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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E EKONOMISE, KULTURES DHE INOVACIONIT
AGJENCIA SHQIPTARE E ZHVILLIMIT TE INVESTIMEVE
DREJTORIA E FINANCES, BURIMEVE NJEREZORE DHE SHERBIMEVE
MBESHTETESE

|. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES:

Emértesa e pozicionit: Specialist i Sektorit t€ Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése
(Arkiv/protokoll) Klasa: IV-3
Drejtoria: Drejtoria e Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Raporton te: Pérgjegjés i Sektorit té Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit: Roli i Specialistit Arkiv/protokoll t€ Drejtorisé sé Financés,
Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése pérgjigjet te Pérgjegjés 1 Sektorit té Burimeve
Njerézore dhe 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.

Detyrat kryesore qé lidhen me kété rol:

Siguron shérbimin e protokollit dhe korrespondencés zyrtare;

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

Regjistron, né regjistrin e korrespondencés, ¢do dokument, shkresé dhe akt tjetér qé prodhohet né
Agjenci pér t'u dérguar jashté tij, né ¢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, qé duhet té pérmbushé njé
dokument dalés nga Agjencia;

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

Arsimi: Bachelor né shkenca shoqgérore dhe né shkenca 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: T¢ keté paktén 1 (nj€) vit eksperiencé pune.
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