REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRI E EKONOMISE, KULTURES DHE INOVACIONIT
AGJENCIA SHQIPTARE E ZHVILLIMIT TE INVESTIMEVE

SHPALLJE VENDI VAKANT PER POZICIONIN:
PERGJEGJES | SEKTORI TE BURIMEVE NJEREZORE DHE SHERBIMEVE
MBESHTETESE
DREJTORIA E FINANCES, BURIMEVE NJEREZORE DHE SHERBIMEVE
MBESHTETESE

1. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES:

Emeértesa e pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit t¢ Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve mbéshtetése
Klasa e pagés: 111-2

Drejtoria: Drejtoria e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Raporton te: Drejori i Drejtorisé dhe Drejtori Ekzekutiv

2. QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT: Roli i Pérgjegjésit té Sektorit t& Burimeve
Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése éshté kritik né menaxhimin e funksioneve té burimeve
njerézore té organizatés dhe ofrimin e shérbimeve mbéshtetése gé kontribuojné né mirégenien e
pérgjithshme dhe efikasitetin e népunésve té Agjencise..

3. DETYRAT KRYESORE:

e Mbikéqyrja e procesit té rekrutimit, duke pérfshiré shpalljen e punés, shgyrtimin e
kandidatéve, intervistimin dhe pérzgjedhjen.

e Sigurimi gé organizata térheq dhe ruan talentet mé té mira pér té pérmbushur nevojat e saj té
personelit.

e Zhvillimi dhe zbatimi i programeve pér té mirépritur dhe integruar punonjésit e rinj né
organizaté. Sigurimi i seancave orientuese pér té njohur té punésuarit e rinj me politikat,
kulturén dhe procedurat e kompanisé.

e Zbatimi i sistemeve dhe proceseve té menaxhimit té performancés pér té vendosur objektivat
e performancés, pér té ofruar reagime dhe pér té vlerésuar performancén e punonjésve.

e Kryerja e vlerésimeve té performancés dhe seancave té trajnimit pér té€ mbéshtetur rritjen dhe
zhvillimin e punonjésve.

e Menaxhimi i ¢éshtjeve té marrédhénieve té punonjésve, ankesave dhe mosmarréveshjeve né
ményré té drejté dhe né kohé.

e Ofrimi i udhézimeve dhe mbéshtetjes pér menaxherét dhe punonjésit mbi politikat, procedurat
dhe ligjet e punésimit té BNJ.

e Zhvillimi dhe administrimi i programeve té kompensimit dhe pérfitimeve, duke pérfshiré
strukturat e pagave, shpérblimet, stimujt dhe paketat e pérfitimeve té punonjésve.
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e Sigurimi gé praktikat e kompensimit jané konkurruese dhe né pérputhje me objektivat
organizative.

e Krijimi dhe zbatimi i politikave, procedurave dhe standardeve té pajtueshmérisé sé BNj pér té
siguruar pajtueshmériné ligjore dhe rregullatore. Mbajtja krah pér krah me ligjet e punés,
rregulloret e punésimit dhe praktikat mé té mira té industrisé.

e Zhvillimi dhe zbatimi i iniciativave té angazhimit té punonjésve pér té nxitur njé mjedis pune
pozitiv, pér té rritur moralin dhe pér té rritur kénagésiné dhe mbajtjen e punonjésve. Kryerja e
sondazheve té punonjésve, seancave té reagimit dhe programeve té njohjes.

o Identifikimi i talenteve kryesore dhe zhvillimi i planeve té vazhdimésisé pér té siguruar
vazhdimésiné dhe zhvillimin e lidershipit brenda organizatés. Identifikimi i punonjésve me
potencial té larté dhe ofrimi i mundésive pér rritje dhe avancim.

e Mbikéqyrja e mirémbajtjes, sigurisé dhe funksionimit té objekteve pér té siguruar njé mjedis
pune té sigurt, té rehatshém dhe produktiv. Menaxhimi i hapésirés sé zyrés, pajisjeve,
furnizimeve dhe kontratave té shitésve.

e Menaxhimi dhe organizimi i punéve logjistike lidhur me shérbimin e automjeteve né pronési
té AIDA-s, si dhe ndjekja e konsumit té karburantit dhe ¢do nevojé tjetér pér shérbimin ndaj
automjeteve.

e Menaxhimin e veprimtarive t¢ AIDA-s né lidhje me organizimin logjistik té takimeve apo
aktivitete gé kryhen brenda dhe jashté ambjenteve té AIDA-s.

e Zbatimi i programeve dhe protokolleve té shéndetit dhe sigurisé pér té siguruar pérputhjen me
rregulloret e shéndetit dhe sigurisé né puné. Kryerja e vlerésimeve té rrezikut, trajnimeve té
sigurisé dhe stérvitjeve té gatishmérisé emergjente.

e Zhvillimi dhe promovimi i programeve dhe iniciativave té shéndetit t& punonjésve pér té
mbéshtetur shéndetin, mirégenien dhe ekuilibrin puné-jeté té punonjésve. Ofrimi i burimeve,
aktiviteteve dhe stimujve pér té promovuar mirégenien fizike, mendore dhe emocionale.

e Ofrimi i programeve té ndihmés sé punonjésve dhe shérbimeve mbéshtetése pér té adresuar
sfidat personale dhe profesionale.

e Bashkepunon ne ofrimi i shérbimeve mbéshtetése administrative, duke pérfshiré trajtimin e
postés, pritjen, magazinén, koordinimin e udhétimeve dhe administrimin e zyrés.

e Ofrimi i shérbimeve mbéshtetése té IT-sé pér té adresuar nevojat teknologjike té punonjésve,
duke pérfshiré harduerin, softuerin, rrjetin dhe siguriné kibernetike. Sigurimi gé punonjésit té
kené akses né mjete dhe burime té besueshme teknologjike pér té kryer punén e tyre né ményré
efektive.

e Menaxhimi i marrédhénieve me shitésit e jashtém, furnitorét dhe ofruesit e shérbimeve.
Negocimi i kontratave, monitorimi i niveleve té shérbimit dhe sigurimi i zgjidhjeve me kosto
efektive.

e Promovimi i iniciativave dhe praktikave té géndrueshmérisé mjedisore brenda organizatés.
Zbatimi i programeve té riciklimit, masave té kursimit té energjisé dhe politikave migésore
me mjedisin.

4, 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;
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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.
5. KERKESAT E POSACME:

Arsimi: Master shkencor né shkenca shogerore, ekonomike, juridike. Diplomat, té cilat jané
marré jashté vendit, duhet té jené njohur paraprakisht prané institucionit pérgjegjés pér njehsimin
e diplomave, sipas legjislacionit né fugi.

Pérvoja: Té paktén 3 (tre) vjet pervojé pune.

Tjetér: Té keté njohuri né fushén e metodave kérkimore, gé ndihmojné né pérgatitjen e raporteve
bazike dhe/ose analitike. Té keté aftési pér té integruar informacionin me politikat institucionale.
Té keté aftési pér té identifikuar dhe gartésuar ¢éshtje, si dhe pér té dhéné mendime alternative té
mbéshtetura né pérvojén profesionale. Té keté aftési pér té vlerésuar opsione politikash dhe pér
té parashikuar pasojat nga pérzgjedhja e tyre. Té kété njohuri té gjuhés angleze; njohja edhe e
gjuhéve té tjera pérbén avantazh.

6. DOKUMENTACIONI, MENYRA DHE AFATI | DOREZIMIT

Kandidatét qé aplikojné duhet té dorézojné dokumentat si mé poshté:

a - Jetéshkrim i plotésuar né gjuhén shqgipe 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 - Fotokopije 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 shtesé, 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 té 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

Rruga “Skerdilajd Llagami”, Nd.1, H.6, Tirané
Tel: +355 (0)42251001, http://www.aida.gov.al, e-mail: info@aida.gov.al



dokumentacionin vértetues pér kriteret e pérgjithshme dhe té posa¢cme brenda datés: (10.03.2025
afati i fundit i aplikimit).

7. REZULTATET PER FAZEN E KONKURRIMIT

Né vijim, AIDA do té realizojé:

1- 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 konkurrim.

b- nése kandidatét plotésojne kérkesat e pérgjithshme dhe té vecanta té vendit té punés;

2 - Faza e dyté e konkurrimit 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.

8. 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.
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