DREJTORIA E FINANCES DHE E SHERBIMEVE MBESHTETESE

PUNONJES ARKIVE - PROTOKOLL NE SEKTORIN E SHERBIMEVE

MBESHTETESE

I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Titulli i Punés: Punonjés Arkivé-Protokoll

Institucioni: Agjencia Kombétare e Planifikimit té Territorit
Drejtoria: Drejtoria e Financés dhe e Shérbimeve Mbéshtetése
Sektori: Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimeve Mbéshtetése
Kategoria: VII

1. MISIONI

Punonjési i Arkivé - Protokollit ka p&r mision menaxhimin e mjediseve dhe bazés materiale e
arkivore té AKPT-se, gé ndihmojné né punén e pérditshme stafin e AKPT-s&, si dhe
dokumentacionin e personelit té Agjencisé Kombétare té Planifikimit té Territorit.

QELLIMI I PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Punonjesi i Arkiveé - Protokollit pérgjigjet pérpara Pérgjegjésit té Sektorit té Shérbimeve mbi
zbatimin e rregullave té brendshme té AKPT-sé, urdhrave té Drejtorit t& Pérgjithshém lidhur
me mbarévajtjen e punés s&€ AKPT-sé, si dhe urdhrave té ngjashém qgé vijné nga Ministria e
linjés apo ministri té tjera dhe Kryeministria.

Punonjési i Arkivé - Protokollit pérgjigjet pér sigurimin dhe mbarévajtjen e punés dhe
detyrat e caktuara pér Sektorin, né ményré gé ato té zbatohen me efektivitet dhe né kohé
sipas legjislacionit né fuqi, procedurave té caktuara, planeve dhe afateve té miratuara.

. DETYRAT KRYESORE

Punonjési i Arkivé - Protokollit éshté pérgjegjés pér té gjitha detyrat e ngarkuara pér
Sektorin.
Ai/ajo duhet personalisht té kryejé detyrat si mé poshté:
a. Té zbatojé detyrat gé rrjedhin nga kuadri ligjor sektorial, si dhe nga udhézimet e
caktuara nga Pérgjegjési i Sektorit apo Drejtori i Drejtorisé;
b. Té prezantojé tek Pérgjegjési i Sektorit apo Drejtori i Drejtoriseé dokumentet dhe
materialet e prodhuara nén pérgjegjésiné e tij/saj;
c. Té bashképunojé me specialisté té Sektoréve té tjeré té Drejtorisé sé tij dhe drejtorive té
tjera t&é AKPT-sé, sipas detyrave pérkatése té caktuara dhe udhézimeve té Pérgjegjésit té
Sektorit apo Drejtorit té Drejtorisé.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE

Specialisti i Sektorit té Mbéshtetjes pér Hartimin e Dokumentave té Planifikimit éshté
pérgjegjés pér té gjitha veprimtarité gé duhet té kryejé Sektori dhe gé rrjedhin nga kuadri
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ligjor sektorial, si edhe nga urdhrat e Pérgjegjésit té& Sektorit apo Drejtorit té Drejtorisé. Né
ményré té vecanté, ai/ajo éshté pérgjegjés(e) pér:

1. Planifikimin dhe Objektivat

a.

iii.
iv.

Ndihmon Pérgjegjésin e Sektorit né pérgatitjen e planit t& punés pér Sektorin. Plani i
punés pérgatitet dhe detajohet né disa nivele, sipas periudhés gé mbulon, dhe
konkretisht:
Plani vjetor, i cili pérgatitet pér periudhén Shtator-Gusht té ¢do viti;
Plani 6-mujor, i cili detajon planin vjetor dhe pérgatitet pér periudhén Shtator-Shkurt
dhe Mars-Gusht té ¢do viti;
Plani mujor, i cili pérgatitet dhe prezantohet javen e fundit té muajit pararendés;
Plani javor, i cili pérgatitet dhe prezantohet ditén e premte té javés pararendése.
Ndihmon Pérgjegjésin e Sektorit né pérgatitjen e objektivave té punés sé Sektorit, né
ményré periodike, sipas kalendarit té planifikimit;
Raporton né ményré periodike, sipas intervaleve té planifikimit, pér detyrat dhe
objektivat e realizuara nga ai veté. Konkretisht kryen raportime javore, mujore, 6-
mujore dhe vjetore;
Ndihmon né planifikim dhe raporton edhe pértej intervaleve t& mésipérme punén e tij,
me kérkesé té Pérgjegjésit té Sektorit apo Drejtorit té Drejtorisé.

2. Detyrat Teknike

o

Pranon té gjithé korrespondencén dhe dokumentacionin gé hyn né AKPT;

Evidenton dokumentacionin e marré duke paré me kujdes se sa pérmbushen standardet
pér ta trajtuar si shkresé zyrtare;

Regjistron té gjithé korrespondencén hyrése né regjistrin themeltar té protokollit dhe e
pérgatit até pér ta dorézuar tek Drejtori i Pérgjithshém i AKPT-sé pér udhézime né lidhje
me trajtimin pérkatés té saj;

Shpéndan korrespondencén tek drejtorité pas siglimit té Drejtorit té Pérgjithshém;

Dérgon té gjithé dokumentet qé dalin nga institucioni pasi jané kontrolluar pér
pérmbushjen e kérkesave gé duhet té keté njé dokument kur éshté gati pér t'u nisur
(praktika bashkélidhur, saktésia e adresés, numri i kopjeve, etj.):

Ndan korrespondencén népér Drejtori (regjistrimi i saj né librin themeltar té protokollit,
si dhe né librat e shpérndarjes pér ¢do drejtori);

Mban arkivin e AKPT-sé dhe administron sistemin pér kontrollin e vendndodhjes sé
dokumenteve;

Bashképunon me té gjitha Drejtorité e AKPT-sé pér té evidentuar mangésité né dosjet gé
do té arkivohen;

Mirémban Arkivin e KKT-sé me dokumentacionin ligjor dhe teknik;

Krijon kushte optimale pér shfrytézimin e dokumentacionit nga Drejtorité dhe té
interesuarit e tjeré;

Plotéson kérkesat pér shfrytézimin e dokumentacionit bazuar né Ligjin pér Arkivat dhe
rregulloren e brendshme té institucionit;

Merr pjesé né Komisione apo grupe pune té ngritura me Urdhér té Drejtorit té
Pérgjithshém;

Kryen detyra té tjera gé mund t'i kérkohen.



DREJTORIA E FINANCES DHE E SHERBIMEVE MBESHTETESE

3. Pérfagésimin institucional dhe bashké&punimin

a.

b.

e.

f.

Drafton njoftime pér shtyp apo lajme pér botim né portalin e institucionit, lidhur me
aktivitete té Sektorit, té cilat pérbéjné interes pér publikun;

Pérfagéson Sektorin né takimet e kérkuara nga gytetaré pér sqarime né lidhje me fushén e
veprimit sé Sektori, me delegim té Pérgjegjésit té Sektorit apo Drejtorit té Drejtorisé;
Pérfagéson Sektorin népér takime, sipas rastit dhe pércaktimeve nga Pérgjegjési i Sektorit
apo Drejtori i Drejtorisé;

Mban kontakte me strukturat pérkatése te Ministrisé sé linjés, me delegim té Pérgjegjésit
té Sektorit apo Drejtorit té Drejtorisé;

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me Urdhér té Pérgjegjésit té Sektorit,
Drejtorit té Drejtorisé apo Drejtorit té Pérgjithshém;

Kryen detyra té tjera pérkatése qé i caktohen.

4. Rritjen e kapaciteteve profesionale

Merr pjesé né konferenca, seminare, kurse trajnimi pér té pérmirésuar aftésité e tij/saj
profesionale me urdhér té Pérgjegjésit té Sektorit, Drejtorit té€ Drejtorisé dhe Drejtorit té
Pérgjithshém.

VI. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Punonjésit té Arkivé - Protokollit i kérkohet té zgjidhé kryesisht céshtje gé ndikojné né
realizimin e objektivave té Sektorit.

VII.

VENDIMMARRJA

Vendimarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor té administrimit té
materialit arkivor dhe pronés shtetérore, si dhe lidhet kryesisht me ¢éshtje té shuméllojshme té
mbarévajtjes sé punés pér realizimin e objektivave té Sektorit.

VIII.

MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton dhe pérgjigjet direkt pérpara Pergjegjésit té Sektorit té€ Shérbimeve dhe puna e tij ka
ndikim né té gjithé veprimtariné e Sektorit dhe AKPT-sg.

IX. MBIKEQYRJA

Drejtim i pérgjithshém nga Pérgjegjési i Sektorit té Shérbimeve dhe drejtim i posacém nga
Drejtori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, apo Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé
Kombétare té Planifikimit té Territorit per ¢céshtje me réndési strategjike.
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X. KUSHTET E PUNES

1. Punonjésit té Arkivé - Protokollit, mund t'i kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar té
punés, té shtunave, té dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se
detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né afat brenda orarit zyrtar.

Punonjésit mund t'i kérkohet, bazuar né nevojat e sektorit dhe té drejtorisé, gé né cdo
moment kur vlerésohet e domosdoshme nga eprori direkt apo nga eprorét mé lart né
hierarki, té zbatojé pérgjegjésité kryesore dhe té pémbushé detyrat e caktuara ndaj njé
specialist tjetér i sektorit té tij/saj ose sektoréve té tjeré paralelé, dhe/ose té bashképunojé
me té né Kryerjen e detyrave té caktuara.

Xl. KERKESAT E POSACME

Arsimi: | Té keté mbaruar studimet universitare "Bachelor” né Shkenca Shogérore.

Pérvoja: | Té paktén 1 vit eksperiencé pune né fusha dhe detyra té ngjashme, né
institucione shtetérore ose private, si dhe té demonstroje aftési té theksuara
menaxheriale.

Tjetér: |Kritere té nevojshme

a.

b.

Q@ o a0

Té keté njohuri shumé té mira té praktikave té administratés publike, pérfshiré
pércaktimin e synimeve, hartimin, zbatimin dhe vlerésimin e programeve;

Té keté njohuri té té gjitha ligjeve dhe rregulloreve té sektorit, né fugi né
Shqipéri;

Té zotérojé gjuhén angleze, gjuhé e dyté e huaj pérbén avantazh;

Té keté njohuri té programeve dhe aplikacioneve bazé té kompjuterit;

Té& keté aftési té mira komunikuese dhe menaxhuese;

Té keté aftési té flasé né publik;

TE jeté i/e afté té pérpilojé,analizojé dhe pérgatisé raporte dhe té dhéna teknike
gé lidhen me fushén e veprimtarisé;

Té keté aftési né vendosjen dhe ruajtjen e marrédhénieve efektive té punés me
geveriné,agjencité publike,punonjésit dhe publikun e gjeré.

XIl.  NENSHKRIMI

Punonj

Eprori direkt:

ési:

Miraton:

Miraton:

Punonjés Arkivé-Protokoll
Pérgjegjési i Sektorit té Shérbimeve Mbéshtetése
Drejtoria e Financés dhe e Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtori i Pérgjithshém
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