SHPALLJE VENDI VAKANT PER POZICIONIN:

SPECIALIST | DREJTORISE SE SHERBIMEVE MBESHTETESE

1.

(ARKIV/PROTOKOLL)

TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES:

Emeértesa e pozicionit: Specialist i Drejtorisé sé Shérbimeve Mbéshtetése (arkiv/protokoll) /
Kategoria: IV-b

Sektori: --
Drejtoria: Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése.

Raporton te: DREJTORI | DREJTORISE SE SHERBIMEVE MBESHTETESE

I1. QELLIMI | PERGJITHSHEM | POZICIONIT: Specialisti i Drejtorisé sé Shérbimeve
Mbéshtetése (arkiv/protokoll) pérgjigjet te Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve Mbéshtetése pér
mbulimin e shérbimit té protokollit dhe korrespondencés zyrtare, duke u kujdesur pér
administrimin e tyre, né pérputhje me kuadrin ligjor specifik né fuqi.

1. DETYRAT KRYESORE:

1.
2.

3.

Siguron shérbimin e protokollit dhe korrespondencés zyrtare;

Zbaton detyrat gé rrjedhin nga kuadri ligjor sektorial, si edhe nga udhézimet e caktuara
nga Drejtori i Drejtorisé;

Regjistron, né regjistrin e korrespondencés, ¢do dokument, shkresé dhe akt tjetér qé
prodhohet né Agjenci pér t’u dérguar jashté tij, n€ ¢do institucion, organ, subjekt fizik
e juridik, gendror, lokal e rajonal, brenda e jashté vendit.

Pérgatit zarfet, mbyll né to dokumentet, shkruan sipas rregullave adresat, vulos zarfet
dhe merr masat pér nisjen e tyre né destinacion, me mjetin apo personin e caktuar pér
kété géllim.

Kontrollon e kérkon zbatimin e kérkesave ligjore dhe nénligjore, gé duhet té pérmbushé
njé dokument dalés nga Agjencia;

Ruan e mirémban dokumentet, sipas Rregullores sé Drejtorisé sé Pérgjithshme té
Arkivave.

KUSHTET QE DUHET TE PLOTESOJE KANDITATI

Kushtet e pérgjithshme gé duhet té plotésojé kandidati jané:

a - 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 gé 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 asnjé masé disiplinore gjaté 6 muajve té fundit té periudhés kohore
té punés.

Kandidatét duhet té plotésojné kérkesat e posa¢gme si vijon:

Arsimi: Bachelor né shkenca shogérore/ekonomike. Diplomat, té cilat jané marré jashté vendit,
duhet té jené njohur paraprakisht prané institucionit pérgjegjés pér njehsimin e diplomave,
sipas legjislacionit né fuqi.

Pérvoja: Té keté paktén 1 (njé) vit eksperiencé pune.

Tjetér: Té keté njohuri né legjislacionin sektorial dhe né fushén e metodave kérkimore, gé
ndihmojné né pérgatitjen e raporteve bazike dhe/ose analitike. Aftési pér té pérzgjedhur
informacionin e nevojshém ose materiale referuese té nevojshme, pér té realizuar detyra gé
lidhen me fushén pérkatése té njohurive; aftési shumé té mira organizative.

7. DOKUMENTACIONI, MENYRA DHE AFATI | DOREZIMIT

Kandidatét qé aplikojné duhet té dorézojné dokumentat si mé poshté:
a - Jetéshkrim i plotésuar né pérputhje me standardet e legjislacionit shqiptar;

b - Fotokopje té diplomés. Pér diplomat e marra jashté Republikés sé Shqipérisé té pércillet
njehsimi nga Ministria e Arsimit dhe e Sportit;

c - Fotokopje té librezés sé punés (té gjitha faget gé vértetojné eksperiencén né puné);
d - Fotokopje té letérnjoftimit (1D);

e - Vértetim té gjendjes shéndetésore;

f - Vetédeklarim té gjendjes gjygésore;

g - Cdo dokumentacion tjetér gé vérteton trajnimet, kualifikimet, arsimin shtesg, vlerésimet
pozitive apo té tjera té pérmendura né jetéshkrimin tuaj;

Aplikimi dhe dorézimi i té gjitha dokumenteve té cituara mé sipér, do té béhet né zyrén
e protokollit t& institucionit me adresé: Rruga “Skerdilajd Llagami”, Nd.1, H.6, Tirané
ose né adresén zyrtare té e-mailit: info@aida.gov.al

Kanditatét e interesuar paragesin kérkesén pér aplikim ,dokumentacionin si mé sipér dhe
dokumentacionin vértetues pér kriteret e pérgjithshme dhe té posagme brenda datés:
(03.04.2023 afati i fundit i aplikimit)

8. REZULTATET PER FAZEN E KONKURRIMIT

Né vijim, AIDA do té realizojé:

l. Fazén e paré té konkurrimit e cila konsiston né verifikimin e dokumentacionit té
dorézuar nga njésia pérgjegjése pér menaxhimin e burimeve njerézore:



a- Nése dokumentacioni i paragitur nga ¢cdo kandidat vérteton plotésimin e kérkesave té
pérgjithshme dhe té vecanta né shpalljen pér konkurim;
b- Nése kandidatét plotésojne kérkesat e pérgjithshme dhe té vecanta té vendit té punés.
. Faza e dyté té konkurrimit e cila éshté faza e intervistimit té punonjésve té kualifikuar
nga komisioni. Né kété fazé komisioni bén njé vlerésim té formimit té pérgjithshém té
kanditatéve si dhe vizionit té tyre personal né lidhje me veprimtariné e AIDA-s.

9. MENYRA E VLERESIMIT TE KANDIDATEVE

Né pérfundim té fazés sé dyté komisioni i pérzgjedhjes bén njé vlerésim me piké.Totali i pikéve
té vlerésimit té kandidatéve éshté 100 piké.

Pér vlerésimin e kandidatéve, secili anétar jep pikét e tij. Né pérfundim pikét e grumbulluara
mblidhen. Shuma e pikéve té mbledhura nga té gjithé anétarét pjesétohet me numrin e anétaréve
té tij dhe kjo vleré pérbén rezultatin pérfundimtar.

Komisioni i Pérzgjedhjes jep vlerésimin e tij sipas rregullores mbi kandidatét potencialé pér
punésim duke e shogéruar me njé raport pérmbledhés.

Raporti pérmbledhés sé bashku me listén e 3(tre) kandidatéve gé kané arritur rezultate mé té
larta i paragitet Drejtorit Ekzekutiv brenda njé afati 5 (pesé) ditor nga pérfundimi i vlerésimit.



