkaluar:
meé pak se -5

. Indikatori 2: Cilésia mesatare e raporteve (shkalla 1 -jo
kénagshém né 5 -shumé miré)*

. Synimi: 2.5

. Matési: i pa arritur: mé pak se 2; i arritur: 2 deri né 3; tejkaluar:
mé shumé se 3

*Ky indikator bazohet né njé formulé specifik qé vleréson cilésiné e ¢do raporti, me

kritere si pér shembull: mbulimi i ¢éshtjeve kritike, qartésia e gjuhés, konsistenca

e informacionit dhe struktura, zgjidhjet/ rekomandimet e propozuara, hartimi i

pavarur/ nevoja pér mbéshtetje té jashtme, etj.



Objektivi: Té ofrojé njé shérbim efektiv dhe efikas ndaj klientit

. Indikatori 1: Koha mesatare e pritjes sé klientit (minuta)

o Synimi: 30

o Matési: i pa arritur: mé tepér se 35; i arritur: 25 deri né 35;
tejkaluar: mé pak se 25

. Indikatori 2: Norma e kthimit*

o Synimi: 1.5

. Matési: i pa arritur: mé shumé se 1.8; i arritur: 1.2 deri né 1.8;
tejkaluar: mé pak se 1.2

* Koha mesatare qé i nevajitet klientit pér té ardhur né institucion, né ményré qgé

té zgjidhet problemi/ té pérgjigjet pyetja

. Indikatori 3: Kénagésia mesatare e klientit (shkalla 1- shumé e
dobét 5 - e shkélgyer)*

o Synimi: 3.5
. Matési: i pa arritur: mé pak se 3; i arritur: 3 deri né 4; tejkaluar:
mé pak se 4

* Ky indikator bazohet mbi njé formular specifik gé klientét plotésojné pasi kané
marré shérbimin

Objektivi: Menaxhimi i kérkesave pér pagesén e papunésisé

. Indikatori 1: Koha mesatare e procesimit (né dité)

o Synimi: 60

. Matési: i pa arritur: mé shumé se 65; i arritur: 55 deri né 65;
tejkaluar: mé pak se 55

. Indikatori 2: Pérgindja e informacionit té& hedhur gabim

o Synimi: 5%

. Matési: i pa arritur: mé shumé se 7.5%; i arritur: 2.5% deri né
7.5%; tejkaluar: mé pak se 2.5%

. Indikatori 3: Pérgindja e proceseve té regjistruara népérmjet
njé ankese*

o Synimi: 10%

. Matési: i pa arritur: mé shumé se 15%; i arritur: 5% to 15%;
tejkaluar: mé pak se 5%

* Numrii ankesave pjesétuar me numrin total té proceseve

Objektivi: Pérmirésimi i efikasitetit té kostos administrative

. Indikatori 1: Pérqgindja e proceseve té dematerializuara*

. Synimi: 30%

. Matési: i pa arritur: mé pak se 25%; i arritur: 25% to 35%;
tejkaluar: mé shumé se 35%

* Numri i proceseve té menaxhuara térésisht né ményré elektronike pjesétuar

me numrin total té proceseve

. Indicator 2: Reduktimi i kostos (%) né printimin e letrés dhe
blerjeve té tonerit té printerit*

. Synimi: 10%

. Matési: i pa arritur: mé pak se 7.5%; i arritur: 7.5% deri né 12.5%;
tejkaluar: mé shumé se 12.5%

* Krahasimisht me njé vit pérpara

. Indikatori 3: Raporti elektronik/tradicional i ndérveprimit*

. Synimi: 1

. Matési: i pa arritur: mé pak se 0.95; i arritur: 0.95 deri né 1.05;
tejkaluar: mé shumé se 1.05

*Numri i ndérveprimeve personale té béra né ményré elektronike (e-mail / web)

pjesétuar me numrin e ndérveprimeve té béra tradicionalisht (ballé pér ballé /

telefon)

8. Indikatorét mund té fokusohen né aspektet e prekshme dhe jo
té prekshme té aktivitetit. Aspektet e prekshme mund té maten mé
lehtésisht dhe zakonisht lidhen me linjen e prodhimit té té mirave
materiale dhe shérbimeve, p.sh. “numriiraporteve té prodhuara”, “numri
i klientéve té shérbyer”, ndérkohé qé aspektet jo té prekshme jané mé
té véshtira pér t'u matur dhe zakonisht lidhen me perceptimet, sjelljet
dhe céshtje té tjera subjektive, p.sh. “Grada mesatare e cilésisé [sondazh
i klientéve]”, “Imazhi/ Reputacioni i Organizatés”, “Cilésia teknike e
raporteve”.

9. Indikatorét mund té fokusohen gjithashtu né rezultat ose impakt.
Zakonisht gjaté kryerjes sé vlerésimit personal té rezultateve né puné,
fokusi duhet té jeté mbi rezultatet duke gené se pérgjithésisht impakti
buron nga aktivitetit i njé séré individéve apo skuadrave.. Nga ana
tjetér, rezultatet jané specifike pér veprimtariné e njé individi, ekipi ose
institucioni.




10. Treguesit jané shprehja pérfundimtare e performancés, né kuptimin
e secilit objektiv. Prandaj éshté thelbésore gé ato té jené té thjeshta,
relevante, té besueshme dhe té bazuara né informacionin né dispozicion
11. Synimet pércaktojné arritien e objektivit, duke u bazuar né
monitorimin e pérhershém té tij. Ato duhet té jené realiste, d.m.th. té
marrin né konsideraté kontekstin, burimet e disponueshme etj., mund
té ndryshojné né kohé (nivelet mund té jené té ndryshme gjaté gjithé
vitit ose nga njé vit né tjetrin, cilésia mund té rritet me kalimin e kohés
etj.) dhe gjithmoné duhet té lidhen me vlerésimet, né ményré gé té
mundésojné vlerésimin e indikatorit sipas shkalléve "i pa arritur”, "i
arritur” ose "tejkaluar”

B. Udhézim-Intervista e Performancés

Intervista e vlerésimit té rezultateve né puné éshté njé pjesé tepér e
réndésishme e c¢do sistemi vlerésimi performance té ¢do organizate,
e cila mundéson komente pér népunésit, késhillim dhe zhvillim té
performancés sé tyre dhe diskutim mbi kompensimin, zhvillimin né
karrieré apo vendosjen e masave disiplinore. Né ményré qé té sigurohet
efektiviteti i intervistave, menaxheri duhet té keté njohuri té thellé mbi
punén dhe performancén e népunésit. Ai duhet té tregojé mbéshtetje pér
népunésin dhe té mirépresé pjesémarrjen e tij né diskutim. Menaxhimi i
vlerésimit té performancés pérfshin tre hapa (momente) bazé, si mé
poshté:

Hapi 1: Pérgatitja e Intervistés

. Vlerésim paraprak nga menaxheri dhe népunési civil (veté-
vlerésim);

. Rishikim i vlerésimeve té méparshme dhe plani i zhvillimit;

. Pércaktim né kohé i njé takimi né njé daté/ oré té pérshtatshme pér
té gjithé;

. Zgjedhja e njé vendndodhje neutrale, té rehatshme dhe private
(asnjéheré mos géndroni mbrapa tavolinés suaj);

. Kohé e mjaftueshme pér zhvillimin e intervistés.

Hapi 2: Zhvillimi i Intervistés

Vlerésimi i performancés pérfshin dy pjesé: Rishikimi (duke vlerésuar
té kaluarén) dhe Planifikimi (synimet pér té ardhmen); kéto mund té
trajtohen né té njéjtén intervisté, ose né intervista té vecanta.

. Filloni me njé “ice-breaker”, né ményré qé népunési civil té ndihet
sa mé komod té jeté e mundshme;

. Shpjegoni géllimin dhe formatin e intervistés;

. Pérmendni dhe diskutoni ¢do objektiv/ indikator;

. Lehtésoni, duke i kérkuar népunésit civil té vlerésojé performancén
e tij/ saj né lidhje me ¢do objektiv/ indikator dhe duke ju kérkuar
fakte, shembuij, etj;

. Fokusohuni tek performanca, jo tek personaliteti;

. Lavdéroni performancén e miré; Kuptoni njé performancé jo
té miré (pse? Si mund té ndihmoja? Si mund té korrigjojmé/
pérmirésojmé?);

. Mos pérdorni asnjéheré faktorin surprizé (p.sh., theksoni dicka pér
heré té paré);

. Idealisht duhet té keté konsensus pér ¢do klasé, bazuar né fakte,
prova, etj.;

. Negocioni dhe pércaktoni objektivat pér vitin e ardhshém;

. Pérmirésoni mjetet e vlerésimit dhe matjes, té bazuara né
véshtirésité e gjetura;

. Konsideroni propozimet e pérmirésimeve té identifikuara né fazat
e méparshme;

. Béni kompromis pér té ndihmuar (dhe pér té kontrolluar faktorét
e jashtém);

. Mbylleni intervistén né njé ményré pozitive.

Hapi 3: Monitorimi pas intervistés

. Pércaktimi i objektivave éshté “kontrata e performancés” pér
népunésin civil;

. Té jepet mbéshtetje (motivuese dhe materiale, té sigurohemi gé ai/
ajo ka mjetet e duhura, etj.);

. Té jeni té pranishém, prané aktivitetit té punés;

. Té siguroheni gé népunési civil kryen trajnime té pérshtatshme;

. Jepni komente mbi performancén e népunésit civil né ményré té
vazhdueshme dhe sa mé shpesh té jeté e mundur; mos prisni deri
né pérfundim té periudhés sé vlerésimit;

. Kontribuoni né njé mijedis pune pozitiv, ku népunési mund té
pérmbushé nevojat e tij sociale dhe motivuese.



Kapitulli pesé: Procedurat pér masat disiplinore

5.1 Konteksti

Népunési civil éshté pérgjegjés pér shkeljen me faj té detyrimeve té pércaktuara sipas ligjit. Pér kéto raste jané parashikuar masa disiplinore, si dhe

rregulla specifike té cilat duhen ndjekur.

Bazuar né dispozitat ligjore, procedura disiplinore pérfagéson njé aktivitet administrativ i cili fillon nga momenti i konstatimit té njé shkeljeje
disiplinore, njoftimit me shkrim ndaj personit i cili pretendohet se ka kryer shkeljen, deri né marrjen e vendimit pérfundimtar nga organi disiplinor.

Né faget e méposhtme do té pérshkruhen hapat dhe aktorét kryesoré né ményré qé té lehtésohet kuptueshméria e procedurés dhe té sigurohet

zbatimi i sakté té saj.

Né shérbimin civil shkeljet ndahen né kéto kategori:

Shkelje shumé té rénda Shkelje té rénda Shkelje té lehta

a) serious breach of duty;mospérmbushje e réndé e
detyrave;

b) mosrespektimi i pérséritur i afateve té caktuara
né pérmbushjen e detyrave, té cilat kané sjellé
pasoja shumé té rénda;

€) moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér
pérmbushjen e detyrave funksionale;

¢) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar
dhe e vijueshme pér 7 dité pune ose mé shumé,
kur mungesa ka sjellé pasoja shumé té rénda né
pérmbushjen e detyrave té institucionit;

d) pérfitimi né ményré té drejtpérdrejté ose té
térthorté i dhuratave, favoreve, premtimeve ose
trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té
detyrés.

a) mospérmbushja e detyrave;

b) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar
dhe e vijueshme pér 3 dité pune apo mé shumé, kur
mungesa ka sjellé pasoja té rénda;

¢) shkelje e 'Férséritur e rregullave té etikés né
shérbimin civil;

F) sjellja e parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté
kohés sé punés me eprorét, kolegét, vartésit dhe me
publikun;

d) démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj
jashté pércaktimit zyrtar apo kegpérdorimi i pronés
shtetérore;

dh) kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit
zyrtar, e veprimeve qé cenojné figurén e népunésit
civil, institucionin apo shérbimin civil né térési;

e) shkeHa e rregullave pér ruajtjen e informacionit
té klasifikuar apo té mirébesimit pér té dhénat e
klasifikuara si té tilla;

@) shkelja e detyrimeve té pércaktuara né kété ligj.

a) mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité
pune;

b) shkelja e rregullave té etikés;

©) sjellia e parregullt, gjaté kohés sé punés, me
eprorét, kolegét, vartésit dhe me publikun;

¢) kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, té
veprimeve gé cenojné figurén e népunésit civil,
institucionin apo shérbimin civil né térési.




5.1.1. Kuadri ligjor dhe rregullator

. Ligji nr. 152/2013 “Pér népunésin civil(i ndryshuar), Kreu X;

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

. Udhézimi Nr.1daté 2.4.2014 “Elementét kryesoré proceduralé dhe
materialé té ecurisé dhe shqyrtimit té shkeljeve disiplinore”.

5.1.2. Detyrat dhe aktorét kryesoré
HAPI 1: Raportimiishkeljes

Shkelja potenciale e rregullave mund té raportohet nga:

INépunés civilé té institucionit té cilét jané né dijeni té shkeljes disiplinore
té dyshuar nga ana e njé tjetér népunési civil;

I Qytetarét;

llInstitucione té tjera.

HAPI 2: Raportimi tek eprori direkt

Né ményré gé té merret né konsideraté, raportimi duhet té plotésojé disa

kushte:

I Té béhet me shkrim;

I Duhet té identifikojé népunésin civil, i cili pretendohet té kété kryer
shkeljen disiplinore;

I Duhet té pércaktojé veprimin konkret, i cili pretendohet té pérbéjé
shkeljen disiplinore, si dhe rrethanat né té cilat ka ndodhur kjo shkelje.

! Raporti duhet t'i dérgohet eprorit direkt té népunésit civil gé
pretendohet té keté kryer shkeljen disiplinore.

!- Ankesat anonime nuk pranohen pér shqyrtim!

% Shih pérbérjen e Komisionit Disiplinor né seksionit tjetér

HAPI 3: Eprori direkt qartéson dhe klasifikon nivelin e shkeljes
Eprori direkt i népunésit civil vleréson ankesén dhe vendos:

I Informacioni i dérguar nuk pérmban elementet e nevojshém pér t'u
klasifikuar si shkelje disiplinore => eprori direkt vendos té mos fillojé
proceduré disiplinore.

Il Informacioni i dérguar pérmban elementet e nevojshme pér t'u
klasifikuar si shkelje disiplinore => eprori direkt klasifikon shkeljen sipas
nenit 57, paragrafi 1i ligjit nr. 152/2013 (i ndryshuar).

. Nése klasifikohet si shkelje e lehté, eprori direkt fillon procedurén
disiplinore;

. Né té kundért, eprori direkt i kérkon Komisionit Disiplinor té
fillojé procedurén disiplinore.

HAPI 4: Fillimi i procedurés disiplinore
Procedura disiplinore fillohet nga organi disiplinor.

Organet disiplinore jané:

. Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes (KKP) pér anétarét e TND-sé;
. Komisioni Disiplinor > pér népunésit e tjeré civilé;

. Eprori direkt.

HAPI 5: Njoftimi i népunésit civil gé ka kryer shkeljen

Organi disiplinor njofton népunésin civil gé ka kryer shkeljen, duke
pérmendur né njoftim elementet e méposhtém:

. Shkeljen disiplinore e cila pretendohet té jeté kryer prej tij/saj;

. Té drejtén e népunésit civil té paragesé me shkrim shpjegime né
lidhje me shkeljen e pretenduar dhe afatet pér dorézimin e kétyre
shpjegimeve;



. Té drejtén e népunésit civil pér té inspektuar dosjen e procedimit,
té drejtén pér t'u dégjuar personalisht apo pérmes avokatit, pér té
paraqgitur déshmitaré, prova apo pér té kérkuar mbledhjen e kétyre
té fundit;

. Datén kur do té shqyrtohet shkelja e pretenduar. Data vendoset jo
mé shpejt se 4 (katér) dité dhe jo mé voné se 16 (gjashtémbédhjeté)
dité nga data kur népunési civil ka marré njoftimin.

HAPI 6: Hetimi administrativ

Organi disiplinor (eprori direkt apo Komisioni Disiplinor) ka té drejtén
ligjore té kryejé té gjithé veprimet e méposhtme pér té hetuar me
iniciativén e vet ¢do fakt dhe pér té konsideruar té gjithé informacionin e
nevojshém, né ményré gé té marré njé vendim:

. Té pyesé apo té marré deklarata nga déshmitaré dhe té verifikojé
fakte kontradiktore;

. Té rishikojé dokumentacionin pérkatés pér mospérputhje, fakte té
munguara, data apo nénshkrime té cilat jané fshiré, etj.;

. Té shqyrtojé dosjen e népunésit civil;

. Té thérrasé népunésin civil pér informacion mbi versionin e tij/saj
rreth ¢éshtjes/problemit;

. Té verifikojé praktikat dhe rastet e méparshme té procedurave
disiplinore;

. Té kryejé ¢do veprim tjetér té nevojshém pér té verifikuar rastin
pérkatés.

Né pérfundim té hetimit administrativ, organi disiplinor duhet té
vendosé né dispozicion té népunésit civil, i cili @shté nén hetim, té
gjitha materialet qé jané mbledhur gjaté hetimit.

HAPI 7: Seanca Dégjimore
Eprori direkt pasi mbyll hetimin paraprak administrativ, thérret seancén
dégjimore.

Népuneési civil paraqitet personalisht apo cakton njé pérfagésues sipas
ligjit.

Pretendimet e népunésit civil paragiten dhe depozitohen me shkrim. Ky
qartésim éshté i nevojshém né kuadér té sé drejtés pér t'u dégjuar né njé
procedim administrativ (rasti konkret: procedim disiplinor) parashikuar
nga VKM 115/2014, Udhézimi dhe KPA-ja.

Nése pas dy njoftimeve té njépasnjéshme népunési civil apo pérfagésuesi
itij/saj nuk paragitet, procedimi administrativ do té vazhdojé né mungesé.
Né rast se népunési dhe/apo pérfagésuesi i tij nuk éshté i pranishém,
eprori heton shkaget e mosparaqitjes né seancé. Né rast se mosparagitja
ka ndodhur pér shkage té arsyeshme eprori vendos shtyrjen e saj né njé
daté tjetér mé té afért.

HAPI 8: Vendimi disiplinor (ndérprerja e ecurisé disiplinore ose
dhénia e masés disiplinore)
Organi disiplinor pérfundon procedurén si vijon:

A.Ndérprerja When?

e Ecurisé * Nuk ka shkelje disiplinore té pretenduar;
Disiplinore ¢ Rezulton se népunési civil nuk ka kryer
shkelje me dashje;
»Veprimi nuk éshté kryer nga népunési civil né
fialé
B.Dhéniae Cfaré?
masés * Verejtje;
disiplinore 2 * Mbajtja deri né 1/3 e pagés sé ploté pér njé

periudhé deri né gjashté muaj;

e Pezullim nga e drejta e ngritjes né detyré,
pérfshiré rritjien né shkallén e pagés pér njé
periudhé deri né dy vjet.

e Largim nga shérbimi civil

% See the relation betéeen the disciplinary bodies and type of measures applied presented in the next subchapter;

See the principles for escalation and individualization of the disciplinary measure



Vendimi pérfundimtar i organit disiplinor duhet té pérmbajé
informacionin e méposhtém:

. Organin gé ka marré vendimin;

. Identifikimin e népunésit ndaj té cilit é&shté marré masa;

. Masén disiplinore té marré ndaj népunésit civil;

. Shkeljen/shkeljet;

. Bazén ligjore;

. Arsyetimin e vendimit dhe shpjegimin e fakteve gé cuan né marrjen
e vendimit;

. Raste té méparshme té shkeljeve té ngjashme dhe masat disiplinore
té dhéna;

. Té drejtén gé ka népunési qé ka marré masén disiplinore pér t'u
ankuar dhe afatet e ankimimit;

. Nénshkrimet e té gjithé anétaréve pjesémarrés né vendimmarrje;

. Anétari qé ka votuar kundér, apo anétari gé ka votuar pro me
mendim paralel, duhet té zbardhen dhe té depozitohen né
sekretariatin teknik né maksimum brenda 5 ditésh nga shpallja e
vendimit;

. Njé listé dhe kopjet e té gjitha dokumenteve té cilat mbéshtesin
masén disiplinore té dhéné, nése kérkohet nga népunési civil
subjekt i procedimit.

Komisioni disiplinor fillon procedurén disiplinore me:

a) me kérkesé té
eprorit direkt té
népunésit civil

b) me rekomandim
té cdo organi tjetér
publik ose njésie
me kompetenca
kontrolli
administrativ,
inspektimi financiar
apo auditi, ose té
¢do zyrtari tjetér
me detyra kontrolli
hierarkik mbi
népunésin civil

€) me nismén e

cdo anétari té
komisionit, bazuar
né fakte konkrete
té provueshme

pér kryerjen e njé
shkeljeje disiplinore

Né rastin e TND-ve, anétarét e Komisionit Disiplinor nisin
procedimin disiplinor gjithashtu edhe me kérkesén e DAP-it.

IParagrafi 6 i nenit 59 gjithashtu parashikon mundésiné e pezullimit
té népunésit civil ose ¢do masé tjetér té pérshtatshme nése ka arsye té
besohet se vazhdimi i ushtrimit té detyrés nga népunési civil, ndaj té cilit
ka filluar njé procedim disiplinor, pengon hetimin administrativapo mund
té cénojé ushtrimin e pérshtatshém té detyrés sé tij.

INé té njéjtén linjé, paragrafi 7 i nenit 59 garanton té drejtén e népunésit
civil pér t'u njoftuar lidhur me fillimin e procedimit dhe pér t'u informuar
lidhur me shkeljen faktike té pretenduar dhe provat pér kryerjen e saj, té
drejtén pér t'u dégjuar, pér té paraqitur prova, pér mbrojtje juridike dhe
té drejtén pér t'u asistuar, si dhe té drejtén pér t'u ankuar ndaj vendimit
pérfundimtar.

Népunési civil mund té asistohet gjaté procedimit disiplinor nga njé
pérfagésues i sindikatés ku bén pjesé, njé avokat apo njé pérfagésues i
népunésve civilé té institucionit, nése nuk éshté anétar i njé sindikate.

I Paragrafi 8 parashikon se procedimi disiplinor fillon pa vonesé, me
marrjen dijeni pér njé shkelje disiplinore, por jo mé voné se brenda njé
afati 2-vjecar nga data e kryerjes sé shkeljes.

Né rastin e shkeljeve té rénda, gé mund té rezultojné né marrjen e
masés disiplinore té largimit nga shérbimi civil, afati éshté 8 vjet.

Masat disiplinore regjistrohen né dosjen e personelit
(paragrafi 9). Mé poshté mund té shohésh informacionin e lidhur
me kété céshtje né nenin 61.



5.1.3. Dokumente dhe mjete té dobishme menaxhimi

Pérbérja e Komisionit Disiplinor:

Institucionet e administratés
shtetérore (5 anétaré)

a) Népunési mé i larté civil

i institucionit ku punon
népunési pér té cilin ka nisur
ecuria disiplinore, i cili kryeson
komisionin;

b) Eprori direkt i népunésit
civil pér té cilin ka nisur ecuria
disiplinore;

) Drejtuesi i njésisé sé
burimeve njerézore i
institucionit ku bén pjesé
népunési pér té cilin ka nisur
ecuria disiplinore;

¢) Njé pérfagésues i DAP-it;

d) Népunési mé i vjetér civil i
institucionit ku punon népunési
pér té cilin ka nisur ecuria
disiplinore.

Institucionet e pavarura,
bashkité dhe késhillat e

qarkut (5 anétaré)

a) Népunésii mé i larté civil né
até institucion;

b) Eprori direkt i népunésit
civil pér té cilin ka nisur ecuria
disiplinore;

c) Drejtuesi injésisé
pérgjegjése pér até institucion;

¢) Népunési mé i vjetér

civil i institucionit ku punon
népunési pér té cilin ka nisur
ecuria disiplinore;

d) Népunésin mé i vjetér civil
i njésisé ku punon népunési
pér té cilin ka nisur ecuria
disiplinore.

Marrédhénia mes autoritetit dhe masave disiplinore té aplikuara

Komisioni Disiplinor

L Mbajtjaderiné1/3 e

Vérejtje pagés sé ploté pér njé
periudhé deri né
gjashté muaj

Pezullim nga e drejtae
ngritjes né detyré,
pérfshiré rritjen né
shkallén e pagés pér
njé periudhé deri né
dy vjet

Largim nga shérbimi

civil




Parimi i pérshkallézimit dhe individualizimi

imasave disiplinore

Masadisiplinore e Masat disiplinore jepen né raport té drejté mé

zbatueshme bazohet né: shkeljen e kryer
a) shkaget, b) shkallén e ) ekzistencén e Shkelje shumé té rénda « Largim nga shérbimi civil
rrethanat e kryerjes fajésisé; masave té tjera
sé shkeljes, yel : disiplinore tjé Shkelje té rénda » Mbajtja deri né 1/3 e pagés sé
réndésiné dhe méparshme té pI_oté p_ér njé_ periudhé deri né
pasojat e ardhura pashuara, sipas gjashté muaj
prej saj; nenit 61 té kétij » Pezullim nga e drejta e ngritjes

né detyré, pérfshiré rritjen
né shkallén e pagés pér njé
periudhé deri né dy vjet

ligji.

Shkelje té lehta « Vérejtje

Afatiishuarjes pér shkak té ligjit té masave disiplinore

Vérejtje 2 vjet nga njoftimi i masés.
mbajtja deri né 1/3 e pagés sé 3 vjet nga mbarimi i afatit, pér
ploté pér njé periudhé deri né té cilin éshté zbatuar masa
gjashté muaj; pérkatése.

pezullim nga e drejta e ngritjes 7 vjet nga njoftimi i masés.

né detyré, pérfshiré rritjen
né shkallén e pagés pér njé
periudhé deri né dy vjet
Largim nga shérbimi civil



Kapitulli Gjashté: Procedurat e
Ristrukturimitpér AdministraténShtetérore

6.1 Konteksti

Institucionet e administratés shtetérore jané té organizuara sipas parimit
té hierarkis€, mbi té cilin ¢do vartés, né cdo lloj niveli, duhet té ndjek
zinxhirin vendimmarrés dhe té komunikojé me eprorin e tij népérmjet
nivelit mé té larté pas tij né hierarki. Duke u nisur nga ky parim, ¢do
institucion mund té ndértojé strukturén e tij, e cilai pérgjigjet né ményrén
mé eficente misionit té institucionit dhe nevojave té qytetaréve.

Struktura organizative e institucioneve té administratés shtetérore mund
té ndryshohet né rastet kur:

. Ka ndryshime né misionin e institucionit;

. Funksionet e institucionit jané shtuar ose pakésuar;

. Sirezultatianalizave vjetore té kryera, duhet té keté njé shpérndarje
té ndryshme té burimeve té shtuara pér kryerjen e funksioneve.

Né ményré gé té pérgatiten dhe té zhvillohen institucione dhe struktura
efikase, subjektet publike duhet té kené rregulla dhe udhézime té qarta
pér té ndjekur dhe té njéjtén kuptueshméri mbi institucionet, ndarjet,
nénndarjet dhe rolin gé i éshté dhéné cdo strukture. Né kété kapitull
pérshkruhen shkurtimisht kéto koncepte dhe, gjithashtu, prezantohen
hapat e nevojshém gé institucionet duhet té ndjekin.

6.1.1. Kuadri Ligjor dhe Rregullator

. Ligji nr. 90/2012  “Pér Organizimin dhe Funksionimin e
Administratés Shtetérore”;

. Vendimi nr. 893 daté 1712.2014 “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".

. Ligji nr152/2013 “Pér népunésin civil” (i ndryshuar).




6.1.2. Detyrat dhe Aktorét Kryesor

Kush duhet té pérgatis dhe té miratojé strukturat pér institucionet e ndryshme publike?

Llojii Institucionit Kush pérgatit Kérkesat Specifike?
dokumentet?
Kryeministria DAP bazuar mbi Urdhéri Konsultim me Ministriné e Financave pér té gjitha aspektet
propozimin e Kryeministrit financiare;
Sekretarit té Pérgatit dokumentacionin e méposhtém 27:
Pérgjithshém té « Arsye té detajuara té nevojés pér ndryshime;
Késhillit té Ministrave « Njé opinion mbi efektet financiare té ndryshimeve té
kérkuara ;

« Pérshkrimet e punés dhe kérkesat specifike pér ¢do pozicion
té ri pune, té krijuar apo té prekur nga propozimi;

« Analizé sasiore mbi burimet e nevojshme pér kryerjen e
funksioneve té caktuara;

« Njé raport mbi efektet qé ristrukturimi mund té keté mbi
personelin e institucionit, si dhe kostot e personelit, dhe njé
parashikim pér sistemin e népunésve civilé, pozicionet e té
ciléve preken si rezultat i ristrukturimit.

Administrata DAP bazuar né Urdhéri « Konsulto Ministriné e Financave pér té gjitha aspektet
Shtetérore propozimin e Kryeministrit financiare;
Ministrisé sé Linjés « Pérgatit dokumentacionin e kérkuar sipas

VKM nr.893/2014, neni 33;
« Institucioni propozues duhet té jeté né pérputhje me
kérkesat dhe komentet e DAP.

Organizimii brendshém i DAP bazuar né Urdhéri « Konsulto Ministriné e Financave pér té gjitha aspektet
ministrive dhe i propozimin e Kryeministrit financiare; o )

100 institucioneve té varésisé,  Kryeministrisé/ * Pérgatit dokumentacionin e kérkuar nga
pérfshiré edhe degét e Ministrisé sé Linjés VKM nr. 893/2014, neni 33;

« Institucioni propozues duhet té jeté né pérputhje me

tyre territoriale kérkesat dhe komentet e DAP.

2 Vendimi 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, neni 33



Institucionet e Pavarura Institucioni Kuvendi apo Titullari i + Konsultohu me DAP pér té gjithé propozimin;

propozues institucionit té pavarur « Konsulto Ministriné e Financave pér té gjitha aspektet
financiare;
Organizimii brendshém i Institucioni Urdhér i Ministrit + Konsultohu me DAP pér té gjithé propozimin;
njésive té gendrave té propozues pérkatés » Merr miratimin e Ministrisé sé Financave pér té gjitha
ofrimit té shérbimeve aspektet financiare;
direkte
Organizimii brendshém i Institucioni Organii pércaktuarsipas ~ Konsultimet me ministrin pérgjegjés pér administratén
agjencive autonome propozues ligjit pér krijimin e publike dhe me kryeministrin ose me ministrin pérgjegjés
agjencisé pér mbikéqgyrjen.

Hapat kryesor pér miratimin e strukturés sé njé institucioni té administratés shtetérore

Institucioni gé propozon ndryshimin e strukturés, i dérgon kéto informacione Departamentit
té Administratés Publike 28:

. Arsye té detajuara té nevojés pér ndryshime;

. Njé vlerésim mbi efektet financiare té ndryshimeve té kérkuara ;

. Pérshkrimet e punés dhe kérkesat specifike pér ¢do pozicion té ri pune, té krijuar apo té prekur nga
propozimi;

. Analizé sasiore mbi burimet e nevojshme pér kryerjen e disa funksioneve té caktuara;

. Njé raport mbi efektet qé ristrukturimi mund té keté mbi personelin e institucionit, si dhe kostot e
personelit, dhe njé parashikim pér sistemin e népunésve civilé, pozicionet e té ciléve preken si rezultat i
ristrukturimit.

Hapi1

Departamenti i Administratés Publike nuk do té shqyrtojé dhe nuk do té pérgatisé asnjé propozim pér Kryeministrin, i cili
nuk paraqgitet né pérputhje me kérkesat e pérmendura mé sipér.

28 Pér té pérgatitur materialet e sipérpérmendura, institucionet mund té pérdorin mjetin e vetévlerésimit té paraqitur né kapitullin pér klasifikimin dhe pérshkrimin e vendeve té punés



Hapi2

Hapi3

Hapi4

Hapi5

DAP analizon propozimin dhe dokumentacionin e dérguar nga institucioni dhe:

. Nése éshté e nevojshme, kérkon sqarime dhe shpjegime shtesé nga institucioni;

. Ose, mund té béjé komente mbi propozimin

Institucioni éshté i detyruar té pérgjigjet dhe té japé detajet e kérkuara.

Né rastet kur ka géndrime té kundérta ndérmjet Departamentit té Administratés Publike dhe institucionit propozues, ky i
fundit éshté i detyruar té marré né konsideraté komentet dhe sugjerimet e Departamentit té Administratés Publike dhe,

sipas rastit, t'i reflektojé ato ose té argumentojé moszbatimin e tyre.

Nése kéto dy institucione vazhdojné té mbajné géndrime té kundérta, Sekretari i Pérgjithshém i Késhillit té Ministrave
organizon njé takim té pérbashkét pér koordinimin e punés ndérmjet dy institucioneve.

DAP pérgatit projekturdhérin me propozimin e ri pér strukturén, i cili duhet té firmoset nga Kryeministri, duke pérfshiré
té gjithé informacionin e pérmendur né Hapin 1.

DAP konsulton Ministriné e Financave pérsa i pérket kostove financiare té propozimit pérkatés, né rastet kur:
e Ndryshimet e strukturés shoqgérohen me efekte financiare shtesé mbi buxhetin e aprovuar,
e  Efektet shtesé mbulohen nga fondet e papérdorura qé jané né dispozicion té institucionit,

o Ose kur shoqérohet me njé reduktim té fondeve buxhetore

DAP i paraget Kryeministrit:
. Projekt-urdhrin pér miratimin e strukturés dhe organikés sé institucionit

e Raportin pérkateés, i cili pérmend: shkaget dhe arsyet qé cojné né ndryshim; pérkufizimin e objektivave
té parashikuara pér t'u arritur.



Miratimi i strukturés sé re:

Hapi 6
. Kryeministri léshon njé urdhér pér aprovimin e strukturés sé re.
Hyrja né fuqi e Urdhrit:
i Urdhri i miratimit té strukturés hyn né fugi menjéheré, por fillon té keté efekte financiare jo mé voné se 30 (tridhjeté)
Hapi7 dité nga data e hyrjes né fuqi, njé periudhé né té cilén duhen kryer té gjitha veprimet pér sistemin e punonjésve ekzistues

né strukturén e re.

Njé kopje e aktit té miratimit duhet té dérgohet prané Ministrisé sé Financave

6.1.3. Mjete dhe dokumente té dobishme

Lista e institucioneve dhe organeve té administratés shtetérore
. Kryeministria;

. Ministrité e linjés;

. Institucionet né varési té Kryeministrit ose té ministrave;

. Njésité e Ofrimit té Shérbimeve té Drejtpérdrejta;

. Agjencité Autonome; dhe

. Administrata e Prefektit.

Ministrité dhe institucionet vartése mund té krijojné degé territoriale.

Raporti midis funksioneve institucionale dhe niveleve té institucioneve té administratés publike

Funksionet Struktura Organizative

Institucionale

Funksionet e krijimit té politikave Aparati i Kryeministrisé dhe ministrive.

Funksionet rregullatoré Institucionet e varésisé, si rregull, kryejné funksione té rregullimit dhe ofrimit té shérbimeve, pérvecse kur

Funksionet e ofrimit té shérbimeve ~ Parashikohet ndryshe me njé ligj té vecanté.
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Funksionet Horizontale

Funksionet horizontale, té cilat pérfshijné funksione mbéshtetése té shérbimit, funksionet e financave dhe
funksionet e auditimit té& brendshém, duhet, si rregull, té kryhen nga ministria ose institucioni i varésisé. Né
rastet kur institucioni i varésisé éshté shumé i vogél dhe me njé numér té kufizuar té punonjésve, organi
gendror nga i cili ky institucion varet, pércakton se kush do té kryejé funksionet horizontale. Pér sa i pérket
degéve territoriale, funksionet horizontale kryhen nga ministria ose institucioni nga i cili varet kjo degé.
Pozicionet e dedikuara pér funksionet e shérbimeve mbéshtetése né secilin institucion nuk duhet té kalojné
33% té numrit té pérgjithshém té pozicioneve té institucionit.

Nése aparati i ministrisé / institucionit gendror ofron shérbime mbéshtetése pér institucionet e varésisé,
atéheré, né pércaktimin e raportit té pozicioneve té shérbimeve mbéshtetése, merret parasysh edhe numri
i pozicioneve té institucionit ose degés sé varésisé.

Njésité organizative pérbérése té njé institucioni té administratés shtetérore

Sekretar i Pérgjithshém
Drejtorité e Pérgjithshme

Drejtorité

Sektorét

Degét Territoriale

Institucionet e Varésisé

Ministrité

Njé Drejtori e Pérgjithshme brenda aparatit té Kryeministrit ose Ministrive té Linjés mund té krijohet nése
pérbéhet nga té paktén dy drejtori.

Njé drejtori mund té krijohet nése pérbéhet nga té paktén dy sektoré, ose té paktén 5 (pes€) punonjés.

Njé sektor mund té krijohet si njé njési e vecanté organizative, kur pérfshin té paktén njé pozicion Shef
sektori dhe dy vartés. Njé sektor mund té krijohet edhe pa pozicionin e Shefit té Sektorit, nése éshté né
kuadér té njé drejtorie dhe ka té paktén dy punonjés.

Degét e ministrive do té menaxhohen nga Titullari i Degés. Né rastet kur dega éshté e organizuar né nivel
drejtorie, sektori do té jeté njésia mé e larté organizative brenda saj.

Né degét e ministrive dhe institucionet e varésisé, té cilat kané njé numér punonjésish gé arrin deri né 10
(dhjeté) pozicione, struktura e brendshme duhet té jeté, sipas rregullit, e sheshté me vetém njé pozicion
menaxhimi dhe té gjitha pozicionet e tjera gé i raportojné atij.

Institucioni i varésisé organizohet si drejtori apo drejtori e pérgjithshme, né bazé té madhésisé dhe kompleksitetit
té veprimtarisé pérkatése.

Institucioni i varésisé drejtohet dhe pérfagésohet nga drejtori apo pérkatésisht drejtori i pérgjithshém, i cili i
raporton ministrit pérgjegjés.

Nivelet e njésive organizative né pérbérje té institucioneve té varésisé jané Drejtoria dhe Sektori

Né institucionet e varésisé, té cilat kané njé numeér puno njésisht gé arrin deri né 10 (dhjeté) pozicione, struktura
e brendshme duhet té jeté, sipas rregullit, e sheshté me vetém njé pozicion menaxhimi dhe té gjitha pozicionet e
tjera g€ i raportojné atij.

*Departamentet jané njési té veganta organizative, té cilat mbulojné njé funksion té réndésishém vetém pér hartimin e politikave dhe krijohen vetém né Kryeministri dhe né
institucione té tjera, né rastet kur ato pérmenden né njé ligj té vecanté.





