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Misioni i sigurimeve shogérore

Misioni 1 Institutit t&€ Sigurimeve Shogérore (ISSH) €shté administrimi i sigurimeve shogérore né
pérgjithési dhe i politikave t€ pensioneve né vecanti, vendosja e personave té siguruar dhe
pérmirésimi 1 shérbimit ndaj tyre né qendér t€ veprimtaris€ s€ kétij institucioni, mbulimi i
popullsisé me elemente té sigurimeve shogérore n€ ¢do vend dhe kohé kur lind kjo e drejté, rritja
e numrit t€ kontribuesve dhe grumbullimi i t€ ardhurave nga kontributet e fermeréve dhe té
siguruarit vullnetar, pérmir€simi 1 eficiencé€s né menaxhimin e fondeve t€ sigurimeve shoqérore, 1

fondeve pérkohésisht t€ lira dhe fondit rezervé.

Vizioni i sistemit t& sigurimeve shoqérore éshté fokusuar né pérmirésimin e skemave aktuale
népérmjet reformimit t€ shtyll€s publike t€ pensioneve e forcimit t€ njé lidhjeje mé t&
drejtpérdrejté midis kontributeve t€ paguara dhe pérfitimeve t€ ardhshme, futjes graduale té
skemave té pérfitimeve suplementare t€ menaxhuara nga subjekte jopublike, krijimit t&€ llogarive
personale té€ ¢do kontribuesi dhe pérfituesi, arritjen e transparencé€s maksimale, duke krijuar

akses personal tek klientét tané.

Objektiva kryesore

a. Garantimi i mbulimit sa mé t€ ploté té popullsisé s€ vendit me elementé t&€ sigurimeve
shogérore t&é detyrueshme, t€ mbajtura né€ nivele t€ pranueshme. Ky objektiv do té arrihet
sidomos pérmes:

- Zbatimit t€ njé sistemi sigurimesh shoqérore qé 1 pérgjigjet mé miré stadit t& arritur né
zhvillimin ekonomik e social t€ vendit ;

- Pérsosjes s€ menaxhimit té skemés s€ sigurimeve shogérore, sidomos t€ mbledhjes t& t&
ardhurave kontributive dhe shpérndarjes sa mé t€ drejté té tyre n€ formén e pérfitimeve,
aty dhe atéhere kur lind e drejta.

a. Pérmirésimi i géndrueshmérisé financiare t€ skemés s€ sigurimeve shoqérore, duke synuar
rritjen graduale por mé t€ shpejté t& kontributeve né krahasim me rritjen e pérfitimeve si dhe

duke minimizuar subvencionet buxhetore.
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Organizimi i pérgjithshém
Struktura e Pérgjithshme Organizative e Institutit t€ Sigurimeve Shogérore €shté si mé poshté:

- Drejtoria e Pérgjithshme —1(nj€), me seli né¢ Tiran€. Organigrama e Drejtorisé s&
Pérgjithshme pércaktohet né aneksin né “1”, qé i bashkélidhet dhe &shté pjesé e kétij
vendimi;

- Drejtoria e Arkivés Qendore e Institutit t€ Sigurimeve Shoqérore — 1(nj€), me seli né
Lundér Tirané. Organigrama e DAQ-ISSH ndodhet né aneksin nr 2, q€ i bashkélidhet dhe
&shté pjesé e kétij vendimi.

- Drejtoria Rajonale té Sigurimeve Shogérore Tiran€ - 1 (nj€). Organigrama e Drejtorisé€
Rajonale Tirané pércaktohet n€ aneksin nr. “3”, q€ 1 bashkélidhet dhe €shté pjesé e kétij
vendimi.

- Drejtoria Rajonale t€ Sigurimeve Shoqérore — 11 (njémbédhjeté). Organigrama e
Drejtorive Rajonale pércaktohet né aneksin nr. “4”, q€ i bashkélidhet dhe &shté pjesé e
kétij vendimi.

- Degé Rajonale té Sigurimeve Shoqérore - 2 (dy), né Tropoj€ dhe Sarand€. Organigrama e
dy Degéve Rajonale pércaktohet né aneksin “5”, q€ 1 bashkélidhet dhe &shté pjesé e kétij
vendimi;

- Agjenci Lokale té Sigurimeve Shoqérore, té kategorisé s€ paré dhe t&€ dyté, nga té cilat,
34 (tridhjeté e katér) jané t€ kategorisé sé I-ré, sipas aneksit “6” q€ bashkélidhet.
Organigrama e Agjencive Lokale té kategorisé sé paré dhe té dyté pércaktohen né
aneksin nr. “6.1” dhe “6.2” q¢€ i bashkélidhet dhe éshté pjesé e kétij vendimi.

Késhilli Administrativ ka autorizuar Drejtorin e Pérgjithshém t€ ISSH-sé, t€ pércaktojé
strukturén analitike, t€ bé&jé ndryshimet né organizimin e brendshém t& Drejtorisé sé
Pérgjithshme dhe Drejtorive Rajonale, brenda numrit t€ pérgjithshém té punonjésve, t€ miratuar.

Zbatimi konkret 1 strukturave, harmonizimi i kérkesave t€ vendit t€ punés me arsimin dhe

kualifikimin pérkaté€s, pércaktohet nga Drejtori i Pérgjithshém.
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STRUKTURA ORGANIZATIVE E PERGJITHSHME
Aneksi 1

Organigrama e Drejtorisé sé Pérgjithshme té Institutit té Sisurimeve Shoqérore

1. DREJTOR I PERGJITHSHEM
1.1. ZV/DREJTOR I PERGJITHSHEM

1.2. KABINETI

1.2.1 K¢shilltar pér problemet organizative, Shef kabineti

1.2.2  Ké&shilltar pér marrédhéniet me publikun

1.2.3  Asistente e Drejtorit t€ Pérgjithshém

1.2.4 Sekretare e Komisionit t& Apelit & Késhillit Administrativ

1.3. DREJTORIA E BURIMEVE TE INFORMACIONIT
1.3.1 Drejtor Drejtorie

1.3.2 Sektori i Administrimit té Rrjetit dhe Teknologjisé
1.3.2a Pérgjegjés Sektori

1.3.2b Specialist

1.3.3 Sektori i Programimit té Software-it

1.3.3a Pérgjegjés Sektori

1.3.3b Specialist

1.3.4 Sektori i administrimit t€ bazés s€ té¢ dhénave
1.3.4a Pérgjegjés Sektori

1.3.4b Specialist

1.3.4.c Operator

1.4. DREJTORIA E FINANCES

1.4.1 Drejtor Drejtorie

1.4.2 Sektori i Buxhetit té Pérgjithshém dhe Thesarit
1.4.2a Pérgjegjés Sektori
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1.4.2b
1.4.3
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Specialist buxheti
Sektori i Kontabilitetit

1.4.3.a Pérgjegjés Sektori

1.4.3.b Specialist kontabiliteti

1.4.3.c Specialist kontabiliteti, implementimi i programit t& ri

1.4.3.d Specialist pér debitorét

1.4.4.
1.4.4a
1.4.4b
1.4.5
1.4.5a
1.4.5b
1.4.6
1.4.6a
1.4.6b

1.5
1.5.1
1.5.2
1.5.2a
1.5.2b
1.5.2¢
1.5.2d
1.5.2¢
1.5.3
1.5.3a

Sektori i Buxhetit té¢ Brendshém

Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Pagesave dhe Kontrollit té¢ Pagesave

Pérgjegjés Sektori

Specialist pér kontrollin e pagesave dhe marrédhéniet me agjentét pagues
Sektori i Statistikés

Pérgjegjés sektori

Specialist

DREJTORIA E MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN
Drejtor Drejtorie

Sektori i Marrédhénieve me Publikun

Pérgjegjés Sektori

Specialist pér marrédhéniet me publikun

Specialist pér shérbim me publikun

Specialist informimi me publikun

Specialist pér marrédhéniet me shtypin dhe mediat
Sektori i Procedurave Admin. dhe Letrave

Pérgjegjés Sektori

1.5.3.b Specialist pér kérkesat dhe ankesat

1.5.3.c Specialist pér numrin jeshil

1.6.
1.6.1

DREJTORIA E PERFITIMEVE

Drejtor Drejtorie
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1.6.1/1 Jurist

1.6.2 Sektori i Pérfitimeve Afatgjata
1.6.2a Pérgjegjés Sektori

1.6.2b Specialist

1.6.3 Sektori i Pérfitimeve Afatshkurtra
1.6.3 Pérgjegjés Sektori

1.6.3b Specialist

1.6.4 Sektori Ekzaminimit Mjekésor
1.6.4a Pérgjegjés Sektori

1.6.4b Specialist

1.6.4c Specialist mjek

1.6.4c Proto-Arkivist/Sekretar KMCAP
1.6.5 Sektori Pérfitimeve Suplementare
1.6.5a Pérgjegjés Sektori

1.6.5b Specialist

1.7  NJESIA E INSPEKTIMIT TE PERFITIMEVE

1.7.1 Kryetar Dege

1.7.2 Sektori i Inspektimit té Pérfitimeve Afatgjata

1.7.2a Pérgjegjés Sektori

1.7.2b Specialist

1.7.3 Sektori i Inspektimit té Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve
1.7.3a Pérgjegjés Sektori

1.7.3b Specialist

1.8. DREJTORIA E KONTRIBUTEVE

1.8.1 Drejtor Drejtorie

1.8.2 Sektori Marrédhénieve me Tatimet dhe Adm. té Dhénave
1.8.2a Pérgjegjés Sektori

1.8.2b Specialist

1.8.3 Sektori Sigurimit té té Vetpunésuarve né Bujqési
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1.8.3a
1.8.3b
1.84

1.8.4a
1.8.4b

1.9
1.9.1
1.9.2
1.9.2a
1.9.2b
1.9.2¢
1.9.3
1.9.3a
1.9.3b
194
1.9.4a
1.9.4b
1.9.4¢c
1.9.4d
1.9.4e
1.9.4¢
1.9.4.4
1.9.4,
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Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Sigurimit Vullnetar
Pérgjegjés Sektori

Specialist

DREJTORIA E ADMINISTRIMIT TE PERGJITHSHEM
Drejtor Drejtorie

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Trajnimeve
Pérgjegjés Sektori

Specialist trajnimi

Specialist

Sektori i Prokurimeve

Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori Administratés

Pérgjegjés Sektori

Specialist

Administrator godine

Protokollist

Magazinier

Arkivist

Shofer

Roje

1.9.4 k Pastrues

1.9.5

1.9.5a
1.9.5b
1.9.5¢
1.9.5d

Dega e Arkivés

Kryetar Dege

Specialist pér fondin arkivor t€ kontributeve
Specialist pér fondin arkivor t€ pérfitimeve

Specialist pér standartet dhe kontrollin ¢ administrimit t€ dokumentave
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2.1
2.1.1
2.1.1a
2.1.1b
2.1.2
2.1.2a
2.1.2b

2.2,
221
2.2.2
22.2a
2.2.2b
223
2.2.3a
2.2.3b

2.3.

2.3.1
23.2
2.3.2a
2.3.2b
233
2.3.3a
2.3.3b
2.3.3¢
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DREJTORIA E AUDITIMIT TE BRENDSHEM
Drejtor Drejtorie

Dega Auditimit Financiar

Kryetar Dege

Auditues

Sektori i Raporteve dhe Menaxhimit té Riskut
Specialist pér raportet

Specialist auditues

DREJTORIA JURIDIKE

Drejtor Drejtorie

Sektori i Legjislacioneve dhe Rregulloreve

Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Ndjekjes sé Procedurave Gjyqésore dhe Ankimimit
Pérgjegjés Sektori

Specialist

DREJTORIA E INTEGRIMIT, MARREVESHJEVE, REFORMAVE DHE
KERKIMIT SOCIAL

Drejtor Drejtorie

Sektori i Integrimit dhe Marréveshjeve

Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Reformave Parashikimeve dhe Kérkimit Social

Pérgjegjés Sektori

Specialist i parashikimeve afatmesém

Specialist pér kérkimin social
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Aneksi 2

Organigrama e Drejtorisé sé Arkivés Qendrore

I DREJTOR I DREJTORISE ARKIVIT
I.1 Zv/Drejtor

I.1.2  Sekretar

.13 Specialist

1.2 DEGA JURIDIKE
[.2.1 Kryetar Dege
[.2.2 Jurist

I.3 DEGA E FONDIT ARKIVOR TE KONTRIBUTEVE
[.3.1  Kryetar Dege

1.3.2 Pérgjegjés i Sektorit i vlerésimit té Dokumentacionit dhe Certifikimit

1.3.3 Sektori i Dokumenteve Arkivor, restaurim dhe skanim

[.3.3a  Pérgjegjés Sektori

[.3.3b  Specialist/e

1.34 Sektori i Verifikimit dhe Shfrytézimit té Fondit Arkivor

[.3.4a  Pérgjegjés Sektori

[.3.4b  Specialist/e

.4 DEGA E PLOTESIMIT DHE CERTIFIKIMIT TE BAZES SE TE DHENAVE

[.4.1 Kryetar Dege

1.4.2 Sektori i plotésimit té bazés sé té dhénave
[.4.2a  Pérgjegjés Sektori

[.4.2b  Specialist/e

1.4.3 Sektori i kontroll té té dhénave dhe komenteve
[.43.a Pérgjegjés Sektori

[.4.3.b  Specialist/e

| I Dega e Certifikimit té bazé sé té dhénave dhe periudhave individuale té sigurimit
.51 Kryetar Dege

L.5.2 Sektori i certifikimit té llogarive personale
[.5.2a  Pérgjegjés Sektori

[.5.2b  Specialist

L.5.3 Sektorit i certifikimit bazés sé té dhénave
[.5.3.a Pérgjegjés Sektori

10
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[.5.3.b  Specialist/e
L6 DEGA E ARKIVIT RAJONIT TIRANE

I.6.1 Kryetar Dege

1.6.2 Sektori i Dokumentave té Vjetérsisé né puné para 94
[.6.2a  Pérgjegjés Sektori

[.6.2b  Specialist/e

1.6.3 Sektori i Dokumentave té Vjetérsisé né puné nga 94
[.6.3a  Pérgjegjés Sektori

[.6.3b  Specialist/e

1.7 DEGA E TEKNOLOGJISE SE INFORMACIONIT PER ARKIVIN

[.7.1 Kryetar Dege

1.7.2  Sektorii Pérpunimit dhe administrimit té té dhénave

[.7.2.a Pérgjegjés Sektori

I.7.2.b  Specialist/e administrimit té t€ dhénave

1.7.3 Sektori i mirémbajtjes sé IT

[.7.3a  Specialist/e

1.7.4 Sektori i numerizimit té té dhénave té dokumenteve arkivor
[.7.4.a Pérgjegjés Sektori

[.7.4b Specialist

I.8 DEGA E SHERBIMEVE

1.8.1 Kryetar Dege

[.8.1.a  Sekretari-arkivi Drejtorisé€
1.8.2 Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
[.8.2.a  Pérgjegjés Sektori
[.8.3.b  Specialist

[.8.3.c  Shofer

[.8.3.d  Mirémbajtés i godin€s
[.8.3.e  Punonjés informacioni
[.8.3.f  Pastruse

1.8.3 Sektori Ekonomik
[.8.3.a  Pérgjegjés Sektori

1.8.3b Specialist

[.8.3.c  Magazinier/ arkétar
11
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Aneksi 3
Organigrama

Drejtoria Rajonale e Sigurimeve Shoqérore Tirané

1. DREJTOR I DRSSH TIRANE

1.1. ZEVENDES DREJTOR

1.1.1 Inspektor i Pérgjithshém Koordinues
1.2. KABINETI

1.2.1 Shef Kabineti

1.2.2 Specialist

1.2.3 Sekretare

1.2.4 Protokollist

1.3. DEGA JURIDIKE DHE MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN
1.3.1. Kryetar Dege

1.3.2. Sektori i pritjes dhe marrédhénieve me publikun

1.3.2a. Pérgjegjés Sektori

1.3.2b. Specialist

1.3.3. Sektori Juridik

1.3.3a. Pérgjegjés Sektori

1.3.3b. Specialist

1.4. DEGA E FINANCES

1.4.1 Kryetar Dege

1.4.1a. Specialist

1.4.3. Sektori i Pagesave dhe Kontrollit té Pagesave
1.4.3a. Pérgjegjés Sektori

1.4.3b. Specialist

1.4.3c. Llogaritar-Kartelist

1.4.3d. Arkétar-Kartelist

1.5. DEGA E KONTRIBUTEVE

1.5.1. Kryetar Dege

1.5.2. Sektori i kontributeve té personave juridik e fizik
1.5.2.a. Pérgjegjés Sektori

1.5.2.b Specialist

1.5.3. Sektori Sigurimit té Vetpunésuarve né Bujqési

12
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1.5.3.a Koordinator i kontributeve té t€ vetpunésuarve né bujqési
1.5.3.b Specialist

1.6. DEGA E ADMINISTRIMIT TE PERGJITHSHEM
1.6.1. Kryetar Dege

1.6.2. Specialist

1.6.3. Centralist

1.6.4. Magazinier

1.6.5. Mirémbajtes

1.6.6. Roje

1.6.7. Pastrues

1.7. DEGA E PERFITIMEVE

1.7.1. Kryetar Dege

1.7.2. Sektori i Pérfitimeve Afatgjata
1.7.2a. Pérgjegjés Sektori

1.7.2b. Specialist

1.7.3. Sektori i Pérfitimeve Afatshkurtra
1.7.3a. Pérgjegjés Sektori

1.7.3.b. Specialist

1.7.4. Sektori Ekspertizés Mjekésor
1.7.4.a. Pérgjegjés Sektori

1.7.5.b. Specialist

1.7.5. Sektori Pérfitimeve Suplementare
1.7.5a. Pérgjegjés Sektori

1.7.5.b. Specialist

1.7.6. Sektori Pérfitimeve Suplementare
1.7.6.a. Pérgjegjés Sektori

1.7.6.b. Specialist

1.8. DEGA E BURIMEVE TE INFORMACIONIT

1.8.1. Kryetar Dege

1.8.2.a. Specialist

1.8.4. Sektori i pérpunimit dhe administrimit té té dhénave
1.8.4.a. Pérgjegjés Sektori

1.8.4.b. Specialist

1.8.4.c Operator

13
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1.9. DEGA E ARKIVES
1.9.1. Kryetar Dege
1.9.1.a. Specialist

Aneksi 4

Organigrama
Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore

1. DREJTOR RAJONAL
1.1. Inspektor 1 Pérgjithshém Koordinues

1.2. KABINETI

1.2.1 Jurist

1.2.2 Specialist

1.2.3 Sekretar/ protokolliste

1.3. DEGA E FINANCES
1.3.1 Kryetar Dege

1.3.1a. Specialist
1.3.1b. Llogaritar-Kartelist

1.4. DEGA E KONTRIBUTEVE

1.4.1. Kryetar Dege
1.4.1a. Specialist

1.5. DEGA E ADMINISTRIMIT TE PERGJITHSHEM
1.5.1. Kryetar Dege
1.5.2. Specialist

1.5.3. Roje
1.5.4. Pastrues

1.6. DEGA E BURIMEVE TE INFORMACIONIT

1.6.1. Kryetar Dege
1.6.1.a. Specialist

1.7. DEGA E PERFITIMEVE
1.7.1. Kryetar Dege

14

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

1.7.2. Sektori i Pérfitimeve Afatgjata

1.7.2a. Specialist

1.7.3. Sektori i Pérfitimeve Afatshkurtra&Ekspertizés mjekésore
1.7.3a. Specialist

1.8. DEGA E ARKIVES

1.8.1. Kryetar Dege
1.8.1a. Specialist
1.8.1b. Kontroll-verifikues

Organigrama e Degéve Rajonale té Sigurimve Shoqérore

SARANDE
1. Drejtori 1 Degés Rajonale
1.1. Jurist

1.2. Sekretari protokoll
1.3. Specialist IT
1.4. Specialist i pérpunimit & administrimit t€ t€ dhénave
2. Sektori i Pérfitimeve
2.1. Pérgjegjés Sektori
2.2. Specialiste pér Pérfitimet Afatgjata
2.3. Specialist Pérfitimet Afatshkurta
2.4. Specialist t€ Ekspertizés Mjekésore
3. Sektorii Arkivés
3.1. Pérgjegjés Sektori
3.2. Specialist/Fondit t€ kontributeve
3.3. Specialist t€ Verifikimeve
4. Sektori 1 Kontributeve
4.1. Pérgjegjés Sektori
4.2. Specialist/kontributet e personave juridik & fizik
4.3. Inspektor pér t€ vetépunésuarit n€ bujqési
5. Sektori 1 Financés
5.1. Pérgjegjés sektori
5.2. Specialist pér kontabilitetin dhe pagesat.
5.3. Llogaritat/kartelist

Aneksi 5
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Rregullore

TROPOJE

1.

Drejtor i Degé€s Rajonale

1.1. Sekretar i drejtorit t& degés

1.2. Jurist

1.3. Sekretari protokoll

1.4. Pastruese

Sektori 1 Pérfitimeve

2.1. Specialist pérpunues

2.2. Specialist Pérpunues

2.3. Specialist pérfitimesh afatshkurtra
2.4. Inspektor prités

2.5. Specialist/ekspertiza mjeksore
Sektori i Arkivés

3.1 Specialist t€ Fondit kontributeve
Sektori i Kontributeve

“Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”

5.1 Inspektor pér sigurimin vullnetar dhe subjektet juridike dhe fizike

5.2 Inspektor pér t€ vetépunésuarit né€ bujqési
Sektori 1 Financés

5.1. Specialist kontabilitetin dhe kontrolli i pagesave

5.2. Llogaritar /Specialist/kontroll pagesave.
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Aneksi 6

Organigrama e Agjencive Lokale té Sigurimeve Shogérore

I Agjenci Lokale e Kategorisé s¢é Paré
1. Pérgjegjés Agjencie
1.1. Specialist pér Pérfitimet Afatgjata
1.2. Specialist pér Pérfitimet Afatshkurta
1.3. Specialist t&¢ Ekspertizés Mjekésore
1.4. Specialiste pér kontabilitetin dhe pagesat.
1.5. Inspektor pér sigurimin vullnetar dhe subjektet juridike dhe fizike
1.6. Inspektor pér t€ vetpunésuarit né bujqési
1.7. Specialist t& Verifikimeve
I1. Agjenci Lokale e Kategorisé sé Dyté
Pérgjegjés agjencie dhe Specialist pér Pérfitimet Afatgjata
Inspektor pér t&€ vetpunésuarit né bujqési

NEé agjencité e kategorisé s€ dyt€ me njé punonjés personeli paguhet sipas nivelit t&
pagesave té specialistéve.

17

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

KABINETI I DREJTORIT TE PERGJITHSHEM

Kabineti

1.2.1 Késhilltar pér problemet organizative, Shef Kabineti

1.2.2 Késhilltar pér marrédhéniet me publikun

1.2.3 Asistente e Drejtorit t€ Pérgjithshém

1.2.4 Sekretare e Késhillit Administrativ& Komisionit t& Apelit
1.2.5 Sekretare e Komisionit t& Apelit

Detyra té pérgjithshme:

- Té organizoj€ dhe menaxhoj€ programin ditor t&€ punés s¢ DP.

- Té pérfagésojé dhe/ose T€ vendosé marrédhéniet e DP me KA, si dhe me institucione t&
tjera kombétare dhe ndérkombétare.

- Té pérgatisé€ raporte pérmbledhése mbi sistemin e sigurimeve shoqérore, legjislacionin
pérkatés dhe partnerét institucionalg.

- Té regjistrojé dhe administrojé t€ gjitha dokumentat e zyrés sé DP.

- T& marré dhe té regjistrojé korrespondencén drejtuar ISSH.

- Té mundé€soj€ mbajtjen e protokollit t&€ takimeve t€ DP dhe t&€ KA.
Késhilltar pér problemet organizative, Shef Kabineti
Detyra e pérgjithshme:
Pérgjigjet pér koordinimin e t€ gjitha shérbimeve brenda Kabinetit,
mbéshtet DP pér miré-menaxhimin e institucionit

Pérgjegjésite:
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- siguron mbéshtetje pér organizimin dhe miré-funksionimin e punés brenda njésive né
varési t&€ DP
- koordinimi: bashképunon me té gjitha shérbimet e Kabinetit pér shpérndarjen e

informacionit pérkatés q€ nevojitet pér arritjen e rezultateve.

Detyrat:
- organizon té gjitha takimet e DP dhe kérkon nga drejtorét e ISSH t& pérgatisin
dokumentat pérkatése
- koordinon punén e shérbimeve dhe cakton takimet e pérhershme t€ punés pér marrjen e
vendimeve né kohé

- merr pjes€ apo pérfagéson DP né takime t€ ndryshme kur kjo i kérkohet.

Arsimi dhe eksperienca:
- Ky pozicion pune nuk kérkon kompetenca specifike dhe éshté zgjedhje individuale e DP
qé€ béhet né pérputhje me nevojat specifike pér organizimin e kabinetit t& vet.
Rekomandohet té keté njohurité e duhura pér legjislacionin dhe procedurat e sigurimeve

shogérore apo pér menaxhimin e institucioneve publike dhe komunikimin institucional.

Aftésite:
- aftési pér t€ pérballuar me sukses situatat dhe pér t€ kontrolluar situatat konfliktuale
- nivele té larta t€ integritetit

- t€ komunikojé efektivisht me stafin e ISSH

Késhilltar pér marrédhéniet me publikun

Detyra e pérgjithshme:

Pérgjigjet pér koordinimin e njésive t€ varésisé dhe mbéshtet DP pér miré-menaxhimin e

institucionit me fokus né ¢éshtjet organizative dhe marrédhéniet me qytetarét e institucionet.
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Pérgjegjésité:
Sigurohet pér koordinimin, organizimin dhe mbarévajtjen e punés né institucion duke pasur né

fokus ndérveprimin e njésive t€ varésis€ pér t€ realizuar detyrat e 1éna nga DP.

Detyra:

- Delegon korrespondencén drejtuar ISSH sipas profileve té drejtorive t€ linjés dhe
monitoron afatet e kthimit t€ pérgjigjeve né bashképunim me paradhomén e DP.

- Pérpunon evidenca né€ lidhje me performancén e pérmbushjes sé objektivave dhe né
lidhje me ofrimin e shérbimeve né drejtorité ISSH né nivel géndror dhe rajonal.

- Pérpunon t€ dhénat e grumbulluara dhe i raporton sipas kérkesave dhe nevojave té€ DP.

- Pérpilon shkresa q€ dalin nga Kabineti si urdhéra, udhézime, informacione apo
komunikime té tjera me instucionet e tjera dhe vet njésité e varésisé né¢ ISSH.

- Evidenton problematikat dhe propozon zgjidhje né€ pérputhje me legjilacionin dhe
politikat e ISSH.

- Si dhe kryen ¢do detyré t€ pérkohshme ose t€ pérhershme g€ i delegohet nga DP.

Arsimi dhe eksperienca:
- Ky pozicion pune nuk kérkon kompetenca specifike dhe €shté zgjedhje individuale e DP
g€ béhet né pérputhje me nevojat specifike pér organizimin e kabinetit t€ vet.
Rekomandohet t€ keté njohurité e duhura pér legjislacionin dhe procedurat e sigurimeve

shogérore apo pér menaxhimin e institucioneve publike dhe komunikimin institucional.

Aftésite:
- aftési pér t€ pérballuar me sukses situatat dhe pér t€ kontrolluar situatat konfliktuale
- nivele té larta t€ integritetit

- t&€ komunikojé efektivisht me stafin e ISSH
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Asistente e Drejtorit té Pérgjithshém

Detyra té pérgjithshme:
T€ siguroj€ shérbimet e sekretaris€ s€ DP dhe &shté pérgjegjése pér organizimin, menaxhimin
eficient t€ programit ditor t€ punés s€ DP; pér té gjitha komunikimet e zyrés s€¢ DP dhe pér

administrimin ¢ dokumentacionit e korrespondencés sé DP.

Pérgjegjésiteé:
- Jep pérgjigje thirrjeve telefonike, e-maileve.
- Administron dokumentacionin dhe korrespondencén e DP.
- Mban kontakte me institucionet e tjera sipas kérkesés dhe nevojés s¢ DP.
- Jep mbéshtetje té ploté pér planifikimin dhe organizimin e aktiviteteve
- pérgatit mbledhjet brenda dhe jashté ISSH dhe organizon udhétimet e punés

- arkivon dokumentat.

Detyrat:
- Bashkévepron me DP pér t€ béré planifikimin dhe realizimin e mbledhjeve me bordin e
ISSH, Grupin e Menaxhimit Strategjik dhe me drejtorét rajonal t& ISSH.
- Mundéson mbajtjen e protokollit t€ takimeve t€ DP kur i kérkohet.
- Administron dhe arkivon dokumentet dhe korrespondecen e DP.
- Kontrollon pérmbajtjen e shkresave t€ pérgatitura nga Drejtorit€ e ISSH para se té

firmosen nga DP dhe sigurohet pér afatin e tyre.

Arsimi dhe Eksperienca:
- Diplomim universitar juridik, shkenca shogérore, administrim publik, ekonomik,
informatiké. Rekomandohet t& keté eksperiencé n€ bashképunimin me institucionet

publike.
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Aftésité:
Duhet t€ keté aftési t& shéndosha ndérpersonale. Né to pérfshihen: aftési t€ mira pér t€ dégjuar t&
tjerét, pér zgjidhjen e mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe zotési pér bashképunim

efektiv me menaxherét, njohje t€ miré€ t€ legjislacionit t&€ fushés.

Sekretar pér KA, KQA

Detyra té pérgjithshme:

T€ siguroj€ shérbimet e sekretarisé

Pér Késhillin Administrativ:

- Njofton anétarét e Késhillit Administrativ pér datén, kohén dhe vendin e mbledhjes

- Pérgatit s€bashku me Kryetarin axhendén dhe ua dérgon até pjesémarrésve

- Merr masa pér pérgatitjen e dosjeve me dokumenta pér mbledhjet dhe ua jep ato
anétaréve té Késhillit Administrativ

- Pérgatit protokollet e mbledhjeve, ua shpérndan protokollet té gjithé pjes€émarrésve, merr
reagimin dhe reflektimin (feedback-un) e pjesémarrésve dhe integron komentet pér to

- Merr masat pér arkivimin e materialeve dhe t€ vendimeve t€ marra né ¢cdo mbledhje té

Késhillit Administrativ.

Pér KQA
- Mer né dorézim dosjet nga protokolli.
- Kthen pérgjigje shkresave drejtuar KQA.

- Kérkon me shkresé dosjet pas kérkesés s€ Qytetaréve Drejtorive Rajonale.

- Zbardh dosjet pér KQA.

Arsimi dhe eksperienca:
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Diplomim universitar né€ juridik, shkenca sociale, administrim publik, ekonomik, et;.

Rekomandohet eksperiencé né bashképunimin me institucionet publike.

Aftésite:

Aftési t€ mira nd€rpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&

mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me

menaxherét.

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t& fushés.

DREJTORIA E BURIMEVE TE INFORMACIONIT

Drejtor i Drejtorisé sé IT

Detyra té pérgjithshme:

1. Pérgjegjés pér menaxhimin e pérgjithshém: ndérton plane dhe parashikon t€ menaxhojé

volumin e punés, stafin, nevojat e burimeve, buxhetin dhe veprimtarité e papritura qé

mund té ndodhin.

2. Pérgjegjés pér drejtimin e informacionit dhe integritetin e t€ dhénave té institutit pér té
gjithé funksionet e Teknologjiks€ s€ Informacionit q€ jané zhvilluar brenda sistemit.

3. Pérgjegjés pér administrimin e bazés sé té dhénave, mirémbajtjen e qgendrave té
shérbimeve teknike, pércaktimi 1 afateve pér funksionet e prodhimit, rrjetet e
komunikacionit, zhvillimi i1 programeve kompjuterike dhe veprimeve t€ sistemeve
kompjuterike.

Pérgjegjésité

Menaxhimi 1 projekteve: t&€ pércaktojé drejtimet strategjike pér zhvillimin e funksioneve
t€ IT né linjé me kérkesat e biznesit t&€ ISSH, té€ vendosura nga Drejtori i Pérgjithshém
dhe Bordi 1 Drejtoréve. T¢€ pérgatisé raporte periodike pér t€ informuar mbi fazén e

projekteve dhe implementimin e strategjive si dhe t€ b&é raportime tek drejtori i
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pérgjitshém. Menaxhon marrjen dhe shpérndarjen e korrespondencés dhe pérgjigjet pér
secilén kérkesé dhe ankesé.

Menaxhimi 1 stafit: menaxhon dhe drejton stafin dhe raporton mbi
progresin/ndryshimet/zhvillimet; monitoron té gjithé treguesit dhe raporton mbi
performancén e stafit; prodhon udhézime metodologjike pér organizimin dhe
funksionimin e drejtoris€; pérgatit pérshkrimet e punés pér zyrén qéndrore dhe DRSSH,
vlerésimin e stafit dhe rekomandimet pér promovime; mbéshtet Drejtorin€ e
Administrimit t€ Pérgjithshém né pérgatitjen e kritereve pér rekrutimin e stafit t€ ri dhe
zhvillon plane pér mbajtjen e stafit ekzsistues té IT.

Planifikimi 1 Buxhetit: propozon shpenzimet pér drejtoriné e tij/saj brenda buxhetit té

brendshém té miratuar dhe justifikon kérkesat.

Prezantimi i detyrave

Planifikimi: merr pjes€ né€ pérpunimin e planit vjetor t&€ ISSH lidhur me infrastrukturén e
IT dhe zhvillimin e saj.

Vendim-marrja; vleréson konstatimet dhe merr né kohé vendimin pér té siguruar se
veprimet ¢ ISSH vazhdojné me efektivitet dhe delegon vendim-marrje, nése €shté e
nevojshme. Nis dhe pérgatit né bashképunim me Drejtoriné Juridike, udhézimet dhe
rregullore dhe nése €shté e nevojshme, ligje pér implementimin e sigurisé s€ sistemit;
pérpunon kérkesat dhe apelet e rasteve t&€ ndryshme lidhur me fushén e tij té veprimit dhe
mundé&son pérgjigje brenda afateve.

Organizimi: pérdor t&€ gjitha burimet e mundshme dhe fondet, pérfshiré stafin dhe
ekspertizén e jashtme, si¢c lejohet, pér t€ aritur qéllimet e institutit. Pérgatit
dokumentacionin e duhur pér takimet e bordit dhe takimet e komisionit dhe mundéson
shérbime sekretariale pér komisionet e ndryshme, nése €shté e nevojshme: rishikon dhe
azhornon t€ gjitha procedurat e brendshme né fushé dhe siguron pérputhjen me siguriné e
sistemit dhe kérkesave funksionale; studion dhe pérgatit strukturén e duhur t€ bazés sé€ t&
dhénave, rrjedhén e t€ dhénave té planifikuara pér azhornimin e bazés sé té€ dhénave dhe

siguron mbikqyrjen pér mirémbajtjen dhe administrimin e sistemit.

24

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

Koordinimi: koordinon aktivitetin e njésive né vartési; sinkronizon planet dhe
veprimtarité e drejtorive dhe sektoréve t€ ISSH dhe t€ institucioneve t€ tjera jasht€¢ ISSH
né lidhje me ¢éshtjet e IT.

Kontrolli: siguron g€ sistemet e kontrollit t& brendshém jané t&€ dokumentuara dhe té
zbatuara dhe vlerésimi i performancés €shté béré né té gjithé organizatén, propozon tek
Drejtori i Pérgjithshém njoftime dhe jep argumente pér masat disiplinore t€ marra ndaj
népunésve pérgjegjés pér problemet e identifikuara; aplikon sanksione né rast t€ mos
respektimit t€ rregullave t€ brendshme organizative n€ pérputhje me Rregulloren e
Bréndshme. Mbikqyr implementimin e akteve ligjore dhe proceduriale né fushén e tij té
aktivitetit né secilin rajon dhe respektimin e afateve pér implementimin e detyrave,
propozon pérmirésimet qé duhen béré, vleréson masat qé propozohen pér t'u ndérmarré.
Pér két€, organizon kontrolle tematike né rajone dhe agjensité q€ kan€ problem. Analizon
rezultatet e raporteve mujore t&€ kontrolloréve dhe pérpunon raportet mbi gabimet lidhur
me aspektet e IT. Bashképunon dhe pérgjigjet pér té€ gjitha kérkesat e drejtorisé s€ Auditit
pér t€ siguruar aksesin né t& gjithé informacionin e nevojshém né pérputhje me
legjislacionin lidhur me pikat e méposhtme: procedurat, sistemet e siguris€, nivele té

ndryshme aksesi ekzistuese né organizaté.

Arsimi dhe Eksperienca:

Diplomé universitare né IT, Inxhineri dhe ose t€ paktén 10 vjet eksperiencé né€ fushén e

administrimit publik dhe ose nivel t€ lart€ menaxhimi; né€ rast diplome "master" t&€ paktén 7 vjet

ekpseriencé né fushén e administrimit publik dhe ose nivel t€ lart€ menaxhimi. Ekpseriencé né

bashképunimin me institutet publike dhe private &ésht€ e detyrueshme. Eksperienca né

manaxhimin e sistemeve té informacionit.

Aftésite:

Aftési té€ mira organizative dhe aftési pér t€ identifikuar dhe pérdorur burimet financiare
dhe njerézore pér t€ arritur objektivat.

Aftési t€ mira dhe aftési pér t’'u marré me stafin e té gjitha niveleve t€ organizatés.
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Aftési t€ mira n€ vendimarrje dhe aftési pér t€ shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.
Aftési té mira drejtuese dhe aftési pér t€ vendor kulturén e punés né organizaté dhe té
formojé€ géndrimet kyce té stafit t&€ ISSH

Standarte t& larta personale t€ sjelljes dhe vlerave, njé shémbull pér t’u ndjekur nga stafi.

Pérgjegjési i Sektorit — Programit té Software-it

Detyra té Pérgjithshme: T¢€ mbéshtesé Drejtorin e Drejtoris€ pér t€ mbajtur njé zhvillim efektiv

dhe eficient t& Sektorit t€ Programimit t€¢ Software-it.

Pérgjegjésiteé:

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me Drejtorin e Drejtoris€ sé IT pér planifikim, zhvillim dhe
implementim t€ iniciativave t&€ ISSH né zonat e pérgjegjésis€é s€ IT: zhvillimin e
programit. Raporton tek Drejtori i Drejtoris€ mbi problemet kyge té sektorit sé€ tij: nivelet
dhe tendencat né€ produktivitetin né puné, standartet e cilésis€, plot€simi me staf, volumet
e punés, punén ¢ béré.

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje pér zhvillimin e programit.

Koordinimin: bashképunim me stafin e ISSH dhe DRSSH pér arritjen e rezultateve.

Prezantimi i detyrave

Zhvillimi 1 programit: mbikqyr zhvillimin e aplikimeve t€ reja dhe amendimeve ndaj
programeve ekzistuese. Lidhet me drejtorité e ISSH né€ t€ gjitha nivelet e administrimit
pér t€ caktuar kérkesat e punés. Zhvillon propozime pér mjediset e zhvillimit t&
programit.

Kontrollon lejimit e aksesit dhe t& privilegjeve; arritja e kérkesave té hyrjes sé
pérdoruesve né sistemin informatik dhe zgjidhja e problemeve t€ tyre; planifikimin e
rrjedhés s€ t€ dhénave pér njé bazé t&€ dhénash té re ose té rishikuar; hartimi i “projektit
konceptual” pér njé bazé t€ dhénash té planifikuar; duke konsideruar si “Back end (kufiri

fundit)” ashtu dhe “Front end (kufiri i fillimit)” pér t€ gjith€ pérdoruesit; duke pércaktuar
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“projektin logjik” q€ t€ mund t€ pérkthehet né model datash specifike; rregullime té
métejshme té “projektit fizik” pér t€ arritur kérkesat e magazinimit t€ sistemit’ testimin e
sistemeve té reja; mirémbajtjen e standarteve t€ t€ dhénave, pérfshiré aderencén me aktet
e mbrojtjes sé t€ dhénave, shkrimi i dokumentacionit t€ bazés sé t€ dhénave, pérfshiré
standartet e t€ dhénave, procedurave dhe pérkufizimet pér fjalorin e t€ dhénave
(metadata); kontrollin e lejimit t€ aksesit dhe té privilegjeve; Planifikimi i1 kapaciteteve; té
bashképunojé me menaxherét e projektit t€ IT, mundésimi i mbéshtetjes teknike pér
sistemet e programeve t€ dala kohe qé ekzistojné né¢ ISSH.

- Koordinimi: bashképunim me stafin e ISSH dhe DRSSH pér arritjen e rezultateve. Lidhet
me klientét e brendshém té t€ gjitha niveleve pér t€ zgjidhur problemet lidhur me IT dhe

mundé&son pérgjigje brenda afateve.

Arsimi dhe eksperienca
Diplomé universitare n€ IT, Inxhinieri dhe t& paktén 5 vjet eksperiencé n€ fushén e zhvillimit t&

programeve/analist sistemesh né njé post menaxhuesi.

Aftésité:
- Aftési t&€ mira ndérpersonale. Ké&to pérfshijné aftési dégjimi, zgjidhje konfliktesh,
komunikimit n€ grup dhe aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.
- Té ndihmojé t&€ vendosen dhe mirémbahen sistemet e duhura t€ vlerave né fushén e
zhvillimit.
- Té& monitorojé€, vlerésojé dhe raportojé mbi ¢éshtjet n€ sektorin e Zhvillimit, planeve dhe

performancés né€ puné.

Specialisti — Analist/Programues

Detyra té pérgjithshme:
T€ mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit — Zhvillimin e Programit pér zhvillimin e programit dhe

azhornimin.
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Pérgjegjésiteé:
- Lidhet me pérgjegjésin e Sektorit pér hartimin e kérkesave t€ nevojshme funksionale
- Lidhet me té gjitha nivelet e administrimit pér t€ pércaktuar kriteret e punés pér
zhvillimin dhe azhornimin e programit.
- Analizon kérkesat dhe projektimin e sistemit pérfshiré t€ gjitha veprimtarit€ lidhur me
administrimin e bazés s€ t€ dhénave.
- Zhvillon, teston dhe dokumenton aplikimet e reja apo amendimet pér aplikimet

ekzistuese.

Prezantimi i Detyrave
- Analiza, projektim (i aplikimit t€ programit dhe bazés sé t€ dhénave), zhvillimin dhe

dokumentacionin e programeve

Arsimi dhe Eksperienca
Diplomé universitare n€ IT, Inxhinieri dhe t€ paktén 2 vjet eksperiencé né€ fushén e zhvillimit t&

programeve/analist sistemesh né njé post menaxhuesi.

Aftésité:
- Aftési t&€ mira ndérpersonale. Ké&to pérfshijné aftési dégjimi, zgjidhje konfliktesh,
komunikimit né grup dhe aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.
- Té ndihmojé t& vendosen dhe t€ mirémbahen sistemet e duhura t&€ vlerave né fushén e

zhvillimit.

Pérgjegijési i Sektorit — Administrimit té Bazés sé té¢ Dhénave

Detyra té Pérgjitshme:
T¢& mbéshtesé Drejtorin e Drejtorisé pér t&€ mbajtur njé zhvillim efektiv dhe eficient t€ Sektorit t&

Administrimit t€ Bazés sé t& Dhénave né ISSH.
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Pérgjegjésite:

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me Drejtorin e Drejtoris€ s€ IT pér t€ administrimit té
bazés s€ té€ dhénave. Raporton tek Drejtori 1 Drejtoris€ mbi problemet kyce té sektorit sé
tij: cilésis€ e hedhjes s€ té dhénave, plotésimi me staf, volumet e punés, punén e béré.
Mundé€son administrimin e bazés sé t€ dhénave.

Koordinimin: bashképunim me stafin e DRSSH pér arritjen e rezultateve.

Prezantimi i Detyrave

Administrimi i bazés sé t€ dhénave: planifikimi, mirémbajtja dhe zhvillimi 1 bazés s€ té
dhénave sipas parimet né€ vijim: t€ dhénat mbeten konsistente pérgjaté bazés s¢ té
dhénave; té€ dhénat qartésohen mir€, pérdoruesit hyjné tek té dhénat né njé formé g€ duket
e pérshtatshme pér nevojat e tyre; mund€sohet siguria e t€ dhénave dhe kontrolli i
rivendosjes né (t€ gjitha t€ dhénat mund té térhigen né rast urgjence); duke vendosur
nevojat e pérdoruesve; trajnimi i pérdoruesve; arritja e kérkesave té hyrjes s€ pérdoruesve
dhe zgjidhja e problemeve té tyre; sigurimi q€ magazinimi, arkivimi, back up dhe
procedurat e rikthimit (rigjenerimit) po funksionojné korrekt; Planifikimi i kapaciteteve;
té bashképunojé me menaxherét e projektit t€ IT, programuesit t€ bazés s€ t€ dhénave dhe
zhvilluesve t€ rrjetit; mundésimi t€ térheqjes sé t&€ dhénave nga sistemet e programeve té
dala kohe g€ ekzistojné n€ ISSH.

Koordinimi: bashképunim me stafin e ISSH dhe DRSSH pér arritjen e rezultateve. Lidhet
me klientét e brendshém té t& gjitha niveleve pér t€ zgjidhur problemet lidhur me IT dhe

mundé&son pérgjigje brenda afateve.

Specialist — Sektori i administrimit té bazés sé té dhénave

Detyra té pérgjithshme:

T€ mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit t& veprimeve té€ IT né krijimin, konfigurimin, administrimin

dhe mirémbajtjen e aplikacioneve t€ programit dhe bazés s€ té€ dhénave.
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Pérgjegjésité

Lidhet me Pérgjegjésin e Sektorit t&¢ IT — Veprimeve t€ IT né zhvillimin dhe
implementimin e iniciativave t€ ISSH.

Krijon dhe konfiguron aplikacionet e ISSH (pérfshir€ internetin dhe intranetin)
Procedurat e instalimit t€ dokumentacionit dhe manualéve pér zgjidhjen e problemeve.
Adminstrimin dhe mirémbajtjen e aplikacioneve t€ ISSH

Krijon dhe monitoron siguruesit e bazés s¢ té€ dhénave (rimékémbja, integriteti 1 té
dhénave, siguria, mundésia dh performance, menaxhimi i storage-it (vendruajtje)
Ndérvepron me sektorét e brendshém né t€ gjitha nivelet pér t€ zgjidhur problemet lidhur

me databazén.

Prezantimi i Detyrave

Krijon, konfiguron, administron dhe mirémban aplikacionet dhe bazén e t€ dhénave.

Arsimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare né€ IT, Inxhinieri dhe/ose t€ paktén 2 vjet eksperienc€ né€ fushén e

Administrimit t€ Bazés sé té€ dhénave dhe té€ Aplikacioneve.

Aftésité:

Aftési t& mira ndérpersonale. Ké&to pérfshijné aftési dégjimi, zgjidhje konfliktesh,
komunikimit n€ grup dhe aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Té€ ndihmojé té€ vendosen dhe mirémbahen sistemet e duhura té vlerave né fushén e IT.

T& monitorojé, vlerésojé dhe raportojé mbi céshtjet n€ sektorin e IT. kontrollon realizimin
e kuotave pér operatorét — nése procesi vazhdon t€ béhet manualisht.

pérgatit statistikat e nevojshme dhe i raproton tek Drejtori i Pérgjithshém mbi ratén mes
numrit t€ kontribuesve dhe atyre t€ regjistruar.

Manaxhon dokumentat justifikues né letér apo né ményré elektronike dhe i dorézon ato
pér t’u arkivuar: vendos kriteret pér indeksimin dhe klasifikimin.

Bén propozime pér ndryshimet apo ndérhyrjent né sistemin e informatikés
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- Mundéson pérgjigje brénda afateve kohore pér t€ gjitha kérkesat e korrespondencés apo
ankesave t€ marra nga qytetarét, kompanité; organizon shpérndarrjen e tyre tek punojésit;
jep késhilla pér gjetjen e zgjidhjeve.

- organizon dhe manaxhon punén pér trajnimin dhe kualifikimin e inspektoréve pérmes

sesioneve gjeneralizuese, seminareve, sesioneve konsultative dhe forma té tjera.

Operatori

Detyra té pérgjithshme:
té hedhé t€ dhénat pér projektet e ndryshme té zhvilluara nga ISSH.

Pérgjegjésité:
- Lidhet me Pérgjegjésin e Sektorit pér t€ gjitha detyrat g€ i lihen.
- Lidhet me té gjitha sektorét pér nevoja t€ hedhjes té t&€ dhénave brenda ISSH.

Prezantimi i Detyrave
- Verifikon saktésiné e t€ dhénave qé 1 jepet pér hedhje.
- Kontrollon me t€ dhéna shtes¢ identifikimi pér t€ shmangur duplikimet (atésia, data dhe
véndi i lindjes) né rast se t€ dhénat jané pér pérfitues t€ skemés.
- Merr pjes€ né veprimtarité pér t€ vendosur dhe azhornuar kérkesat funksionale t& sistemit

né pérputhje me ndryshmet né legjislacion, n€ procedura dhe né€ rrjedhén e punés.

Arsimi dhe Eksperienca
Diplomé e shkollés se mesme né ekonomi, etj dhe t€ paktén 2 vjet puné &shté e detyrueshme.

Eksperienca né punén me bazén e t€ dhénave Eshté avantazh.

Aftésite:
- Aftési t€ mira ndérpersonale. Kjo pérfshin aftési t€ mira dégjimi, zgjidhje konfliktesh,

komunikimi né grup dhe aftésia pér t’u marré efektivisht me manaxherét.
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Aftési shumé té mira kompjuterike.

Aftési né hedhjen e té dhénave dhe pérgjigje né kohén e duhur.

Sektori i Administrimit té Rrjetit dhe Teknologjisé

Pérgjegjés i Sektorit

Detyra té pérgjithshme:
Mbéshtet drejtorin duke mbajtur njé rrjet efektiv dhe eficient né ISSH dhe né¢ DRSSH.

Pérgjegjésiteé:

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me Drejtorin e Drejtoris€ s€ IT pér planifikim, zhvillim dhe
implementim t€ iniciativave t€ ISSH né zonat e pérgjegjésis€é s€ IT: zhvillimin e
rimékémbjes nga démtimi dhe planet pér vazhdimésiné e punés. Raporton tek Drejtori i
Drejtoris€, mbikqyrésit e tjeré hierarkik dhe Drejtori 1 Pérgjithshém mbi problemet kyce
t€ njésis€ sé tij: nivelet dhe tendencat e produktivitetit t€ punés, standarteve té cilésisé,
plotésimi me stafin e duhur, volument e punés, puna e béré dhe buxhetet. Shérben si pika
e kontaktit pér veprimet e IT

Mundéson ekspertizé t€ specializuar dhe mbéshtetje pér politikat e siguris€ s€ sistemit,
standartet dhe udhézimet.

Koordinimin: bashképunim me stafin e DRSSH dhe t€¢ ALSSH pér arritjen e rezultateve.
Lidhet me té gjithé klientet e brendshém né té gjitha nivelet pér t€ ndihmuar né zgjidhjen

e problemeve lidhur me IT dhe mundéson pérgjigjet brenda afateve kohore.

Prezantimi i detyrave

Menaxhon zhvillimin dhe implementimin e politikave globale té siguris€, standartet,
udhézimet dhe procedurat pér t€ siguruar mirémbajtjen e siguris€ s€ vazhdueshme.

T€ identifikoj€ g€llimet mbrojtése, objektivat dhe metrikat lidhur me planin e pérbashkét
strategjik.
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Té sigurojé mbrojtjen e informacionit, pérgjegjésité pérfshijné arkitekturén e sigurisé sé
rrjetit, hyrjen né rrjet dhe politikat e monitorimit, trainimin e népunésve dhe
pérkujdesjen.

T€ kujdeset pér planifikimin e pérgjigjes ndaj incidenteve si dhe investigimin e shkeljeve
té siguris€ dhe té asistojé me céshtjet disiplinore dhe ligjore lidhur me shkelje té tilla, kur
&shté e nevojshme.

Dokumenton procedurat e instalimit dhe manualet e ndihmés né rast problemesh

Punon me auditin e brendshém dhe mundéson té€ gjitha informacionet si dhe me
késhilltarét e jasht€tm pér auditime t€ pavarura pér siguriné né pérputhje me

legjislacionin.

Arsimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare n€ IT, Inxhinieri dhe t€ paktén 5 vjet eksperiencé né€ fushén e Menaxhimit

té Operacioneve

Aftésite:

Aftési t& mira ndérpersonale. Ké&to pérfshijné aftési dégjimi, zgjidhje konfliktesh,
komunikimit n€ grup dhe aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Té ndihmojé t€ vendosen dhe mirémbahen sistemet e duhura t€ vlerave né fushén e
veprimeve té IT.

T€ monitoroj€, vlerésojé dhe raportojé mbi céshtjet n€ sektorin e veprimeve t€ IT,

planeve dhe performancés né puné.

Specialisti — Administratori i Rrjetit (Pajisjet/Rrjeti)

Detyra té pérgjithshme:

T€ mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit t&€ veprimeve t€ IT né krijimin, konfigurimin, administrimin

dhe mirémbajtjen e politikave té siguris€ s€ sistemit né zyra
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Lidhet me Pérgjegjésin e Veprimeve me IT né zhvillimin dhe implementimin e iniciativave
té ISSH.

Vendos dhe konfigurion Rrjetet e Lokale (LAN), Rrjeti WAN, Transmetimin Data, Serverat,
Kompjuterat, Magazinimi Masiv, Njésité me shirita dhe Periferik té tjeré.

Administrimi dhe mirémbajtja e infrakstrukturés né zyré.

Administrimi dhe mirémbajtja e aplikacioneve t€ ISSH

Trajnimi 1 klientéve t€ brendshém pér t&€ pérdorur pajsjet

Lidhet me klientét e brendshém né t€ gjitha nivelet pér t&€ zgjidhur problemet lidhur me IT.

Prezantimi i Detyrave

Formimi, konfigurimi, administrimi dhe mirémbajtja e politikave t& siguris€ sé€ sistemit dhe

infrastruktura e zyrés sé caktuar.

Arsimimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare n€ IT, Inxhinieri dhe/ose t€ paktén 2 vjet eksperiencé né€ fushén e

Administrimit té Sistemeve.

Aftésité:

Afté€si t€ mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné afté€si dégjimi, zgjidhje konfliktesh,
komunikimit né grup dhe aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

T€ ndihmojé té€ vendosen dhe mirémbahen sistemet e duhura t€ vlerave né fushén e
veprimeve té IT.

T€& monitorojé, vlerésojé dhe raportojé mbi ¢éshtjet né sektorin e veprimeve té IT, planeve

dhe performancés né€ puné.
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DREJTORIA E FINANCES

Objekti, baza ligjore dhe fusha e zbatimit

1. Objekti i Rregullores. Objekti i késaj Rregulloreje €shté pércaktimi 1 rregullave dhe

detyrave t&€ hollésishme té organizimit, funksionimit, pérgjegjésive, produkteve dhe
marrédhénieve ndérmjet niveleve t€ ndryshme t€ Drejtoris€ s€ Financave né€ Drejtoriné e
Pérgjithshme t€ ISSH, n€ Degét e Financés né€ Drejtorité Rajonale dhe njésive té tjera té
Pércaktuara né Strukturén Organizative t€ ISSH.

2. Baza ligjore. Kjo Rregullore mbéshtetet né dispozitat e ligjit nr. 7703, daté 1.5.1993 e né
Statutin e Institutit t€ Sigurimeve Shoqérore, né dispozitat e ligjit nr. 10 296 daté
8.7.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin” né dispozitat e ligjit nr. 9936, daté
26.6.2008, “Pér Menaxhimin e Sistemit Buxhetor né Republikén e Shqipérisé”, né
vendimet e Ké&shillit t&¢ Ministrave dhe udhézimet né zbatim té tyre, né Regullore
Financiare dhe Regulloren e Organizimit té¢ Pérgjithshém té Institutit t€ Sigurimeve
Shogqérore.

3. Fusha e zbatimit. Kjo rregullore i shtrin efektet e saj mbi té gjithé personelin e shérbimit

financiar dhe statistikave né€ Drejtorin€ e Pérgjithshme, n€ Drejtorité Rajonale, né Degét

Rajonale dhe Agjencité e Sigurimeve Shoqérore.

Misioni
Misioni kryesor 1 Drejtoris€ Financiare &shté té sigurojé menaxhimin me efiktivitet, eficencé,
transparencé dhe integritet, t€ Fondit t& Sigurimeve Shoqérore dhe gjithé burimeve financiare
té Institutit t€ Sigurimeve Shogérore, né funksion t&€ realizimit té qéllimeve dhe objektivave
té késaj fushe. Kjo pérfshin:
1. Zhvillimin e politikave buxhetore pérmes analizave t€ shpenzimeve sipas programeve

dhe pérgatitjes s€¢ buxheteve afatmesém dhe vjetor,
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1. Sigurimin e njé sistemi eficient monitorimi pér procesin e zbatimit t& Buxhetit té
sigurimeve shoqgérore dhe zhvillimit t€ pérgjegjé€sive t€ pérdorimin transparent dhe t&é
pérgjegjshém t€ t& gjithé burimeve financiare,

2. Pérpunimin dhe menaxhimin eficient t€ informacionit financiar e kontabél me synim
raportimin e sakté dhe n€ kohé té pozicionit financiar t€ sistemit té sigurimeve shoqérore;

3. Rregjistrimin e azhornuar t€ t€ gjitha fazave t€ t€ ardhurave- shpenzimeve, detyrimeve, té
drejtave dhe aseteve t€ sistemit, hartimin e Bilancit dhe Pasqyrave Financiar n€ pérputhje
me standartet kombétare t€ Kontabilitetit dhe zhvillimin e sistemit FMS-ISSH drejt njé
sistemi modern té procesimit t€ transaksioneve, t€ pérdorimin e likuiditeteve dhe té
raportimit financiar.

Drejtoria e Financave ka gjithashtu njé rol t€ pérgjithshém késhillues, mbikqyrés dhe

udhéheqés, sa i takon, né interes t&€ Drejtorive e Shérbimeve té tjera, pér forcimin e

eficiencés dhe miréqeverisjes financiare né té€ gjithé Sistemin e Sigurimeve Shogérore.

Organizimi dhe Struktura e Shérbimit Financiar dhe statistikave né ISSH

Organizimi i pérgjithshém i shérbimit financiar

Organizimi i shérbimit financiar dhe statistikave &shté 1 harmonizuar me organizimin e
pérgjithshém t€ ISSH, niveli gendror, niveli rajonal dhe niveli lokal ku pérfshihen vetém
shérbimet e kontabilitetit dhe kontrollit t&€ pagesave qé kryhen né territore q¢ mbulohen
nga agjencité e sig.shoqérore té nivelit té paré.

Procedurat e hartimit t€ buxhetit afatmesém dhe buxhetit vjetor t€ pérfitimeve kryen
paralelisht né Drejtoriné e Pérgjithshme dhe né Drejtorité Rajonale té cilat jané té
pércaktuara si njési t€ zbatimit t€ buxhetit, ndérsa buxhetet administrative programohen
bazuar né metodologjin€ e programimit, procedurat dhe afatet e pércaktuara n€ ligjin nr.
9936, daté 26.6.2008 “Pér menaxhimin e Sistemit Buxhetor né Republikén e Shqipéris€”,
duke mbajtur parasysh kostot historike t€ mallrave e shérbimeve si dhe nevojat e kérkesat
shtesé qé vlerésohen dhe kostohen né bashképunim me Drejtorin€ e Pérgjithshme t& ISSH.

Treguesit pérfundimtaré t€ Buxhetit, konsolidohen né ISSH né€ bashképunim té sektorit té
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buxhetit me sektorin e parashikimeve aktuariale, Drejtorit€ e tjera t€ ISSH, Ministrit€ e
linjé€s dhe Ministrin€ e Financés, bazuar né afatet dhe procedurat e parashikuara né€ ligjin
pér Menaxhimin e Sistemit Buxhetor né Republikén e Shqipérisé.

- Kontabiliteti &shté organizuar dhe bazohet né dispozitat e ligjit “Pér menaxhimin financiar
dhe kontrollin, t€ metodologjiné dhe teknikave kontabile t€ pércaktuara né planin kontabel
publik” dhe né manualin kontabél t& ISSH-s€, n€ pérmbushje té standarteve kombétare té
kontabilitetit dhe t€ nevojave t€ menaxhimit dhe raportimit sipas vecorive e specifikave qé
paraget sistemi i sigurimeve shoqérore.

- Kontabiliteti dhe Llogaria vjetore e ISSH-s€ pérpunohet né 15 gendra analize, té cilat jané
12 Drejtorité€ Rajonale, Drejtoria e Arkivit Qendror, llogaria e Drejtorisé Qendrore t&€ ISSH
dhe Llogaria e Buxhetit t€¢ Pérgjithshém. Konsolidimin bilanceve té njésive dhe té
pasqyrave financiare &sht€ pérgjegjési e Drejtoris€ s€ Financés né€ Drejtorin€ e
Pérgjithshme. Formati i bilancit dhe 1 llogarisé vjetore mbahen konform standarteve dhe
dispozitave ligjore té pércaktuara nga Ministria e Financave.

- Drejtorit€ Rajonale p&rpunojné evidencén kontabile té t€ ardhurave dhe shpenzimeve duke
e filluar né njésité bazé, q€ jané agjencité lokale t€ sigurimeve shoqérore té nivelit té paré.
Evidenca kontabél e rajonit €shté konsolidim i evidenc€s kontabile dhe raporteve té
agjencive lokale né€ varési, dhe me tej raporti i konsoliduar mujor e progresiv i té
ardhurave, financimeve, pagesave shpenzimeve dhe 1€vizjes s€ likuiditeteve pérbén njé
evidencé t€ ploté financiare t€ t€ gjithé sistemit. ISSH &shté n€ procesin e ndértimit té
raportit t€ konsoliduar t€ t€ ardhurave dhe shpenzimeve, bazuar né€ sistemin FMS.

- Treguesit pérmbledhés statistikoré mujoré dhe progresivé, si dhe treguesit e performancés
sé sistemit lidhur me pensionet e reja, t&€ mbyllura, kohén e gézimit t€ pensionit etj
konsolidohen ¢do muaj né€ ISSH, i njoftohen drejtorive t€ ISSH dhe dérgohen né Ministrité

pérkatése dhe né€ institucionet homologe.

Struktura e Pérgjithshme e shérbimit financiar

1. Drejtoria e Financés né Drejtoriné e Pérgjithshme

2. Dega e Financés né Drejtoriné Rajonale
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3. Sektori i Financés né Degét Rajonale

4. Sektori Ekonomik né Arkivin Qendror

Emeértimi i funksioneve dhe varésia

1.

a.

Funksionet n€ Shérbimin Financiar jané€: drejtuese, tekniko-administrative dhe teknike.

Funksione drejtuese jané:

Drejtori i Drejtorisé s€ Financés né Drejtoriné e Pérgjithshme

Kryetari i Degés Financés né Drejtorité Rajonale

Funksione tekniko-administrative jané:

Pérgjegjésit e sektoréve né Drejtoriné e Financés

Pérgjegjésit e sektoréve né Degét e Financés né DRSSH

Pérgjegjésit e sektoréve né Degét Rajonale té Sigurimeve Shogérore

Pérgjegjési i sektorit ekonomik né Arkivin Qendror

Pérgjegjési sektorit statistikés n€ Drejtorin€ e Financés

Funksionet teknike pérfshijné t€ gjithé specialistét e buxhetit, kontabilitetit, pagesave
dhe kontrollit t€ pagesave, llogaritarét, kartelistét dhe specialistét e statistikave .

T€ drejtat, detyrat dhe pérgjegjésité e té€ tre kategorive t€ funksioneve regullohen né
dispozitat e regullores sé Personelit t&€ ISSH, Kodit t€ Punés, n€ aktet e tjera ligjore e
nénligjore g€ normojné veprimtariné finciare t€ ISSH, né regulloren financiare dhe

regullore té tjera t& ISSH.

Varésia e Drejtoris€é s€ Financés, Degéve té€ Financés, sektoréve dhe specialistéve
zhvillohet konform organizimit t€ piramidés drejtuese t€ Institutit t€ Sigurimeve
Shoqérore e cila éshté e pasqyruar né strukturén e pérgjithshme dhe organigramén e
shérbimit financiar.

Degét, sektorét dhe specialistét e financés né DRSSH, Degét Rajonale dhe Agjecité
ndértojné dhe zbatojné komunikim té rregullt teknik me Drejtoriné e Financés né
Drejtorin€ e Pérgjithshme e cila ndérton dhe pérgjigjet pér udhéheqjen metodologjike té

shérbimit financiar té ISSH.
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Pérgjegjésité Menaxheriale dhe delegimi i detyrave

Né mbéshtetje dhe zbatim t€ dispozitave t€ ligjit nr. 9936, daté 26.6.2008 “Pér menaxhimin e

Sistemit Buxhetor né Republikén e Shqipéris€” té ligjit nr. 10 296, daté 08.07.2010 “ Pér

menaxhimin financiar dhe kontrollin” dhe té ligjit nr 7703, dat€ 11.5.1993 * Pér Sigurimet

Shogérore né Republikén e Shqipérisé”;

Drejtori i Drejtorisé€ s€ Financés né€ Drejtoriné e Pérgjithshme éshté punonjés i nivelit té
lart€ t€ menaxhimit t& Institutit t€ Sigurimeve Shoqérore, pércaktohet népunés zbatues,
mbart dhe raporton pérpara népunésit Autorizues (Drejtorit t€ Pérgjithshém) ose té
autorizuarit prej tij, pér detyra dhe pérgjegjési t€ pércaktuara, pérgjegjésité e pércaktuar
né dispozitat e ligjeve té sipérshénuara.

Kryetari 1 Degés sé Financés €shté punonjési i nivelit drejtues n€ Drejtoriné Rajonale,
pércaktohet Népunés Zbatues i késaj njésie administrative, pérgjegjé€s pér zbatimin e
rregullave t€ menaxhimit financiar, mbajtjen e llogarive dhe pér pérgatitjen e raportimin e
pasqyrave financiare. Ai q€ pérgjigjet pérpara n€punésit autorizues i cili €shté Drejtori i
Drejtorisé Rajonale.

Pérgjegjési 1 sektorit t€ Financ€s n€ Degén Rajonale Sarandé/Tropoj€, €sht€ punonjési 1
nivelit tekniko- administrativ i Drejtoris€ Rajonale, pércaktohet Népunés Zbatues i Degés
Rajonale, né€ kushtet e njé autorizimi t€ vecanté, 1 pércaktuar pér shkak té vecorive té
organizimit t€ pérgjithshém t€ menaxhimit t€ Fondit t€ Sigurimeve Shoqérore, pérgjegjés
pér zbatimin e rregullave t€ menaxhimit financiar, mbajtjen e llogarive dhe pér
pérgatitjen e raportimin e pasqyrave financiare t€ degés. Ai q€ pérgjigjet pérpara
népunésit autorizues i cili éshté Drejtori 1 Drejtoris€ Rajonale si dhe Drejtorit t€ Degés
dhe Népunésit Zbatues t€ Drejtorisé Rajonale.

Pérgjegjési 1 sektorit t€ Financés né Arkivin Qendror, pércaktohet Népunés Zbatues 1
késaj njé€sie administrative, pérgjegjés pér zbatimin e rregullave t€ menaxhimit financiar,
mbajtjen e llogarive dhe pér pérgatitjen e raportimin e pasqyrave financiare. Ai qé
pérgjigjet pérpara népunésit autorizues i cili €shté Drejtori i Arkivit Qendror.

Gjaté ushtrimit t& detyrés, Népunésit Zbatues kané té drejtén té delegojné disa nga té

drejtat dhe detyrat e tyre t€ drejtpérdrejta tek vartésit funksionalé. Delegimi
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dokumentohet né nj€ autorizim t€ vecanté duke specifikuar rregullat kérkesat e raportimit
pér realizimin e detyrave t€ deleguara. Detyrat dhe pérgjegjésité q€ duhet t€ pérmbushé
¢do funksion né vartési té€ tyre pércaktohen né kété rregullore. Népunési Zbatues né
bashképunim me personelin tekniko administrative t€ njésis€ pércakton né€ ményré
konkrete detyrén e ¢do specialisti zbatues né vartési té tij.

Népunésit zbatues 1 ndalohet t€ delegojé detyrat e pércaktuara n€ pikén 2 dhe né pikén 3
shkronjat “a”, “¢”, “e”, “g” dhe “gj” t€ nenit 12 t& ligjit nr. 10 296, daté 08.07.2010 * Pér
menaxhimin financiar dhe kontrollin”.

Procedurat e shqyrtimit, dokumentimit dhe raportimit t€ urdhérave té€ kundérshtuar
ndigen e zbatohen sipas pércaktimeve né dispozitat e ligjit nr. 10 296, daté 08.07.2010 *

Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”.

Detyrat dhe pérgjegijésité dhe produktet kryesore Drejtorisé sé Financeés

Organizon, drejton dhe pérgjigjet pér veprimtariné ekonomike financiare dhe
miréqgeverisjen e fondeve t&€ ISSH-s¢.

Pérgjigjet pér krijimin, menaxhimin dhe pérdorimin qéllimor té Fondit t€ Sigurimeve
Shogérore, Fondeve Programore té véna né dispozicion nga Buxheti i Shtetit dhe
Fondit Rezervé.

Harton dokumentin pérfundimtar t€ buxhetit dhe bashkérendimin e punés midis
Drejtorive, Sektoréve dhe shérbimeve, gjaté progesit t€ pérgatitjes s€ buxhetit té
Drejtorive Rajonale, koordinon veprimtariné e drejtuesve té€ programeve pér
pérllogaritjen e buxheteve té programeve dhe aktiviteteve.

Pérgjigjet pér mbajtjen e sistemit t€ kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen, né
funksion té realizimit t€ objektivave, realizon kontabilizimin e ploté, t& sakté dhe né
kohé té té gjitha transaksioneve, si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare té
konsoliduara dhe sipas njésive, né pérputhje me rregullat e miratuara nga Ministria e
Financave. Organizon dokumentimin e té gjitha transaksioneve financiare dhe té
tjera dhe garanton gjurmén e auditimit pér t€ gjitha proceset g€ ndodhin né sistemin

e sigurimeve shoqérore;
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- Bashképunon me Drejtoriné e Pérfitimeve dhe Drejtoriné e IT-s€ né procesin e
gjenerimit té pérfitimeve, organizon dhe €shté pérgjegj€s pér postimin e tyre pér
pagesé, né portalin e elektronik té pagesave, né bankat e nivelit t€ dyté si dhe né filialet
e postés shqiptare, pér pagesat manuale si dhe pér kontrollin, certifikimin e
ligjshmérisé sé pagesave hartimin e raporteve, raportimin dhe arkétimin e rasteve té
fondeve té démtuara.

- Organizon dhe koordinon mbledhjen e té gjitha borxheve t€ paarkétuara, garanton
q€ kreditorét t& paguhen né kohé.

- Studion dhe identifikon risqet financiare, krijon rregjistrimin e riskut, organizon
vlerésimin, kontrollin e risqeve q€ véné né rrezik arritjen e objektivave dhe realizimin me
sukses t€ veprimtarive té strukturave qé ata drejtojné, harton programet dhe mer
masa pér minimizimin e tyre ;

- Né& bashképunim me Népunésin Autorizues dhe shérbimet e tjera, merr masat pér
ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit t€ njésis€ kundrejt
humbjeve, vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit t€ paautorizuar;

- Plotéson detyrimet pér informim té€ DP, KA, institucioneve dhe drejtuesve mé t& larté
té€ shtetit. Raporton periodikisht realizimin e objektivave si dhe té€ Pasqyrave
Financiare té hartuara né pérputhje me kérkesat e legjislacionit n€ fuqi dhe rregullat e
miratuara nga Ministri i Financave.

- Harton treguesit statistikore t€ sistemit, bén analizén dhe pérditésimin e tyre dhe
pérgatit raportet pér drejtuesit dhe té tretét.

- Merr masa pér garantimin para miratimit, t€ shkresave/urdhérave me karakter
financiar, lidhur me ligjshmériné, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té

ekonomicitetit, eficencés dhe efektivitetit.

Produktet

- Studimet aktuariale afatgjata;
- Buxheti vjetor dhe perspektiva tre-vjecare;

- Buxheti afatmesém;
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Raporti ditor i transfertave, marrédhénieve me thesarin dhe investimet;

Raporti 1 konsoliduar mujor dhe progresiv i t&€ ardhurave shpenzimeve dhe lévizjes sé
likuiditeteve;

Raportin mujor dhe progresiv té zbatimit buxhetit, pagesave, kontrrollit t€ pagesave,
gjéndjen dhe I€vizjen e debitoréve;

Bilanci vjetor + anekset + raportet;

Programi mujor dhe evidenca ditore pér fluksin e parave;

Studime afatgjata;

Buxhetimi 1 sistemit dhe revizioni mujor i buxhetit, marrédhéniet me ministrité e
linjés;

Analiza, pérgjithésime, mendime pér pérmirésimin e operacioneve miréqeverisjen
dhe reformat e sistemit, né funksion té rritjes sé¢ qéndrueshmérisé€ financiare dhe
drejtésisé€ sociale;

Analiza e riskut, strategjia e reduktimit té tij, programimi, kontrolli dhe ndjekja e
evadimit té materialeve mbi bazé risk;

Raportet statistikore mujore, progresive, analizat pérgjithésimet.

Detyrat e Drejtorisé sé Financés né ISSH

1. Drejtor

Detyrat kryesore

Organizon, drejton dhe pérgjigjet pér veprimtariné ekonomike financiare t&€ ISSH-
s€¢, mbajtjen e kontabilitetit, hartimin dhe zbatimin e buxhetit, buxhetimin dhe
kontrollin e pagesave, hartimin dhe raportimin e bilancit financiar dhe pasqyrave
financiare.

Plotéson detyrimet pér informim t€ institucioneve dhe drejtuesve mé té larté;

Pérgjigjet pér administrimin e fondit t€ sigurimeve shoqérore dhe fondit rezervé dhe té

pasurisé€ s€ institucionit.

Propozon inventarizimet dhe ndjek zbatimin dhe pérfundimin e tyre.
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Harton treguesit statistikore té sistemit, bén analizén dhe pérditésimin e tyre dhe pérgatit
raportet pér drejtuesit dhe té treté.

Kontrollon, raportet, analizat, evidencat, i raporton ato periodikisht né organet mé té
larta dhe mer masa pér zgjidhjen dhe evadimin e problemeve.

S€ bashku me sektorét harton strategjin€ e riskut pér drejtoriné dhe ¢do sektor dhe
merr masa pér realizimin periodik t€ masave pér reduktimin e tij.

Mer masa pér garantimin para miratimit, té€ shkresave/urdhrave me karakter
financiar, lidhur me ligjshmériné, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té
ekonomicitetit, eficencés dhe efektivitetit.

Merr masa pér zbatimin e té gjithé detyrimeve dhe pérgjegjésive té pércaktuara pér
drejtorin€ financiare.

Mbulon té gjitha detyrat dhe produktet e pércaktuara pér drejtoriné financiare, duke i
deleguar ato pér sektorét dhe njésité pérkatése si dhe duke i analizuar e marré masa pér

zbatimin e pérgjegjésive.

Raportet dhe evidencat kryesore

Raporti mujor dhe progresiv i konsoliduar i t€ ardhurave shpenzimeve, 1€vizjes s&
likuiditeteve dhe marrédhénieve midis njésive organizative.

Raportin mujor dhe progresiv té zbatimit buxhetit.

Raporti mujor dhe progresiv mbi kontrollin e pagesave, detyrimeve ndaj kreditoréve
dhe té drejtave ndaj debitoréve.

Bilanci vjetor, Pasqyrat Financiare, raportet dhe anekset e tjera shpjeguese.

Programi mujor dhe evidenca ditore pér fluksin e parave.

Buxhetet afat mesme, vjetore dhe studimet.

Statistikat Vjetore dhe mujore.

Analiza, raportet dhe informacione.

. Sektori i Buxhetit té Pérgjithshém dhe Thesarit

a) Pérgjegjés sektori dhe specialist pér Fondin Rezerve
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Detyrat bazé

Harton programet mujore, vjetore té financimeve, planin mujor té gqarkullimit
monetar, pérgatit térheqjet, dokumentacionin dhe transfertat, pér financimin e
pagesave.

Propozon dhe administron investimin e fondeve.

Ndjek flukset monetare né marrédhéniet me postén dhe bankén.

Harton strategjiné e riskut pér sektorin, kryesisht pér I€vizjen e likuiditeteve,
garantimin e fondeve, marrédhéniet me bankat, pérdorimin né limite té buxhetit
administrativ, merr masa pér analizén, realizimin periodik masave pér zbutjen e tij.
Ndjek fazat e pérgatitjes sé€ buxhetit vjetor dhe afatmesém.

Ndjek dhe pérgjigjet pér pérmbushjen e detyrave té sektorit, té€ pércaktuara pér
¢do post pune.

Raportet dhe evidencat

Plani i financimeve

Plani mujor i qarkullimit monetar

Evidenca e marrédhénieve me thesarin

Evidenca e investimeve dhe té ardhurave nga investimi
Evidencat ditore té flukseve monetare

Grumbullimi dhe arkivimi i dokumentacionit pér térheqgjet e kontributeve

b) Specialist pér buxhetin dhe buxhetimin

Detyrat bazé

Ndjek fazat e pérgatitjes sé buxhetit vjetor dhe afatmesém.

Pérgatit pérmbledhésen e buxhetit t€ detajuar pér ¢do z€ artikull, titull, muaj dhe
njési shpenzuese.

Pérgatit programin e ndarjes pérfundimtare té fondeve sipas rajoneve dhe mban

marrédhéniet me rajonet pér hartimin e programeve analitike sipas zérave e projekteve.
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Ndjek, analizon dhe raporton zbatimin e buxhetit mujor dhe progresiv.

Pérgatit propozimet pér rialokimin e fondeve.

Pércakton hartén e riskut dhe nivelin e tij né€ ¢€shtjet q€ lidhen me programimin
dhe zbatimin e buxhetit, pércakton masat pér investigimin dhe reduktimin e tij, si

dhe ndjek e analizon punén e béré pér zbatimin e tyre.

Raportet dhe evidencat

Buxhetin vjetor té detajuar.
Raportet mujore dhe progresive pér zbatimin e buxhetit.

Analiza dhe Raportet pér rialokimin e fondeve.

¢) Specialist pér pasqyrat e konsoliduara financiare dhe raportimin

Detyrat bazé

Né bashképunim me ekonomistin e kontabilitetit t€ degéve t€ financés né rajone,
harton evidencén pérmbledhése mujore dhe progresive té pérdorimit t€ fondeve sipas
degéve, zérave dhe destinacionit.

Harton raportet fiskale mujore dhe prograsive né€ shkallé ISSH-je, ndjek raportimin né
MF dhe regjistrimin e t&€ dhénave né sistemin e Ministrisé sé Financave.

N¢ bashképunim me ekonomistin e kontabilitetit ndjek dhe rakordon evidencén mujore té
transfertés, 1€vizjen e llogarisé xhirime té vlerave monetare midis buxhetit t€ pérgjithshém
dhe agjencive té rretheve e rajoneve si dhe transfertat midis tyre.

Ndjek evidencén mujore té marrédhénieve me ISKSH, evidencén e
kompensimeve dhe shpérblimeve.

Pércakton hartén e riskut né lidhje me raportimin financiar, ndjek, analizon dhe merr
masa pér reduktimin e tij. N&é kété kuadér né bashképunim me DRSSH, IT dhe Sektorin e
Kontrollit t€ pagesave dhe kontabilitetit, ndjek e analizon evidentimin né raportet e
shpenzimeve té€ ndalesave pér likujdimin e debitoréve, si dhe kontrollon saktésiné e

shpenzimeve sipas zé€rave duke ballafaquar té dhénat nga sistemi i kontabilitetit, me té
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dhénat nga sistemi i kontrollit t& pagesave.

Raportet

Raporti fiskal sipas drejtorive, 1évizjen e likuiditeteve progresiv dhe mujor

Evidencén faktike mujore dhe progresive e pérdorimit té€ fondeve

Raportet vjetore t&€ marrédhénieve me Postén, me ISKSH, me bankat:

Raportin mujor e vjetor t€ 1&évizjes sé€ llogarisé xhirime t&é brendshme

Pérgatitja e raporteve pér Ministriné e Financave dhe hedhja e raportimi i té

dhénave té sistemit AMoFTS

Sektori i kontabilitetit

a) Pérgjegjés Sektori

Detyrat bazé

Organizon evidentimin e t€ ardhurave dhe shpenzimeve

Organizon mbajtjen e kontabilitetit, zbatimin e standarteve kontabile té evidentimit té
ngjarjeve dhe raporteve, marrédhénieve me debitorét, kreditorét, l€vizjen e
informacionit dhe gjurmén e auditimit

Organizon mbajtjen e kontabilitetit né sistemin e informatizuar FMS

Pérgatit bilancin pérmbledhés s€ bashku me anekset, relacionet dhe raportet

Ndjek raportet financiare, marrédhéniet me té tretét, rakordimet dhe rregullshmériné
e pagesave, mbajtjen e llogarive analitike dhe ploté€simin e detyrave nga vartésit.
Organizon mbajtjen e evidencés sé debitoréve, ndjek 1€vizjen e tyre si dhe ushtron
ndikim dhe masa t€ plota nga rajonet pér evidentimin dhe evadimin e tyre.

Harton strategjin€ e riskut pér sektorin, hartén e riskut dhe masat pér minimizimin e tij
né fushén e evidentimit t€ shpenzimeve, administrimit té€ fondeve, evadimit t&

debitoréve, etj, ¢éshtje té kontabilitetit, financés dhe zbatimit t€ standarteve
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Raportet:

Bilancin vjetor pérmbledhés dhe pasqyrat financiare

Gjendjen dhe 1évizjen e aktiveve t€ qéndrueshme dhe fondet

Raportet financiare, analizat dhe rakordimet vjetore,

Raportet mujore té shpenzimeve sipas njésive (sistemi FMS)

Raportet pérmbledhése té€ inventaréve t€ pasurisé, t€ detyrimeve debitoré e kreditoré
dhe té€ pérfitimeve té€ papaguara brenda vitit t€ rakorduara me sektorin e kontrollit t&

pagesave.

b) Specialist kontabiliteti pér Buxhetin e Pérgjithshém

Detyrat bazé

Mban kontabilitetin e llogarive té buxhetit t&€ pérgjithshém prané Bankés sé
Shqipéris€, bankave t&€ nivelit t&€ dyté dhe llogarité e 1&€vizjes sé fondit rezervé.

Pérgatit raportin fiskal mujor dhe progresiv té buxhetit t€ pérgjithshém

Pérgatit bilancin financiar té buxhetit t&€ pérgjithshém anekset dhe raportet

Evidenton né€ kontabilitet dhe raporton né statistiké té€ ardhurat dhe shpenzimet e muajit
dhe progresiv

Pérgatit raportet e gjendjes dhe lévizjes s€ debitoréve dhe kérkon pérgjegjési dhe nxit
marrjen e masave nga Rajonet pér arkétimin dhe evadimin e tyre.

Ndjek zbatimin dhe mbajtjen e kontabilitetit né format elektronik si dhe raportimin
financiar dhe evidentimin e pérditshém té ngjarjeve dhe veprimeve kontabile.

Pér zbatimin e detyrés bashképunon me té gjithé sektorét e Drejtorisé sé¢ Financés dhe
drejtoriné juridike.

Harton strategjiné dhe hartén e riskut pér shérbimin e kontabilitetit, raportimit financiar

dhe ndjekjen e evadimin e debi-kredive si dhe pércakton masat pér minimizimin e tyre.

Raportet:

Bilancin vjetore pérmbledhés
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Raportet financiare dhe rakordimet vjetore,

Raportin tremujor t€ shpenzimeve sipas qendrave té pagesés.

Raportet pér debi-kredité, detyrimet dhe t€ drejtat.

Marrédhéniet me Ministriné e Financave lidhur me raportimin e bilancit dhe
llogarive

Specialist kontabiliteti pér Debitorét

Grumbullon evidencat mujore té€ evidentimit t& debitoréve nga rajonet, kryen
kontrollin e tyre dhe harton pérmbledhésen.

Monitoron, konsulton, késhillon dhe mbéshtet specialistét e debitoréve né Rajone
pér evidentimin, ndjekjen dhe arkétimin e tyre, duke zbatuar dispozitat ligjore.
Kryen kontrolle pér ményrén e evidentimit dhe evadimit pérfundimtar té tyre,
Bashkérendon punén me specialistet e drejtoris€ juridike pér konsultimin,
késhillimin dhe mbéshtjen e specialistéve té debitoréve né€ Rajone pér evidentimin,
ndjekjen dhe arkétimin e debitoréve .

Raporton né€ sektor lidhur me evidentimin dhe masat e marra pér evadimin e
debitoréve, kryen inspektime dhe informon pér gjendjen dhe masat qé duhet té
merren.

Pér njé puné sa mé t€ mir€, efektive dhe ligjore lidhur me evidentimin dhe
evadimin ¢ debitoréve koordinon punén me specialistét dhe sektorét pérkatés té
Drejtoris€ Juridike, drejtorisé s€ pérfitimeve, nj€siné e inspektimit financiar dhe

drejtoriné e auditit t&€ brendshém

Raportet:

Raportet pérmbledhése sé€ debitoréve sipas kategorive
Raportet e shtesave dhe shlyerjes s€ debitoréve pér ¢do rajon
Informacione analitike me gjendjen e debitoréve dhe masat e marra nga ata pér

evidentimin dhe evadimin e tyre
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¢) Specialist kontabiliteti pér sistemin FMS

Detyrat bazé

Organizon mbajtjen dhe mbarévajtjen e kontabilitetin t& informatizuar sipas sistemit FMS.
Pérgatit raportin e konsoliduar té€ té€ ardhurave e shpenzimeve dhe té debi-kredive
nxjerré nga sistemi FMS

Pérgatit bilancin financiar anekset dhe raportet

Evidenton né kontabilitet dhe raporton gjendjen e pérgjithéshme té€ llogarive té sistemit
té sigurimeve shogérore.

Monitoron, konsulton, késhillon dhe mbéshtet specialistét e shérbimit financiar né
Drejtorité Rajonale dhe agjensité pér zbatimin e ploté té sistemit t€ informatizuar té
kontabilitetit

Merr masa pér mirémbajtjen e sistemit, pérdorimin dhe zhvillimin e ploté té tij.

Raportet:

3.

Bilancin vjetor pérmbledhés t€ ¢do njé€sie shpenzuese
Raportet financiare, debi-kredité dhe rakordimet vjetore,

Raportin mujor t€ shpenzimeve sipas njésive shpenzuese

Sektori i buxhetit té brendshé m

a) Pérgjegjés pér buxhetin dhe kontabilitetin e administrimit

Detyrat Bazé

Organizon hartimin e PB administrative tre-vjecar e vjetor.

Organizon ndjekjen t€ pérdorimit té fondeve t€ administrimit, dhe informon drejtuesit
e larté t&€ ISSH.

Ndjek evidencen financiare té€ té ardhurave shpenzimeve dhe raportimin.

Harton raportin fiskal mujor e progresiv

Pérgjigjet pér mbajtjen e rregullt té€ kontabilitetit té aparatit t& ISSH, nxjerr bilancin e
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aparatit, pérpunon t€ dhé€nat dhe i raporton ato.

Ndjek celjen e fondeve té miratuara sipas planeve tremujore dhe vjetore pér
shpenzimet administrative dhe evidenton e analizon pérdorimin e tyre

Ndjek zbatimin e sistemit té pagave té aparatit.

Punén e tij e harmonizon me Drejtorin€ e Administrimit t&€ P&rgjithshém dhe sektorét

financiare té ISSH.

Raportet

Raportin fiskal mujor e progresiv
Raportin e té ardhurave shpenzimeve, Bilancin vjetor dhe raportet financiare
Programin vjetor té shpenzimeve

Evidenca e numrit t€ punonjésve dhe fondit t€ pagave

b) Specialist kontabilitetit

Detyrat Bazé

Mban kontabilitetin analitik dhe té aparatit t€ ISSH pér l€vizjen e bankés, arkés,

magazinat si dhe kartelat e llogarive analitike qé lidhen me to.

Mban marrédhéniet me bankat pér arkétimet dhe térheqjet
Harton evidencat financiare dhe statistikore té shpenzimeve té aparatit
Bashképunon me pérgjegjésiné e sektorit pér hartimin e planit t&€ buxhetit dhe

bilancin financiar periodik e vjetor

Raportet:

Evidencén e pérdorimit t€ fondeve pér mallra, shérbime e investime.
Evidencén e zbatimit té buxhetit t& t€ ardhurave shpenzimeve pér muajin dhe progresiv
Bilancin kontab&l dhe raportet pér 1€vizjen e llogarive t€ aktiveve t€ qendrueshme,

detyrimeve dhe inventaréve
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¢) Specialist kontabiliteti/arkétar

Detyrat bazé:

Mban dhe azhornon sistemin e kartelave pér gjendjen dhe 1€vizjen, e mallrave né

magaziné.

Kryen veprimet e arkétimeve dhe pagesave pér paga, honorare, dieta etj. n€ leké dhe

valuté.

Mban pérgjegjési pér kryerjen e veprimeve té parregullta qé bien ndesh me ligjin né
fushén e pagesave dhe arkétimeve dhe nuk kryen asnjé veprim né arké pa urdhérat

pérkatés, argumentat shkresore dhe qé bie ndesh me legjislacionin né fuqi.

Raportet:

Gjendja kontabile dhe 1évizja e aktiveve té gendrueshme né pérdorim;
Gjendja kontabile analitike dhe 1€vizja e mallrave né magazing;
Libri mujor i arkétim-pagesave né leké;

Libri mujor i arkétim-pagesave né monedhé té huaj;

Evidenca mujore e shpenzimeve né leké.

Sektori i Statistikés

a) Specialist pér statistikat e pérgjithshme

Detyrat bazé:

Administron informacionin statistikor q€ lidhet me té ardhurat, shpenzimet dhe
pérfitimet e sigurimeve shogérore té€ detyrueshme;

Ndérton bazén statistikore t€ ISSH-s€ dhe realizon pérpunimin e té dhénave t&€ ISSH-sé
népérmjet modeleve statistikore;

Mbéshtetur né ndryshimet né sistemin e sigurimeve shoqéore i propozon Drejtorit té
Pérgjithshém pérmirésimet e nevojshme né pérsosjen e programit statistikor té

pérgjithshém dhe atij analitik; Pérgatit modelet statistikore né nivel rajonal dhe géndror;
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Pérgatit raporte me treguesit statistikor t€ pérpunuar pér Drejtorin e Pérgjithshém,
Drejtori dhe Sektore brénda ISSH-s€ dhe Institucione me té cilat ISSH shkémben
informacion, periodike apo sipas kérkesave;

Pérgatit botimet statistikore periodike;

Pérgatit bazén statistikore dhe grafike pér artikujt dhe botimet e ISSH.

Raportet:

Raporti statistikor mujor dhe progresiv;
Raporti statistikore té konsoliduara;

Analiza e treguesve dhe raportimet.

b) Specialist pér statistikat e sig. suplementare dhe personelit

Detyrat:

Administron informacionin statistikor qé& lidhet me Sigurimet suplementare,
trajtimet e veganta administrimin dhe personelin;

Ndérton bazén statistikore t&€ ISSH-s€ dhe realizon pérpunimin e té dhénave t€ ISSH
népérmjet modeleve statistikore pér sigurimin suplementar dhe trajtimet;

Pérgatit botimet statistikore periodike t€ Sigurimeve suplementare.

Raportet:

Raporti statistikor mujor dhe progresiv;
Raporti statistikor té€ konsoliduara;

Analiza e treguesve dhe raportimet.

¢) Specialist pér statistikat e pérfitimeve

Detyrat:

Administron informacionin statistikor q€ lidhet me pérfitimet e reja dhe ndryshimet;

52

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

Pérgatit raportin statistikor té performancés sé shérbimit té pérfitimeve;

Pérgatit raportet lidhur me kohén e gézimit t€ pensionit, raportet e mbéshtetjes dhe
mbulimit;

Bashképunon me sektorét aktuarialé pér studimet afatmesme e afatgjata

Bashképunon me drejtorin€ e pérfitimeve pér analizén dhe raportimin e treguesve té

performancés sé€ shérbimit.

Raportet:

Raporti mujor dhe progresiv i pensioneve té reja dhe t€ mbyllura;
Raporti mujor dhe progresiv i kohés sé€ caktimit té pensionit;
Raportet pér kohén mesatare té gé€zimit t€ pensionit, raportet e mbéshtetjes dhe

mbulimit.

Sektori i kontrollit té pagesave

a) Pérgjegjési i sektorit té kontrollit té pagesave

Detyrat:

Harton pérmbledhésen e evidencave mujore dhe progresive té€ kontrollit sé
ligishméris€ s€ pagesave né sistemin on-line dhe mbi bazén e tyre evidenton
pérgjegjésité e njésive Rajonale, pércakton e merr masa pér normalizimin e procesit
sipas afateve té pércaktuara.

Ndjek dhe kontrollon punén pér shkarkimin e pikave off-line me rajonet dhe
raporton prané Drejtorisé sé IT-s€ né ISSH pér té€ béré gati gjenerimin e muajit
pasardhés. Mbi bazén e problematikave evidenton pérgjegjésité e njésive Rajonale,
pércakton e merr masa pér zbatimin evidentimit t€ pagesave né sistem sipas afateve
té pércaktuara.

Népérmjet sistemit informatik, kontrollon né ményré operative zbatimin nga
shérbimi financiar n€ DRSSH t& afateve lidhur me kontrollin e pagesave on-line,

evidentimin e pagesave off-line né sistem si dhe ndérhyn menjéheré pér ¢do
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konstatim té mos zbatimit t€ rregullshméris€ dhe rrjedhshmérisé né fushén e
kontrollit t€ pagesave.

Evidenton problematikat dhe fondet e démtuara (zbulimeve t€ debitoréve) sipas
evidencave té sjella nga 12 rajonet, i1 klasifikon ato mbi bazén e dokumentacioneve
shoqéruese té pasqyrave té€ zbulimeve, si akt konstatimet, proces verbalet etj., si
edhe evidenton gjendjen dhe masat e marra pér arkétimin e fondeve té démtuara.
Raporton dhe informon ¢do muaj lidhur me problematikat mbi performancén e
shérbimit té kontrollit, zbulimet, pérgjegjésité dhe masat e marra pér evadimin e
tyre.

Organizon, monitoron dhe kontrollon ndjekjen dhe arkétimin e rasteve té debive
t€ pensionistéve qé kané pérfituar pagesé€ pas vdekjes. Bashképunon me sektorin e
pensioneve orientimin, konsultimin, bashkérendimin e punés midis degéve té
DRSSH-ve pér mbylljen e dosjeve té€ pezulluara si dhe evadimin e problematikave
sipas rregullores.

Harton strategjiné dhe hartén e rriskut né fushén e pagesave dhe kontrollit té
pagesave, pércakton nivelin e tij si dhe masat qé€ duhet t€ merren pér minimizimin e
tij. Harta e rriskut shpérndahet né drejtorité rajonale dhe monitoron masat qé
merren nga DRSSH-té pér minimizimin e tij.

Bazuar né strategjiné dhe hartén e rriskut, si dhe né raportet e gjenerimit té
pagesave pér periudhat e ardhshme, né bashképunim me drejtorité Rajonale dhe
sektorin pérkatés té€ IT-s€¢ né ISSH, realizon kontrolle me zgjedhje ose me objekt té
pércaktuar pér ligjshmériné e pagesave té€ shumave kreditore q€ u akordohen
pensionistéve, té shpérblimeve, t€ pagesave té pérfitimeve té programeve té
vecanta. Mbi bazén e konstatimeve kérkon e bashképunon pérmasat q¢ duhen marré
pér evidentimin e ploté t€ gjendjes dhe evadimin e problematikave.

Ndjek me raport t&€ veganté kontrollin e ligjshmérisé té pagesave né€ zyrat bankare,
deklarimin e pensionistéve pér vazhdimin e pagesave, bllokimet e fondeve, masat e
marra nga drejtorité pér evadimin e debive té shkaktuara nga gjenerimet jashté

afateve ligjore apo pagesat pas vdekjes s€ pérfituesit.

54

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

- Eshté pérgjegjés pér monitorimin e zbatimit té t& drejtave dhe detyrimeve qé lindin
né fushén e pagesave té pensioneve, nga posta shqiptare dhe bankat, si né lidhje me
performancén e shérbimit ashtu edhe mbi administrimin financiar, ashtu sikurse
jané pércaktuar né marréveshjet pérkatése.

- Mbi bazén e sistemit té kontrollit t€ pagesave té kryera gjaté muajit, pérpilon njé
raport mujor t€ shpenzimeve sipas zérave dhe rakordon me sektorin e buxhetit né
drejtorin€ e financés, saktésiné dhe problematikat e evidentimit té tyre né€ raportin
fiskal mujor.

- Jep mendime dhe konsulton drejtoriné e Financ€s lidhur me pérmirésimet né
dispozitat e marréveshjeve, duke hartuar edhe propozime konkrete.

- Bashkérendon punén me sektorét e tjeré mbi kalimin pérfundimtar né sistemin on-line té
pagesave n€ komuna apo né€ degét e bankave.

- Ndjek deri né sqarimin e ploté ankesat q€ qytetarét i drejtojné ISSH-sé&, pér

shgetésimet né lidhje me pagesén e pensioneve té tyre.

Raportet:

- Raportet mujore té shérbimit t€ kontrollit t&€ pagesave né pikat on-line, dhe té
evidentimit té pagesave té kryera (shkarkimeve) né€ pikat of-line dhe né pagesat qé

béhen né bankat e nivelit té dyté. Evidenca e ‘“Shkarkimeve”

- Raport mujor mbi konstatimet nga kontrollet dhe arkétimin e fondeve té€ démtuara.
Informacion pér masat e marra pér rastet qé pagesat e parregullta nuk jané mbajtur
brénda afateve té pércaktuara né marréveshjet mbi pagesat. Evidencén e “Zbulimeve”

- Raporti mujor i pagesave té tepérta nga mbyllja apo pezullimi 1 dosjeve té
pensionistéve q€ ndérrojné jeté pér ¢do rajon, raport analitik pér rastet e konstatuara
dhe evaduara gjat€ muajit, raport analitik pér rastet né proces arkétimi dhe
pérmbledhése. Informacion pér punén dhe masat q€ duhet t€ merren pér dosjet e
pezulluara apo arkétimin e detyrimeve g€ rrjedhin nga ky proces. Evidenca e

“Pagesave pas vdekjes”

- Evidenca dhe raporte té dala nga kontrolli mbi bazé risku.
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Raporti mujor i shpenzimeve, sipas qéndrave té pagesés dhe zérave, pér ¢do rajon.
Ky raport koordinohet me informatikén dhe sektorin e buxhetit, me raportin e

shpenzimeve dhe té ardhurave (evidenca fiskale).

b) Specialist pér pagesat, kontrollin e pagesave dhe marrédhénien me agjentét

pagues.

Detyrat:

Cdo specialist mbart detyrat dhe raportet e pércaktuara pér t’u realizuar nga
sektori i kontrollit té& pagesave, sipas pércaktimeve mé lart dhe &shté pérgjegjés
pér ¢céshtjet q€ lidhen me rajonet qé¢ mbulon. Gjithashtu pércaktohen edhe kéto
detyra.

Ndjekja e pérfundimit té shkarkimeve té pikave off-line brénda afateve té
caktuara (pas datés 20 t€ ¢do muaji).

Kontrolli i evidencave mujore dhe progresive né bazé té raportimeve té€ dérguara
nga rajonet mbi debitorét, shkarkimet, zbulimet dhe ndjekja analitike e tyre dhe
pérpilimi i informacionit pérmbledhés (data 15 e ¢do muaji).

Kontrolli 1 pagesave té zérit “shpérblime™, “asistencé e menjéhershme”, “shtesave
kreditore” t&€ dhéna mé shumé se njé€ heré€, pér t€ gjitha rajonet, evidentimin e tyre
(me akt konstatime té dérguara né rrugé zyrtare ¢do rajoni) dhe marrjen e masave
pér evadimin e fondit t€ démtuar si dhe nxjerrjen e personave pérgjegjés.

N¢é rastet kur prané Sektorit té€ Kontrollit t€ Pagesave kané ardhur ankesa té
drejtuara nga qytetaré, €shté béré kontrolli dhe verifikimi né pikén paguese né
bashképunim me punonjés t& kétij sektori prané DRSSH-ve.

Ndjekja dhe kontrolli i rasteve qé kané pérfituar pagesé€ pas vdekjes, pérpilimi i
evidencave javore, mujore dhe progresive né€ vazhdimési dhe dérgimi 1

informacionit t€ detajuar pér ¢do rajon pérkatés.
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Raportet:
Pér ato rajone q€ mbulon sipas ndarjes s€ detyrave té propozuara nga p/sektorit dhe

té miratuara nga Drejtore e Financés.

- Raportet mujore t€ shérbimit té€ kontrollit té pagesave né pikat on-line, dhe té
evidentimit té€ pagesave té kryera (shkarkimeve) né pikat off-line dhe né pagesat qé

béhen né bankat e nivelit té dyté. Evidenca e “Shkarkimeve”

- Raport mujor mbi konstatimet nga kontrollet dhe arkétimin e fondeve t&€ démtuara.
Informacion pér masat e marra pér rastet q€ pagesat e parregullta nuk jané mbajtur
brénda afateve té pércaktuara né marréveshjet mbi pagesat. Evidencén e “Zbulimeve”

- Raporti mujor i pagesave té tepérta nga mbyllja apo pezullimi i dosjeve té
pensionistéve q€ ndérrojné jeté pér ¢do rajon, analitik pér rastet e konstatuara dhe
evaduara gjaté muajit, analitik pér rastet né proces arkétimi dhe pérmbledhése.
Informacion pér punén dhe masat qé duhet t€ merren pér dosjet e pezulluara apo

arkétimin e detyrimeve qé rrjedhin nga ky proces. Evidenca e ‘“Pagesave pas vdekjes”

- Evidenca dhe raporte té dala nga kontrolli mbi bazé risku.
- Raporti mujor 1 shpenzimeve, sipas géndrave té pagesés dhe zé€rave, pér ¢do rajon.
Ky raport koordinohet me informatikén dhe sektorin e buxhetit, me raportin e

shpenzimeve dhe té ardhurave (evidenca fiskale).

DREJTORIA E MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN

Misioni
Misioni 1 Drejtorisé s¢ Marrédhénieve me Publikun €shté promovimi i imazhit t€ institucionit, si
dhe dhénia e informacioneve t€ nevojshme qytetaréve apo aktoréve té tjeré t€ interesuar, lidhur

me skemén e sigurimeve shogérore.

Pér t€ pérmbushur két€ mision, Drejtoria e Marrédhénieve me Publikun, e pérbéré nga dy

sektoré, pérdor t€ gjitha rrugét e mundshme t€ informacionit, duke pérfshir€é median e shkruar
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dhe vizive, fushatat promocionale, rrjetet sociale, shkrimet dhe lajmet, si dhe kthimin né€ kohé sa

mé t€ shpejté t& pérgjigjeve pér qytetarét, népérmjet letrave dhe postés elektronike.

Duke synuar dhénien e informacionit sa mé t€ ploté, t€ qart€é dhe n€ kohén e duhur, kjo Drejtori
pérmbush detyrat e saj n€ ruajtjen dhe promovimin e imazhit t€ Institutit t€ Sigurimeve
Shogérore, si dhe 1 jep mundési qytetaréve g€ jo vetém té njohin pérfitimet q€ vijn€ nga kjo
skemé, por edhe duke i ndihmuar pér t€ marré pérfitime té drejta, si dhe zgjidhjen e ankesave té

tyre.

Drejtori i Drejtorisé

Detyra té pérgjithshme:

- Zgjidhja e Problemeve (kompleksiteti dhe pasoja):
Né kété pozicion pune kérkohet zgjidhja e problemeve deri diku komplekse. Ankesat apo mos
dhénia né kohé e shérbimit nga ana e institucionit, kryesisht jo pér faj té tij, ndaj qytetaréve
mund té sjellin shqetésime publike. Drejtori i Marrédhénieve me Publikun duhet t& qartésojé dhe
té menaxhoj€ situatén pér t€ sqaruar t€ interesuarit, por edhe opinionin publik, pér shkakun e
késaj situate dhe zgjidhjet g€ do 1 jepen pérmes masave té marra;

- Ndjek né€ vazhdimési punén e pérgjegjésve dhe specialistéve brenda sektoréve. Jep

rekomandime pér zgjidhjen e problemeve, pa ndérhyré n€ punén e tyre.

Pérgjegjésité
- Koordinimi hierarkik: lidhet me Grupin e Menaxhimit Strategjik né€ ISSH dhe Drejtorin e
Pérgjithshém pér promovimin e njé imazhi t€ besueshém institucional;
- Raporton tek Drejtori 1 Pérgjithshém mbi ¢éshtjet kyce t€ Sektoréve g€ ai drejton;
- Propozon c¢éshtje konkrete pér zgjidhje, referuar ankesave t€ ardhura né institucion
népérmjet letrave dhe pyetjeve on-line, prané€ bordit t&€ drejtoréve;
- Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje pér pérgatitjen e informacioneve té

planifikuara né koh€ dhe fushatat e komunikimit;
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Mundéson pérgjigje t&€ shpejta dhe té sakta pér t€ gjitha ¢éshtjet lidhur me veprimtaring e
ISSH-sé€, té ngritura n€ mass-media;

Monitoron fluksin dhe tematikat e ankesave té€ qytetaréve né€pémjet paraqitjes s€ tyre
fizike prané institucionit, letrave dhe pyetjeve on-line;

Drejton dhe mbéshtet me késhilla t€ specializuara stafin n€ varési, pér arritjen e detyrave.

Paragitja e detyrave:

Promovon imazhin e institucionit: organizon ngjarjet q€ lidhen me ISSH-n€, pérgatit
flalimet e Drejtorit t€ Pérgjithshém. Mundéson dalje publike né media t€ titullaréve té
instutucionit. Studion objektivat, politikat promovuese dhe nevojat pér t€ zhvilluar
strategji pér marrédhéniet me publikun pér t€ arritur mbéshtetjen e opinionit publik pér
prodhimet dhe shérbimet e reja. Organizon leksione t€ hapura apo shfagje, pér té€ rritur
sensibilitetin ndaj kétyre shérbimeve. Bashképunon me t€ gjithé menaxherét pér té
identifikuar drejtimet dhe grupet kyce té€ interesave dhe shqetésimet;

Kontrollon kthimin n€ afat dhe me saktési t€ pérgjigjeve té letrave apo pyetjeve, té
ardhura nga qytetarét;

Ndjek zgjidhjen e ankesave té depozituara nga qytetarét népérmjet té gjitha kanaleve té
komunikimit me institucionin;

Propozon prané Grupit t&€ Menaxhimit Strategjik zgjidhje pér problematika t€ ngjashme té
hasura gjaté kthimit t€ pérgjigjeve té letrave dhe ankesave;

Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e veprimtarive té sektoréve dhe mbarévajtjen e punéve,
lidhur me organizimin e procedurave té komunikimit t& jashtém dhe t€ brendshém;
Mbéshtet Grupin e Menaxhimit Strategjik dhe Drejtorin e Pérgjithshém té€ ISSH, duke
mundésuar ekspertiz€ té specializuar pér rritjen e besimit t& publikut né sistemin e
sigurimeve shogérore;

Propozon mesazhet kryesore tek Drejtori 1 Pérgjithshém, pércakton kanalet e
informacionit, identifikon burimet financiare, zhvillon dhe shpérndan prodhimet;

Realizon menaxhimin e kthimit t&€ pérgjigjeve brenda afatave té caktuara, né¢ shérbim té

qytetarit;
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Komunikon me mass-median, opinionin publik dhe vecanérisht me pérfituesit nga skema

Menaxhon pérgatitjet pér konferencat pér shtyp.

Aftésite:

Aftési organizative, ku t& identifikojé dhe t&€ pérdoré burimet financiare dhe njerézore pér
arritjen e detyrave;

Aftési nd€rpersonale pér t&€ menaxhuar stafin né t€ gjitha nivelet;

Aftési pér vendim marrje, si dhe aftési pér t€ shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet;

Aftési drejtuese;

Njohja e t€ paktén njé gjuhe t€ huaj dhe e kompjuterit;

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit né fushén e sigurimeve shoqérore;

Standarte té larta personale t€ sjelljes dhe vlerave, shembull per t’u ndjekur nga Drejtoria

g€ ai drejton.

Arsimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare n€ marrédhéniet me publikun dhe komunikim, gjuhé letérsi, gazetari dhe

eksperienc€ pune né administrimin publik apo mass-media dhe marrédhéniet me publikun.

Sektori i Informimit dhe Marrédhénieve me Publikun

Pérgjegijési i Sektorit

Paragitja e detyrave:

- Eshté pérgjegjés pér kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve té sektorit dhe siguron
pérmbushjen e tyre sipas planit;

- Eshté vendimmarrés i nivelit t¢ mesém drejtues, népérmjet sigurimit té t& dhénave té
detajuara dhe analizave;

- Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme qé ndikojné né arritjen e

rezultateve faktike té sektorit;

60

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

- Pérgatit analiza, raporte, informacione dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés
pér ¢éshtjet g€ mbulon sektori;

- Shqyrton korrespondencén dhe materialet e tjera q€ 1 drejtohen sektorit, merr masa
dhe cakton detyrat pér punonjésit pér té€ zgjidhur problemet né kohé;

- Propozon shpenzimet pér sektorin e vet né kuadrin e buxhetit t€ brendshém té
miratuar;

- Zhvillon fushata informimi dhe komunikimi: Pérgjigjet pér kérkesat pér informacion
té rregullt pér mass-median;

- Pérgatit deklaratat pér shtyp, dorézon artikujt né€ gazetat lokale, lidhur me ¢éshtje té
ndryshme té sigurimeve shogérore;

- Koordinon té gjitha veprimtarité e nevojshme pér hartimin e fages s€ internetit té
ISSH, mirémbajtjen dhe azhornimin. Zhvillon mjetet e duhura t€ informacionit pér té
gjitha klasat e pérfituesve, duke pérdorur mjetet e komunikimit n€ masé: TV, internet,
gazeta, revista, reklama;

- Organizon kuadrin e komunikimit t€ brendshém;

- Promovon rregulloret e brendshme pér organizimin e ISSH dhe funksionimin e sa;.

Pérgjegjésité:

- Koordinimi dhe bashképunimi me stafin pér arritjen e rezultateve. Shqyrton
korrespondencén dhe materialet e tjera qé adresohen né sektor, merr masa dhe cakton
detyrat pér punonjésit, pér t&€ zgjidhur problemet né kohé;

- Planifikimin e Buxhetit: t€ propozojé shpenzimet pér sektorin, brenda buxhetit té

brendshém té miratuar.

Aftésité
- T& keté njohuri té thelluara mbi aktivitetin e medias t€ shkruar dhe vizive;
- TE& njohé ményrén e pérgatitjes sé lajmeve dhe té€ shpérndarjes sé tyre, jo vetém sipas

kérkesave té gazetaréve, por edhe sipas nevojave t€ institucionit. Kjo pérfshin edhe rrugét
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alternative pér t€ informuar dhe mir€kuptuar pérmes medias s€ shkruar, vizive si dhe
rrjeteve sociale;

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit n€ fushén e sigurimeve shogérore;

T€ keté njohuri t€ parimeve dhe proceseve pér ofrimin e shérbimeve té klientit. Kjo
pérfshin jo vet€ém shérbimet q€ ofron institucioni, por edhe nevojat e klientéve, duke
monitoruar té gjitha rrugét e kontaktit me ta;

T€ propozojé ményra dhe metoda té€ reja pér pér¢imin e informacionit t& nevojshém pér
qytetarét. Duke konstatuar edhe ankesat, t€ propozojé zgjidhje alternative, pérfundime
apo pérqgasja ndaj problemeve;

T€ njohé dhe t€ keté informacion t€ ploté¢ mbi dokumentet e lidhur me punén, né ményré
g€ t€ ofroj€ nj€ panoramé t€ qarté€ dhe t& ploté mbi aktivitetin e institucionit;

Té keté aftési komunikimi.

Arsimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare né marrédhéniet me publikun dhe komunikim, gjuhé letérsi, gazetari,

gjuhé e huaj, dhe eksperiencé pune né€ administrimin publik apo mass-media dhe marrédhéniet

me publikun.

Specialist pér marrédhéniet me publikun

Pérgjegjésité dhe detyrat pér té katért specialistét:

Specialisti 1

1.

Administrimi i fages zyrtare té Internetit, t€ ISSH-s€, www.issh.gov.al:

Pérdité€simi 1 saj me informacionet pér sigurimet shoqgérore, sipas rubrikave pérkatése, né
zbatim té Ligjit nr. 7703, dat€ 11.05.1993 “Pé&r sigurimet shogérore né RSH”, t&
ndryshuar;

Administrimi i fages zyrtare t€ Institutit t€ Sigurimeve Shogérore né Facebook:

Pérdité€simi 1 saj me informacionet pér aktivitetin e ISSH-sé&;
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- Kthimi n€ kohé dhe n€ ményré korrekte i pérgjigjeve pér pyetjet dhe denoncimet né
portal, n€ pérputhje me Ligjin nr. 7703, daté 11.05.1993 “Pér sigurimet shoqérore né
RSH?”, t€ ndryshuar, brenda afateve ligjore t€ pércaktuara né Kodin e Procedurave
Administrative t€ RSH;

- Verifikimi rast pas rasti i problematikave, népérmjet kontaktit me t&€ gjitha Drejtorité né
ISSH DRSSH dhe ALSSH.

3. Administrimi i fages zyrtare t€ Drejtorit t& Pérgjithshém t€ Sigurimeve Shoqgérore né
Facebook:

- Pérditésimi i saj me informacionet pér aktivitetin e Drejtorit t€ Pérgjithshém té Institutit
té€ Sigurimeve Shoqérore;

- Kthimi né€ kohé dhe né ményré korrekte pér pyetjet dhe denoncimet né portal, né
pérputhje me Ligjin nr. 7703, daté 11.05.1993 “Pér sigurimet shogérore né¢ RSH”, t&
ndryshuar, brenda afateve ligjore t€ pércaktuara n€ Kodin e Procedurave Administrative
té RSH;

- Verifikimi rast pas rasti i problematikave, népérmjet kontaktit me té gjitha Drejtorité né
ISSH DRSSH dhe ALSSH.

4. Pérgatitja e publikimeve:

- Raport vjetor 1 Institutit t€ Sigurimeve Shoqérore;

- Shtypshkrimet pér sigurimet shoqgérore, sipas drejtorive pérkatése né¢ ISSH;

- Fletépalosjet pér sigurimet shoqgérore;

- Postera;

- Manuale pér sigurimet shogérore;

- Si dhe ndjekja e procedurave pér shtyp e botimi 1 tyre.

5. Redaktimi i materialeve pér sigurimet shogérore;

6. Pérgatitja e kancelarive té fundvitit dhe ndjekja e procedurave pér shtyp.

Arsimi dhe Eksperienca
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Diplomé universitare gjuhé letérsi, gazetari, dhe eksperiencé pune né¢ marrédhéniet me publikun

dhe né sistemin e sigurimeve shogérore.

Specialisti 2

1.

Administrimi i portalit pyesni online, n€ fagen zyrtare t€ ISSH-s¢ www.issh.gov.al:

Evidentimi i problematikés sé¢ shkruar nga qytetarét;

Verifikimi rast pas rasti i problematikave, nép€rmjet kontaktit me t€ gjitha Drejtorité né
ISSH DRSSH dhe ALSSH;

Pérgatitja e pérgjigjeve korrekte ndaj kérkesave t€ qytetaréve, né pérputhje me Ligjin nr.
7703, daté 11.05.1993 “Pér sigurimet shogérore né¢ RSH”, t€ ndryshuar, brenda afateve
ligjore t€ pércaktuara né Kodin e Procedurave Administrative t€¢ RSH.

Administrimi 1 portalit denonco online, né€ fagen zyrtare t€ ISSH- s¢ www.issh.gov.al:

Verifikimi i1 problematikés s€ ngritur népé€rmjet komunikimit me bazén (Drejtorit€ né
ISSH, DRSSH, ALSSH);

Vénia né dijeni e Eprorit pér rastin e denoncuar;

Pérgatitja e pérgjigjes korrekte ndaj ankes€s, né pérputhje me Ligjin nr. 7703, daté
11.05.1993 “Pér sigurimet shogérore né RSH”, t€ ndryshuar, brenda afateve ligjore té
pércaktuara n€ Kodin e Procedurave Administrative t¢ RSH.

Koordinatore pér té drejtén e informimit né ISSH, mbéshtetur né urdhérin e brendshém té
ISSH-sé, nr. 3834, prot., daté 30.04.2015:

Mundéson pér ¢do kérkues t€ drejtén pér t’u njohur me informacionin publik, né zbatim
té nenit 10, t€ Ligjit nr.119/2014 “Pér té Drejtén e Informimit”, duke u konsultuar me
dokumentin origjinal ose duke marré njé kopje té tij;

Bashkérendon punén pér garantimin e s€ drejt€s s€ informimit, ndjek procedurat
administrative brenda institucionit pér ploté€simin e kérkesave pér informacion, brenda
afateve, sipas ményrés s€ parashikuar né kété ligj;

Dérgon kérkesén pér informim tek njé autoritet tjet€r publik, brenda afateve té

parashikuara né kété€ ligj, kur rezulton se ISSH, nuk e zotéron informacionin e kérkuar;
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- Verifikon rastet pér dhénien falas t€ informacionit qytetaréve, sipas parashikimit t€ pikés
5, t& nenit 13, t& kétij ligji;
- Kryen njoftimet paraprake, sipas neneve 14 dhe 15, t& kétij ligji, si dhe komunikon me

kérkuesin, sipas nevojés pér trajtimin e kérkesés pér informacion publik.

Arsimi dhe Eksperienca
Diplomé universitare né Administrim Publik, shkenca sociale, gazetari, dhe eksperiencé pune né

marrédhéniet me publikun dhe né sistemin e sigurimeve shoqérore.

Specialisti 3

1. Monitorimi i t€ gjitha komunikimeve t€ Institutit t&€ Sigurimeve Shogérore me median e
shkruar dhe vizive dhe vénia né€ dijeni e eprorit pér problematikén e ngritur.

2. Mbledhja e informacionit t&€ nevojshém, pérpunimi dhe pérgatitja e:

- Pérmbledhéses ditore t€ shtypit;

- Pasqyrés mujore pér shtypin e pérditshém mbi problemet e sigurimeve shogérore;

- Pérmbledhésja vjetore e artikujve té shtypit.

3. Rinovimi n€ ményré periodike i listave dhe adresave t€ kontakteve té shtypit t€ shkruar
dhe atij viziv, si dhe t€ institucioneve gendrore dhe homologe, si brenda dhe jashté
vendit.

4. Manaxhimi né rrugé elektronike i shkresave hyrése dhe dalése né ISSH, shpérndarja e
tyre sipas Drejtorive pérkatése né ISSH.

Arsimi dhe Eksperienca
Diplomé universitare n€ marrédhéniet me publikun dhe komunikim, gazetari, dhe eksperiencé

pune né€ marrédhéniet me publikun dhe né sistemin e sigurimeve shogérore..

Specialisti 4
1. Planifikimi dhe koordinimi i komunikimit mes Institutit t&€ Sigurimeve Shoqérore dhe

mediave;
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Mbajtja e kontakteve t€ pérditshme me gazetarét q€ mbulojné Institutin e Sigurimeve
Shogérore né ményré g€ informacioni qé pércillet t€ jet€ korrekt dhe konform
legjislacionit t€ sigurimeve shoqérore;

Informimi i publikut lidhur me punén dhe vendimet e ISSH-s€, pérmes zhvillimit té
marrédhénieve me mediat, organizimit t&€ konferencave pér shtyp, njoftimeve dhe
intervistave t€ ndryshme;

Pérgatitja e materialeve té shkruara dhe elektronike pér botim dhe shpérndarje né shtyp
pér aktivitetet e Institutit t€ Sigurimeve Shoqérore;

Pérgatja dhe ruajtja e materialeve audio, video dhe fotografike nga aktivitetet e Institutit
té€ Sigurimeve Shoqérore;

Mbledhja dhe grumbullimi i informacionit nga t€ gjitha drejtorit€ e ISSH-sé pér ta
shpérndaré até€ sipas nevojave dhe pércaktimit té titullarit t€ institucionit;

Mbajtja e kontakteve me Drejtorité Rajonale t€ Sigurimeve Shogérore pér nevojat e

daljeve né€ media.

Arsimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare n€ marrédhéniet me publikun dhe komunikim, gazetari, gjuhé e huaj, dhe

eksperiencé pune né né marrédhéniet me publikun dhe né sistemin e sigurimeve shoqérore.

Aftésité pér té katért specialistét

Té¢ kené njohuri té thelluara mbi aktivitetin e medias té shkruar dhe vizive;

T¢€ njohin ményrén e pérgatitjes s¢ lajmeve dhe t€ shpérndarjes sé tyre, jo vetém sipas
kérkesave té€ gazetaréve, por edhe sipas nevojave té institucionit. Kjo pérfshin edhe rrugét
alternative pér t€ informuar dhe mir€kuptuar pérmes medias s€ shkruar, vizive si dhe
rrjeteve sociale;

Té€ kené€ njohuri gjuhésore;

Té& kené njohuri té€ parimeve dhe proceseve pér ofrimin e shérbimeve ndaj klientit, arritjen
e standarteve t& cilésis€ pér shérbimet dhe vlerésimin e kérkesave té klientit, duke

monitoruar té gjitha rrugét e kontaktit me ta;
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- T& propozojné€ ményra dhe metoda t€ reja pér pér¢imin e informacionit t€ nevojshém pér
qytetarét. Duke konstatuar edhe ankesat, t€ propozojné zgjidhje alternative, pérfundime
apo pérqasja ndaj problemeve;

- T& njohin dhe té ken€ informacion té plot€ mbi dokumentet e lidhur me punén, né ményré
qé té ofrojné€ njé panoramé t€ qarté dhe t€ plot€ mbi aktivitetin e institucionit;

- Té kené aftési komunikimi.

Sektori i Procedurave Administrative, Letrave dhe Platformés sé bashkéqeverisjes

Pérgjegjési i Sektorit

Detyra té pérgjithshme:
- Zgjidhja e kérkesé-ankesave pér probleme t€ ndryshme, lidhur me sigurimet dhe
pérfitimin e pensionit, népérmjet letrave, telefonatave dhe takimit me qytetarét;
- T& mbeéshtesé Drejtorin e Drejtorisé s€ Marrédhénieve me Publikun né ndjekjen,

zgjidhjen dhe zbatimin e procedurave administrative.

Pérgjegjésité:
1. Bashképunim me té gjitha drejtorit€ e ISSH, té té gjitha niveleve, pér té zbatuar
me korrektési legjislacionin né fuqi;
2. Zgjidhja e kérkesé-ankesave pér probleme t€ ndryshme, lidhur me sigurimet

shogérore.

Paragitja e detyrave:
Pérgatitje e pérgjigjeve pér korrespondencén dhe ankesat e ardhura né sektor, nga pérfituesit e
skemés t€ sigurimeve né drejtim te:

1. Zgjidhjes dhe sqarimit brenda afateve ligjore té kérkesé¢/ankesave té qytetaréve

drejtuar ISSH-sé;
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2. Zgjidhjes dhe sqarimit brenda afateve ligjore i kérkesé/ankesave té qytetaréve

drejtuar institucioneve té tjera si Kryeministris€, Ministrive, Kuvendit, Avokatit t&
Popullit, dhe Kontrollit t€ Larté té€ Shtetit;

Pritja e qytetaréve né ditét e pércaktuara né bazé€ t€ Urdhérit pérkatés té€ Drejtorit té
Pérgjithshém té ISSH-s¢;

Pérgatitja ¢do muaj e problematikat e ndryshme qé kané dalé nga shqyrtimi i
kérkesé/ankesave dhe pritjes s€ qytetaréve, n€ zbatim té legjislacionit, e né vecanti

me problemet e ndryshme ligjore, duke paraqitur material me shkrim Drejtorit té

Drejtorisé.

Arsimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare né shkenca ekonomike, shkenca juridike, pérvojé pune mbi 5 vjet né

sistemin e sigurimeve shoqérore, dhe mé specifikisht né pérfitimet afatshkurtér dhe afatgjata.

Njohuri mbi legjislacionin dhe kuadrin rregullator t& pérftimeve afatshkurtér dhe afatgjaté nga

sistemi i1 sigurimeve shoqgérore.

Specialiste e sektorit té procedurave administrative dhe letrave

Detyra té pérgjithshme:

Dhénia e orientimeve qytetaréve, pér nj€ zgjidhje korrekte té t€ gjithé kérkesé - ankesave,
g€ 1 drejtohen sektorit;

Zgjidhja dhe sqarimi brenda afateve ligjore 1 kérkesé - ankesave t€ qytetaréve, drejtuar
ISSH-sé;

Zgjidhja dhe sqarimi brenda afateve ligjore 1 kérkesé€ - ankesave té€ qytetaréve drejtuar
institucioneve qendrore;

Pritja e qytetaréve né ditét e pércaktuara né bazé t€ Urdhérit pérkatés t€ Drejtorit té
Pérgjithshém té€ ISSH-s¢;

Bashképunim me sektoré t€ tjeré né ISSH dhe DRSSH, lidhur me ankesat e ndryshme té

qytetaréve, pér t’iu dhéné zgjidhje problemeve té tyre.

68

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

Pérgjegjésiteé:

Bashképunon né sektor pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e politikave té
ISSH-sé;
Bashképunon me sektoré t€ tjeré né ISSH dhe DRSSH pér zbatimin me korrektesé

legjislacionin.

Paragitja e detyrave:

Pérgatitje e pérgjigjeve pér korrespondencén dhe ankesat e ardhura né sektor, nga
pérfituesit e skemés té€ sigurimeve shoqérore;

Zgjidhja dhe sqarimi brenda afateve ligjore 1 kérkesé - ankesave té qytetaréve, drejtuar
ISSH-sé;

Zgjidhja dhe sqarimi brenda afateve ligjore i1 kérkesé - ankesave té qytetaréve drejtuar
institucioneve qendrore;

Pritja e qytetaréve né ditét e pércaktuara né bazé t€ Urdhérit pérkatés t€ Drejtorit té
Pérgjithshém té€ ISSH-sé¢;

Bashképunim me sektoré t€ tjeré né ISSH dhe DRSSH, lidhur me ankesat e ndryshme té

qytetaréve, pér t’iu dhéné zgjidhje problemeve té tyre.

Arsimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare né shkenca ekonomike, shkenca juridike, pérvojé pune mbi 5 vjet né

sistemin e sigurimeve shoqérore, dhe mé specifikisht né pérfitimet afatshkurtér dhe afatgjata.

Njohuri mbi legjislacionin dhe kuadrin rregullator t€ pérfitimeve afatshkurtér dhe afatgjaté nga

sistemi 1 sigurimeve shoqérore.

Specialiste e sektorit té procedurave administrative dhe letrave

Detyra té pérgjithshme:

Dhénia e orientimeve qytetaréve, pér njé zgjidhje korrekte té t€ gjithé kérkesé - ankesave,

g€ 1 drejtohen sektorit;
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Zgjidhja dhe sqarimi brenda afateve ligjore 1 kérkesé - ankesave té€ qytetaréve, drejtuar
ISSH-sé;

Zgjidhja dhe sqarimi brenda afateve ligjore 1 kérkesé€ - ankesave té qytetaréve drejtuar
institucioneve gendrore;

Pritja e qytetaréve né ditét e pércaktuara né bazé€ t€ Urdhérit pérkatés t€ Drejtorit té
Pérgjithshém té ISSH-s¢;

Bashképunim me sektoré€ té tjeré né ISSH dhe DRSSH, lidhur me ankesat e ndryshme té

qytetaréve, pér t’iu dhéné zgjidhje problemeve té tyre.

Pérgjegjésiteé:

Bashképunon né sektor pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e politikave té
ISSH-sé;
Bashképunon me sektoré té tjeré né ISSH dhe DRSSH pér zbatimin me korrektesé

legjislacionin.

Paragitja e detyrave:

Pérgatitje e pérgjigjeve pér korrespondencén dhe ankesat e ardhura né sektor, nga
pérfituesit e skemés té€ sigurimeve shoqérore;

Zgjidhja dhe sqarimi brenda afateve ligjore 1 kérkesé - ankesave té€ qytetaréve, drejtuar
ISSH-sé;

Zgjidhja dhe sqarimi brenda afateve ligjore i1 kérkesé - ankesave té qytetaréve drejtuar
institucioneve gendrore;

Pritja e qytetaréve né ditét e pércaktuara né bazé€ t€ Urdhérit pérkatés t€ Drejtorit té
Pérgjithshém té ISSH-s¢;

Bashképunim me sektoré€ té tjeré né ISSH dhe DRSSH, lidhur me ankesat e ndryshme té
qytetaréve, pér t’iu dhéné€ zgjidhje problemeve té tyre.
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Arsimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare né shkenca ekonomike, shkenca juridike, pérvojé pune mbi 5 vjet né
sistemin e sigurimeve shoqérore, dhe mé specifikisht né€ pérfitimet afatshkurtér dhe afatgjata.
Njohuri mbi legjislacionin dhe kuadrin rregullator t€ pérfitimeve afatshkurtér dhe afatgjaté nga

sistemi 1 sigurimeve shoqérore.

Specialiste né Sektorin e Procedurave Administrative dhe Letrave

Pérgjegjésité:
Shqyrtimi i kérkesave té pérfituesve t€ skemés, trajtimi me efektivitet dhe kthimi n€ kohé i
pérgjigjeve, né zbatim t€ Ligjit nr. 7703, dat€¢ 11.05.1993 “Pér sigurimet shoqérore né

Republikén e Shqipéris€ “ té ndryshuar, dhe akteve t€ tjera ligjore e nénligjore.

Detyra té pérgjithshme:

- [Eshté pérgjegjés pér trajtimin né ményré té centralizuar té kérkesé - ankesave té
pensionistéve, duke garantuar pérgjigje né koh€ dhe me té njéjtin standart pér t& gjithé
pérfituesit e skemés, né pérputhje me politikat e Institutit t€ Sigurimeve Shogérore dhe
kuadrin pérkatés ligjor;

- Bashképunon me specialistét e Drejtoris€ sé¢ Marrédhénieve me Publikun dhe t&

drejtorive t€ tjera n€ ISSH dhe DRSSH.

Detyra té vecanta:
- Pritja dhe sqarimi i qytetaréve n€ mjediset e ISSH-s€, mbéshtetur n€ Urdhérin pérkatés t&
Drejtorit t&€ Pérgjithshém té ISSH-s¢;
- Njohja me kérkesé - ankesat e qytetaréve dhe pérfituesve t€ skemés dhe kthimi n€ kohé i
pérgjigjeve;
- Korrespondenca me rajonet pér té€rheqjen e praktikave dhe dosjeve pérkatése;

- Korrespondenca me Drejtorin€ Qendrore t€ Arkivit t€ ISSH-sé&;
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- Zgjidhja dhe sqarimi brenda afateve ligjore i kérkes€ - ankesave t&€ qytetaréve drejtuar
institucioneve qendrore;

- Pérgatitja e evidencave pér kérkesé — ankesat, sipas rajoneve, dhe monitorimi i1 zbatimit
té detyrave;

- Pérgatitja e evidencave, sipas kérkesave t€ drejtuesve té institucionit;

- Propozime pér rregullime t€ mundshme ligjore mbi bazén e analizés sé rasteve specifike

dhe t& ndeshura mé shpesh.

Arsimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare né shkenca juridike, shkenca sociale, pérvojé pune mbi 5 vjet né sistemin e
sigurimeve shoqérore, dhe mé specifikisht né pérfitimet afatshkurtér dhe afatgjata.

Njohuri mbi legjislacionin dhe kuadrin rregullator t& pérftimeve afatshkurtér dhe afatgjaté nga

sistemi i1 sigurimeve shogérore.

Specialisti i telefonit jeshil

Pérgjigjet pér:
-Regjistrimin e t€ gjitha problemeve t€ ngritura népérmjet telefonit jeshil;
-Ndarjen e tyre sipas spektrit problematik prané drejtorive né ISSH, DRSSH dhe ALSSH;

-Ruajtjen dhe respektimin e afateve té pérgjigjeve.

Arsimi dhe Eksperienca

Diplomé universitare né shkenca ekonomike, shkenca juridike, pérvojé pune mbi 5 vjet né
sistemin e sigurimeve shoqérore, dhe mé specifikisht né€ pérfitimet afatshkurtér dhe afatgjata.
Njohuri mbi legjislacionin dhe kuadrin rregullator t€ pérfitimeve afatshkurtér dhe afatgjaté nga

sistemi 1 sigurimeve shoqérore.
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DREJTORIA E PERFITIMEVE

Pérgjigjet pér:

’

projektimin dhe zbatimin e politikave t€ Qeveris€ pér t€ siguruar nj€ nivel t€ pérshtatshém té

plotésimit t&€ kérkesave dhe besimit t€ publikut né skemén e Sigurimeve Shoqérore.

zbatimin uniform t€ legjislacionit pérkatés né t€ gjitha DRSSH-t€, sipas afateve kohore

ligjore té pércaktuara.

projektimin e rrjedhave (praktikave) t€ punés, procedurave dhe arritjen e marréveshjeve pér

realizimin né kohé€ t€ pagesés s€ pérfitimeve.

organizimin e kuadrit institucional té ekspertizé€s mjekésore dhe caktimin e kritereve t&

vlerésimit mjekésor, me synim uljen e numrit t€ rasteve t€ mashtrimit né skemé.

PERSHKRIMI I VENDEVE Tk PUNES:

Drejtori i Drejtorisé sé Pérfitimeve

Detyra té Pérgjithshme:

Menaxhimi i1 pérgjithshém 1 Drejtorisé: pérgatit planet dhe parashikon menaxhimin e
volumit t€ punés, stafin, nevojat pér risurse, buxhetin dhe aktivitete spontane qé¢ mund
té zhvillohen ndérkohé;

Koordinimi i zhvillimit t€ politikave t€ Qeveris€ dhe zbatimi, vler€simi i rezultateve té
projekteve n€ fushén e dhénies s€ t€ drejtés pér perfitime dhe menaxhimi 1 dosjeve té
pérfituesve: regjistrimi, pérditesimi, njoftimi, arkivimi;

Propozon modele / zgjidhje pér koston e pérfitimeve, pér t€ ruajtur géndrueshmériné
financiare té skemava;

Monitorimi i cilésisé€ sé t€ dhénave t€ dosjeve té€ pérfituesve dhe pérgatitja e raporte
me konstatimet pérkatése;

Vlerésimi i rezultateve né zbatimin e legjislacionit, njohja me rezultatet e projekteve té

stafit;
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Mbéshtetja e Drejtorisé sé¢ Teknologjisé s€ Informacionit pér zbatimin e programit té
pérfitimeve (pércaktimi i kérkesave funksionale dhe analiza e legjislacioni si dhe

propozimi pér t€ pérditésuar soft€are-in sipas ndryshimeve ligjore).

Pérgjegjésité:

Menaxhimi 1 projektit:

Zhvillimi, zbatimi dhe monitorimi i strategjive t€ ISSH né fushén e dhénies s€ t&
drejtés pér pérfitime dhe té pagesés (aspekte ligjore, administrative dhe proceduriale,
kritere pér lindjen e s€ drejtés, g€ndrueshméri financiare) si dhe pércaktimi i zhvillimit
strategjik té skemave;

Pérgatitja e projekt-ligjeve né bashképunim me Drejtorin€ Juridike, monitorimi dhe
vleré€simi i zbatimit t€ projekteve t€ ISSH;

Pérgatitja e raporteve periodike pér t€ informuar pér fazé€n e zbatimit t€ politikave dhe
té strategjive;

Paraqitja e rekomandimeve pér Drejtorin e Pérgjithshém pér zgjidhje t€ ndryshme né
zbatimin e politikave dhe praktikave mé t€ mira né bazé, pér avantazhet dhe risqet e
politikave té zgjedhura;

Menaxhimi i marrjes dhe shpérndarjes sé korrespondencés zyrtare dhe 1 pérgjigjeve
pér secilén kérkesé apo ankesé si dhe dhénia e asistencés sé€ specializuar pér zgjidhjen

e rasteve t€ apeluara.

Menaxhimi 1 stafit:

Menaxhimi 1 stafit dhe raportimi pér progresin e béré/ ndryshimet / zhvillimin;
Monitorimi 1 t&€ gjithé treguesve dhe raportimi pér performancén e stafit si dhe té
sigurojé se skemat e pensioneve operojné me efektivitet;

Mbikéqyrja e organizimit t&€ brendshém dhe funksionimit té drejtorisé;

Pérgatitja e pérshkrimit t€ punés pér zyrén géndrore dhe strukturave né drejtorité
rajonale n€ varési, vlerésimi i stafit dhe rekomandimet pér promovime; mbéshtetja e
Drejtoris€é s€ Administrimit t& Pérgjithshém né pérgatitjen e kritereve té rekrutimit té

stafit t& ri pér strukturat né varési;
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- Planifikimi i buxhetit: propozon shpenzimet pér drejtoriné e vet brénda buxhetit té
brendshém té aprovuar;

- pérgatit dhe monitoron planin buxhetor vjetor t€ shpenzimeve né bashképunim me
Drejtoriné e Financés, Drejtoriné e Aktuaristikés dhe Statistikés; raporton t€ dhéna
financiare pér ¢do lloj pérfituesi;

- pérgatit raporte periodike pér respektimin e planit t&€ buxhetit.

Paragitja e detyrave:

- Planifikimi: N¢ bashképunim me té gjithé sektorét e Zyrés Qéndrore t&€ ISSH, pérpilon
planin vjetor t& buxhetit pér pagesén e pérfitimeve dhe programet e veganta q&
rrjedhin; koordinon analizén e politikave, studimeve dhe vleresimeve pér t€ ndértuar
planin vjetor t& Institucionit lidhur me dhénien e té drejtés s€ pérfitimit t€ sigurimeve
shogérore dhe pagesén; nxjerrja e raporteve periodike (ditore, mujore dhe tremujore)
pér shifra q€ lidhen me pérfituesit e perfitimeve t€ sigurimeve shoqérore dhe trajtimet
€ vecanta.

- Vendim-marrja: vlerésimi i konstatimeve dhe marrja né kohé e vendimeve pér té béré
t¢ mundur g€ operacionet e Drejtoris€é t€ vazhdojné efektivisht; delegimi i vendim-
martjes kur shihet e nevojshme; inicimi dhe pérgatitja, né bashképunim me Drejtoriné
Juridike, 1 akteve ligjore dhe nenligjore, udhézimeve dhe rregulloreve; mbikqyrja e t&é
gjitha iniciativave t€ propozuara nga sektorét n€ varési dhe aprovimi i tyre; pérpunimi
1 kérkesave dhe apelimeve pér pérfitimet dhe dhénia e pérgjigjeve brenda afateve té
caktuar, pércaktimi dhe pérdit€simi i kérkesave funksionale pér pérditésimin e
programit té pérfitimeve, né perputhje me ndryshimet né legjislacion, procedurat dhe
praktikat e punés; diskutimi dhe aprovimi i strategjive t€ financimit me bordin e
drejtoréve dhe dhénia e rekomandimeve pér Drejtorin e Pérgjithshém.

- Organizimi: pérdorimi 1 burimeve dhe fondeve né€ dispozicion, pérfshiré stafin dhe
ekspertizén e jashtme, si lejohet, pér arritjen e objektivave t& organizatés; pérgatitja e
materialeve pérkatése pér mbledhjet e bordit, pérditéson legjislacionin dhe procedurat

ekzistuese né két€ fushé si dhe siguron pérshtatshmériné me legjislacionin; studion
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dhe pérgatit tipet format dhe strukturén e dokumentave statistikoré financiaré né
bashképunim me drejtorit€ e specializuara; pércakton tipet e statistikave, formatin,
kompozimin, afatet e raporteve dhe pérpunon té gjitha t&€ dhénat e shkémbyera me
drejtorité e tjera. Vleréson dhe ndérmerr veprimet pérkatése q€ skema té€ veprojé né
ményré efektive dhe ti pérgjigjet performancés, cilesis€ dhe standarteve té pércaktuara
té shérbimeve ndaj klientit si dhe t€ jeté né pérputhje me praktikat mé t&€ mira; zhvillon
né€ bashképunim me Departamentin e Administrates Publike marrédhénie besimi dhe
komunikimi me anétaret e skemés.

Koordinimi: koordinon dhe mbikéqyr aktivitetin e njésive nén varési t&€ tij dhe jep
miratimin;sinkronizon planet dhe aktivitetet me t€ gjitha drejtorit¢ e ISSH dhe
institucionet e tjera pér arritjen e qéllimeve t€ deklaruara; kooperon me té gjitha
drejtorité pérkatese dhe institucionet e pérfshira né kété fushé; koordinon punén pér
zgjidhjen e problemeve midis nivelit gendror dhe niveleve lokale, kooperon me
Departamentin e Administratés Publike pér fushatat informuese dhe komunikuese té
ISSH.

Kontrolli: siguron g€ sistemet e kontrollit t&¢ brendshém dokumentohen dhe zbatohen
dhe g€ pérdoren masa performance né t€ gjithé organizatén; njofton Drejtorin e
Pérgjithshém dhe 1 jep argumenta pér masa disiplinore t€ marra pér nénpunésit
pérgjegjés pér probleme té vérejtura;aplikon sanksione né rast t€ mos respektimit té
rregullave t€ brendshme t€ organizatés né perputhje me rregulloren e
brendshme.Mbikéqyr zbatimin e akteve ligjore dhe proceduriale né c¢do rajon,
propozon pérmiresimet e nevojshme, vleréson masat. Analizon rezultatet e raporteve
mujore t& kontrolloréve dhe pérpunon raporte né treguesit e gabimeve: gabime né
procedura administrative dhe ligjore, gabime me impakte pérfitimesh para pagesés,
gabime me pérfitime financiare pas pagesave té pérfitimeve, gabime né datén e té
drejtés pér pérfitim, gabime né kriteret pér pérfitim. Bashképunon dhe i pérgjigjet
kérkesave t€ Drejtoris€é s€ Auditit me g€llim sigurim aksesi pér informacionin e

nevojshem né pérputhje me legjislacionin.
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Aftésité:

Zotési dhe aftési t€ mira organizative pér t€ identifikuar dhe pérdorur burimet
financiare dhe njerézore pér arritjen e objektivave.

Aftési té zhvilluara ndérpersonale dhe zotési pér t€ komunikuar me stafin n€ té gjitha
nivelet.

Shkathtési dhe aftési t€ mira pér vendim-marrje si dhe aftési pér t€ shpjeguar dhe
mbéshtetur vendimet.

Shkathtési dhe aftési t€ mira pér t€ futur kulturén e punés né organizaté dhe pér té
formuar sjelljet bazé té stafit t& ISSH.

Njohja e skemave té sigurimeve shogérore né perspektive krahasuese.

Njohja e legjislacionit né fushén e sigurimeve.

Njohja e t€ paktén njé gjuhe t€ huaj dhe e kompjuterit.

Njohja e modeleve pér mbajtjen dhe gendrueshméring e sistemeve financiare.

Arsimi dhe Eksperienca:

Diplomé universitare n€ shkencat ekonomike, shkencat juridike

T€ paktén 10 vjet eksperiencé né€ fushén e administratés publike dhe/ose né€ nj€ nivel
té larté menaxhimi, dhe né menaxhim té burimeve njerézore; né rast grade masteri, t&
paktén 7 vjet eksperiencé né€ fushén e administratés publike dhe/ose né njé€ nivel t&
lart€ menaxhimi.

Eksperiencé né bashképunimin me institucione publike ose private.

Juristi i Drejtorisé sé Pérfitimeve

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér zbatimin e politikave t€ ISSH né zbatim té legjislacionit né€ fuqi;
mbéshtet drejtorin e drejtoris€ duke i siguruar ekspertizé t€ specializuar né t€ gjitha
fushat e planifikimit, projektimit, zbatimit, monitorimit dhe vleresimit t&

zbatueshmérisé s€ akteve ligjore dhe nénligjore té€ skemave pér dhénien e pérfitimeve.
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Pérgjegjésite:

Konsulencé e specializuar juridike pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e
strategjive t€ ISSH né fushen e dhenies s€ t€ drejtés pér pérfitime dhe t€ pagesés
(aspekte ligjore, administrative dhe proceduriale, kritere pér lindjen e s€ drejtés,
géndrueshméri financiare) si dhe né€ pércaktimin e zhvillimit strategjik t€ skemave;
Vlerésim juridik t€ problematikave t€ hasura si dhe pérgatitjen e materialeve pér
trajtim dhe zgjidhje né€ interpretim té legjislacionit né fuqi

Konsulencé juridike né pergatitjen e projekt-ligjeve, monitorimi dhe vlerésimi i

zbatimit té projekteve t& ISSH.

Paragitja e detyrave:

Interpretimi juridik i rasteve qé€ paraqiten pér interpretim dhe zgjidhje nga DRSSH-t€, duke
udhézuar zbatimin e unifikuar pér raste t€ ngjashme;

Bashképunimi me t€ gjithé sektorét e Drejtorisé sé Pérfitimeve pér vlerésimin e rasteve qé
paraqiten pér shqyrtim konform dispozitave ligjore, nénligjore dhe rregulloreve t&é brendshme
mbi t€ cilat operon ISSH;

Bashkéveprimi me specialistét e Drejtoris€ sé Pérfitimeve pér hartimin né ményré té qarté
dhe koncize t€ shkresave nga ana ligjore;

Bashképunimi me té gjitha drejtorit€ e ISSH pér t€ zbatuar me korrektési legjislacionin né
fuqi;

Sigurimi 1 njé konsulence té specializuar juridike né té gjithé sektorét e Drejtorisé sé
Pérfitimeve dhe Deggs s€¢ Pérfitimeve né DRSSH, pér zbatimin e sakté dhe t€ unifikuar té
legjislacionit t€ zbatueshém;

Pjes€émarrja né studime dhe analiza pér t&€ dokumentuar dhe pér t€ gjetur zgjidhjet me té
pérshtateshme pér projektet e akteve ligjore dhe nénligjore dhe vendosjen e procedurave
administrative pér té€ drejtén e pensioneve;

Pérgatit, pérgjigjet pér korrespondencén dhe ankesat n€ Drejtorin€ e Pérfitimeve té€ ardhura
nga t€ interesuarit ose nga institucinet e tjera qendrore, té cilat i adresohen pér vlerésim nga

Drejtori 1 Drejtorisé sé Pérfitimeve;
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Ndjek dhe informon té& gjith€ sektorét e Drejtoris€ s¢ Pérfitimeve pér ndryshimet ligjore apo
nxjerrjen e akteve t€ reja ligjore dhe nén ligjore qé botohen né Fletoren Zyrtare apo nga GMS
1 ISSH;

Nxjerrr né pah problematikat e ndryshme g€ kané€ dal€, né zbatim t€ legjislacionit, e né
vecanti me problemet e ndryshme ligjore, q€ dalin nga zgjidhja e ankesave sipas

korrespondencés qé vjen me protokoll apo me e-mail nga DRSSH-t€.

Aftésite:

Aftési ndérpersonale t€ shendosha, ku pérfshihen aft€si t€ mira pér t&€ dégjuar t& tjerét,
zgjidhje konfliktesh, komunikimi né grup dhe aftési pér t€ vepruar me efektivitet me
menaxherét.

Njohja e mire e skemave te sigurimeve shogerore né perspektive krahasuese.

Njohja e t€ paktén njé gjuhe t€ huaj dhe e kompjuterit.

Domosdoshmeéri njohja e ploté e legjislacionit né fushén e sigurimeve.

Arsimi dhe Eksperienca:

Diplomé universitare n€ shkencat juridike.

T€ paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose n€ njé nivel té
lart€ menaxhimi, n€ rast grade masteri, t€ paktén 3 vjet eksperiencé né fushén e
administratés publike dhe /ose né nj€ nivel t€ lart€¢ menaxhimi.

Eksperienca né bashképunimin me institucione publike ose private &shté e

detyrueshme.

Sektori i pérfitimeve afatgjata:

Pérgjegjés Sektori

Detyra té pérgjithshme:

- Pérgjigjet pér zbatimin e politikave t€ ISSH pér pensionet e pleqéris€, invaliditetit,

familjare;
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mbéshtet drejtorin duke i siguruar ekspertiz€ té€ specializuar né t&€ gjitha fushat e
planifikimit, projektimit, zbatimit, monitorimit dhe vlerésimit té€ skemés sé&
pensioneve;

kontrollon dhe mbikéqyr respektimin e ligjshmérisé s€ kritereve dhe procedurave pér

dhénien e pérfitimeve né DRSSH.

Pérgjegjésité:

Koordinimi hierarkik: bashkévepron me drejtorin né planifikimin, zhvillimin dhe
zbatimin e politikave t€ ISSH mbi pensionet e pleqéris€, invaliditetit, familjare:
aspektet ligjore, administrative dhe proceduriale, kriteret e fitimit t€ sé& drejtés,
géndrueshmeria financiare, raportimi drejtorit, supervizoréve té tjeré sipas hierarkise
dhe Drejtorit té Pergjithshém pér tregues kyg t& sektorit.

Siguron ekspertiz€ t€ specializuar dhe mbeshtetje pér planifikim dhe pérgatitje
studimesh, projekte t& akteve ligjore dhe nén-ligjore dhe pér procedurat administrative
pér té drejtén e pensioneve dhe aspektet e pageses, per ndryshimin e kritereve; drejton
stafin n€ varési pér arritjen e detyrave, zhvillimin, zbatimin, monitorimin dhe
vlerésimin e projekteve dhe planeve té miratuara.

Koordinimi: bashképunon me stafin n€ drejtorit€é rajonale dhe agjensité lokale pér
arritjen e rezultateve. Shqyrton korrespondencén si dhe akte té tjera qé i1 drejtohen
sektorit, merr masa dhe cakton detyra punonjésve t€ degéve pér zgjidhjen e ¢éshtjeve

né kohé.

Prezantimi i detyrave:

Analiza, hartimi, zbatimi dhe monitorimi i politikave pér pensionet pér té gjitha
aspektet: ligjore, administrative dhe proceduriale, kriteret, qéndrueshméria
financiare.

Kryen sondazhe, mbledh t€ dhena dhe pérgatit raporte té rregullta pér analizimin e
situatés ekzistuese dhe propozon pérmiresime té sistemit: aspekteve legjislative dhe

financiare.
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Pérgatit raporte dhe vendime pér Drejtorin e Pérgjithshém dhe Késhillin
Administrativ mbi politikat pér pérmirésimin e sistemit t€ pensioneve.

Koordinon punén me sektorét e tjere té€ drejtorise pér ¢eshtje qé kane t€ bejne me
problemet e pensioneve.

Koordinon punén me Komisionin Qendror t&€ Apelit pér t€ paré se si kuptohen dhe
zbatohen ligjet dhe aktet ligjore né pércaktimin e pensioneve.

Vleréson raportet e kontrolloréve dhe auditit pér aktivitetin e drejtorive rajonale
dhe agjensive lokale mbi zbatimin e legjislacionit pér dispozitat e pensioneve.
Ndérmerr kontrolle pér ceshtje specifike né drejtorite rajonale dhe agjensité lokale
pér t€ vlerésuar si zbatohet legjislacioni dhe si funksionojné sektorét e pensioneve
né drejtorite rajonale, degét dhe agjensité; ndihmon drejtorité rajonale t€ zgjidhin
problemet e konstatuara gjaté misioneve té kontroll auditit dhe pér t€ marré masa
pér pérshtatje t€ legjislacionit, funksionim t€ organizatés dhe trajnim té€ personelit.
Analizon dhe pérditéson formén e aplikimit né perputhje me legjislacionin né
kohén e duhur.

Vleréson raportet e kontrolloréve dhe né€ bashképunim me Drejtorité
Audituese/Inspektuese 1 propozon Drejtorit t€ Pergjithshem masat e nevojshme pér
zgjidhjen e problemeve té ndeshura.

Bashképunon me Drejtorin€ e Financés pér hartimin e planit vjetor duke pérfshiré
treguesit e t€ gjitha llojeve t&€ pensioneve.

Vleréson dhé analizon korespondencén g€ vjen nga drejtorité rajonale, ndérmarrjet,
njésité private, njésit€ administrative, ministrité€ si dhe letrat, kérkesat dhe ankesat e
qytetaréve; organizon shpérndarjen e tyre, jep késhilla pér zgjidhjen e tyre.
Organizon dhe menaxhon punén pér formimin profesional dhe kualifikimin e
specialistéve/inspektoréve nepermjet sesioneve pérgjithésuese, seminareve,

sesioneve konsultuese dhe formave té tjera.
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Aftésité:

- Aftési organizative ku t€ identifikojé dhe té€ pérdoré burimet financiare dhe
njerézore pér arritjen e detyrave.

- Aftési ndérpersonale pér t€ menaxhuar stafin né té€ gjitha nivelet.

- Aftési pér vendim marrje si dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.

- Aftési drejtuese dhe aftési pér t&€ zhvilluar kulturén e punés dhe té formojé sjelljet
bazé té stafit t&¢ ISSH.

- Njohja e t&€ paktén njé gjuhe t& huaj dhe e kompjuterit.

- Njohuri e mire e legjislacionit n€ keté fushe dhe e sistemeve te sigurimeve shoqgerore ne
nje perspektive krahasuese.

- Standarte te larta personale té€ sjelljes dhe vlerave, shembull per tu ndjekur nga

gjithé stafi.

Arsimi dhe Eksperienca
- Diplomé universitare né shkencat ekonomike, shkencat juridike
- Té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel
té lart€ menaxhimi, n€ rast gradé masteri, t€ paktén 3 vjet eksperiencé né€ fushén e
administratés publike dhe/ose né njé nivel té larté menaxhimi.
- Eksperienca né bashképunimin me institucione publike ose private &Eshté e

detyrueshme.

Specialist:

Detyra té pérgjithshme:

T€ mbéshtesé pérgjegjésin e sektorit t€ hartoj€, zbatojé, monitorojé dhe vlerésojé politikat

pér pensionet.
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Pérgjegjésiteé:

- Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin
e politikave t€ ISSH pér pensionet e pleqérisé.

- Ndérvepron me t€ gjitha drejtorité e ISSH t€ t&€ gjitha niveleve pér t€ zbatuar me
korrektese legjislacionin dhe pér té pergatitur raporte periodike pér funksionimin e
skemés.

- Siguron ekspertizé t€ specializuar né keté fushé: vendos kritere, vleréson impaktet

né legjislacion dhe gendrueshméring financiare té skemés.

Prezantimi i detyrave:

- Pérgatit studime dhe analiza pér t€ dokumentuar dhe pér té€ gjetur zgjidhjet mé t&
pérshtatéshme pér projektet e akteve ligjore dhe nén-ligjore dhe vendosjen e
procedurave administrative pér t€ drejten e pensioneve dhe pagesave, ndryshimin e
kritereve t€ perfitimit.

- Merr pjesé né p€rpunimin e drafteve legjislative

- Pérsos mjetet pér zbatimin, monitorimin dhe vlerésimin e politikave, planeve dhe
legjislacionit t€ miratuar.

- Pérgatit pérgjigjet pér korrespondencén dhe ankesat e ardhura né sektor nga
pérfituesit.

- Mbéshtet mé ekspertizé té specializuar Sektorin e Marrédhénieve me Publikun pér

zhvillimin e fushatave té informacionit dhe komunikimit.

Aftésite:

- Aftési ndérpersonale t€ mira, ku pérfshihen aftési te mira pér t€ dégjuar té tjerét,
zgjidhje konfliktesh, komunikimi né grup dhe aftési pér t€ vepruar me efektivitet
me menaxherét.

- Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t€ fushés pérkatése.

- Njohja e kompjuterit.
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Arsimi dhe Eksperienca:
- Diplomé universitare né shkencat ekonomike, shkencat juridike
- T& paktén 2 vjet eksperiencé pune.

- Eksperienca né bashk&punimin me institucionet publike rekomandohet.

Sektori i pérfitimeve suplementare:

Pérgjegjés Sektori

Detyra té pérgjithshme:
Pérgjigjet pér zbatimin e politikave t€ ISSH pér pérfitimet nga skemat suplementare dhe
trajtime t€ tjera t€ veganta ; mbéshtet drejtorin duke i siguruar ekspertizé€ té specializuar né té
gjitha fushat e planifikimit, projektimit, zbatimit, monitorimit dhe vlerésimit t€ skemave
pérkatése; kontrollon dhe mbikéqyr respektimin e ligjshméris€ sé kritereve dhe procedurave

pér dhénien e pérfitimeve né DRSSH.

Pérgjegjésité:

- Koordinimi hierarkik: bashkévepron me drejtorin né planifikimin, zhvillimin dhe
zbatimin e politikave t€ ISSH mbi pérfitimet suplementare dhe trajtime e veganta:
aspektet ligjore, administrative dhe proceduriale, kriteret e fitimit t€ s€ drejtés,
géndrueshmeria financiare, raportimi drejtorit, supervizoréve t€ tjeré sipas
hierarkisé¢ dhe Drejtorit t€ Pergjithshém pér tregues kyc té sektorit.

- Siguron ekspertizé t€ specializuar dhe mbéshtetje pér planifikim dhe pérgatitje
studimesh, projekte t€ akteve ligjore dhe nén-ligjore dhe pér procedurat
administrative pér t&€ drejtén e pérfitimet suplementare dhe trajtimeve té€ vecanta
dhe aspektet e pagesés, pér ndryshimin e kritereve; drejton stafin né varési pér
arritjen e detyrave, zhvillimin, zbatimin, monitorimin dhe vlerésimin e projekteve

dhe planeve t& miratuara.
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- Koordinimi: bashképunon me stafin né drejtorité rajonale dhe agjensité lokale pér
arritjen e rezultateve. Shqyrton korrespondencén si dhe akte t€ tjera q€ i drejtohen
sektorit, merr masa dhe cakton detyra punonjésve t&€ degéve pér zgjidhjen e

¢éshtjeve né kohé.

Prezantimi i detyrave:

- Analiza, hartimi, zbatimi dhe monitorimi i politikave pér pérfitimet nga skemat
suplementare dhe trajtime t€ tjera t€ vecanta pér t€ gjitha aspektet: ligjore,
administrative dhe proceduriale, kriteret, géndrueshméria financiare.

- Kryen sondazhe, mbledh t&€ dhéna dhe pérgatit raporte t€ rregullta pér analizimin e
situatés ekzistuese dhe propozon pérmirésime té sistemit: aspekteve legjislative dhe
financiare.

- Pérgatit raporte dhe vendime pér Drejtorin e Pérgjithshém dhe Késhillin Administrativ
mbi politikat pér pé€rmir€simin e sistemit pér pérfitimet nga skemat suplementare dhe
trajtime t€ tjera t€ vecanta.

- Koordinon punén me sektorét e tjeré t€ drejtoris€ pér ceshtje qé kané t€ bejné me
problemet e pérfitimeve nga skemat suplementare dhe trajtime t€ tjera t€ vecanta.

- Vleréson raportet e kontrolloréve dhe auditit pér aktivitetin e drejtorive rajonale dhe
agjensive lokale mbi zbatimin e legjislacionit pér dispozitat e pérfitimet nga skemat
suplementare dhe trajtime té tjera t€ vecanta.

- Ndérmerr kontrolle pér ¢eshtje specifike né drejtorite rajonale dhe agjensité lokale pér
t€ vlerésuar si zbatohet legjislacioni dhe si funksionojné sektorét e pérfitimet nga
skemat suplementare dhe trajtime té tjera t&€ veganta né drejtorite rajonale, degét dhe
agjensité; ndihmon drejtorit€é rajonale t€ zgjidhin problemet e konstatuara gjaté
misioneve t€ kontroll auditit dhe pér t€ marré masa pér pérshtatje t€ legjislacionit,
funksionim té organizatés dhe trajnim té personelit.

- Analizon dhe pérdité€son formén e aplikimit n€ perputhje me legjislacionin né kohén e

duhur.
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Vleréson raportet e kontrolloréve dhe né bashképunim me Drejtorité
Audituese/Inspektuese 1 propozon Drejtorit t& Pergjithshem masat e nevojshme pér
zgjidhjen e problemeve té ndeshura.

Bashképunon me Drejtorin€ e Financ€s pér hartimin e planit vjetor duke pérfshiré
treguesit e té gjitha llojeve t&€ pérfitimeve nga skemat suplementare dhe trajtime té
tjera té vecanta.

Vleréson dhé analizon korespondencén g€ vjen nga drejtorité rajonale, ndérmarrjet,
njésité private, njésité administrative, ministrité si dhe letrat, kérkesat dhe ankesat e
qytetaréve; organizon shpérndarjen e tyre, jep késhilla pér zgjidhjen e tyre.

Organizon dhe menaxhon punén pér formimin profesional dhe kualifikimin e
specialistéve/inspektoréve nepermjet sesioneve pérgjithésuese, seminareve, sesioneve

konsultuese dhe formave té tjera.

Aftésite:

Aftési organizative ku té€ identifikojé dhe t&€ pérdoré burimet financiare dhe njerézore
pér arritjen e detyrave.

Aftési ndérpersonale pér t€ menaxhuar stafin né té gjitha nivelet.

Aftési pér vendim marrje si dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.
Aftési drejtuese dhe aftési pér té zhvilluar kulturén e punés dhe té formojé sjelljet
bazé té stafit t& ISSH.

Njohja e t€ paktén njé gjuhe t€ huaj dhe e kompjuterit.

Njohuri e mire e legjislacionit né keté fushe dhe e sistemeve te sigurimeve shogerore ne nje
perspektive krahasuese.

Standarte te larta personale t€ sjelljes dhe vlerave, shembull per tu ndjekur nga gjithé
stafi.

Arsimi dhe eksperienca:

- Diplomé universitare né€ shkencat ekonomike, shkencat juridike
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- Té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administrimit publik dhe/ose né nivel t& larté
menaxhimi; né rastin e njé grade master, t€ paktén 3 vjet experiencé né fushén e
administrimit publik dhe/ose né€ njé nivel té larté menaxhimi.

- Eshté e detyrueshme eksperienca né bashképunimin me institucionet publike.

Specialist

Detyra té pérgjithshme:
T€ mbéshtesé pérgjegj€sin e sektorit t& hartojé, zbatojé, monitorojé dhe vlerésojé politikat pér

pérfitimet suplementare dhe trajtime e veganta

Pérgjegjésiteé:
- Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e
politikave t&€ ISSH pér pérfitimet suplementare dhe trajtime e veganta
- Ndérvepron me t€ gjitha drejtorité e ISSH t€ t&€ gjitha niveleve pér t€ zbatuar me
korrektese legjislacionin dhe pér té pergatitur raporte periodike pér funksionimin e
skemés.
- Siguron ekspertizé t€ specializuar né keté fushé: vendos kritere, vleréson impaktet

né legjislacion dhe gendrueshmériné financiare té€ skemés.

Prezantimi i detyrave:

- Pérgatit studime dhe analiza pér t€ dokumentuar dhe pér t€ gjetur zgjidhjet mé té
pérshtatéshme pér projektet e akteve ligjore dhe nén-ligjore dhe vendosjen e
procedurave administrative pér t&€ drejten e pérfitimet suplementare dhe trajtime e
veganta dhe pagesave, ndryshimin e kritereve t€ perfitimit.

- Merr pjesé n€ p€rpunimin e drafteve legjislative

- Zhvillon mjetet pér zbatimin, monitorimin dhe vlerésimin e politikave, planeve

dhe legjislacionit t€ miratuar.
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- Pérgatit pérgjigjet pér korrespondencén dhe ankesat e ardhura né sektor nga
pérfituesit.
- Mbéshtet mé ekspertize té specializuar Sektorin e Marrédhénieve me Publikun pér

zhvillimin e fushatave té informacionit dhe komunikimit.

Aftésite:

- Aftési ndérpersonale t€ mira, ku pérfshihen aftési te mira pér t€ dégjuar té tjerét,
zgjidhje konfliktesh, komunikimi né grup dhe aftési pér t&€ vepruar me efektivitet
me menaxherét.

- Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t€ fushés pérkatése.

- Njohja e kompjuterit.

Arsimi dhe Eksperienca:
- Diplomé universitare né shkencat ekonomike, shkencat juridike
- T& paktén 2 vjet eksperiencé pune.

- Eksperienca né€ bashk&punimin me institucionet publike rekomandohet.

Sektori i Pérfitimeve Afashkurtra

Pérgjegjes Sektori

Detyra té pérgjithshme:
Pérgjigjet pér zbatimin e politikave t€ ISSH pér afatshkurtra; mbéshtet drejtorin duke i
siguruar ekspertizé té€ specializuar né t€ gjitha fushat e planifikimit, projektimit,
zbatimit, monitorimit dhe vlerésimit t€ skemave pérkatése; kontrollon dhe mbikéqyr
respektimin e ligjshmérisé sé€ kritereve dhe procedurave pér dhénien e pérfitimeve né

DRSSH.
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Pérgjegjésiteé:

- Koordinimi hierarkik: bashképunon me drejtorin n€ planifikimin, zhvillimin dhe
zbatimin e  politikave t€ ISSH mbi pérfitimet afatshkurtra: aspektet ligjore,
administrative dhe proceduriale, kriteret e fitimit t&€ s€ drejté€s, géndrueshmeria
financiare, raportimi drejtorit, supervizoréve t€ tjeré sipas hierarkis€é dhe Drejtorit té
Pergjithshém pér tregues kryesoré té sektorit.

- Siguron ekspertiz€ t€ specializuar dhe mbéshtetje pér planifikim dhe pérgatitje
studimesh, projekte t& akteve ligjore dhe nén-ligjore dhe pér procedurat administrative
pér té drejtén e pérfitimet afatshkurtra dhe aspektet e pagesé€s, pér ndryshimin e
kritereve; drejton stafin n€ varési pér arritjen e detyrave, zhvillimin, zbatimin,
monitorimin dhe vlerésimin e projekteve dhe planeve t&€ miratuara.

- Planifikon kontrolle periodike mbi pércaktimin e té drejtés pér pérfitime, ndjek
zbatueshmériné e kontrollit sipas programeve t€ miratuara, né nivel t€ pérshtatshém
menaxhimi ose procesi t€ njésisé.

- Koordinimi: bashképunon me stafin né drejtorité rajonale dhe agjensité lokale pér
arritjen e rezultateve. Shqyrton korrespondencén si dhe akte té tjera qé i1 drejtohen
sektorit, merr masa dhe cakton detyra punonjésve té€ degéve pér zgjidhjen e ¢éshtjeve

né kohé.

Prezantimi i detyrave:

- Koordinon punén midis sektorit dhe Drejtorive té tjera t€ ISSH pér planifikimin e
shpenzimeve pér pagesén e perfitimeve afatshkurtra.

- Organizon dhe drejton veprimtarin€ e punés operative ne bazg te planit t€ miratuar nga
Drejtoria. Pas miratimit, organizon planet mujore te inspektimeve. Vendos indakatorét
kryesoré€ t€ performancés ne aktivitetin e punés pér sektorin dhe specialistét.

- Analizon aktet e kontrollit t€ kryera nga verifkimet pér pérfitimet afat-shkurtra né
lidhje me problematikat e hasura dhe ndjek shkeljet e konstatuara nga sektorét né

rajone dhe pércaktojmé detyrat dhe q€ do ndigen né t€ ardhmen.
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Koordinimi metodologjik: organizon mbledhjen e té dhénave dhe raporton pér
pérgatitjen, pérgatit udhezime pér perdorimin e formulareve, duke zbatuar procedurat
e kérkuara dhe praktikat e nevojshme si dhe pér llogaritjen e perfitimeve afatshkurtra.
Pérgatit analiza periodike pér monitorimin e cilésisé s€ té€ dhénave né dosjet e cdo
pérfituesi.

Monitoron zhvillimin e kontrolleve té zhvilluara, duke siguruara mbéshtetjen e
nevojshme, g€ burimet e kontrollit t€ pérdoren me dobi, frytshméri dhe kursim.
Pérgatit raportimet mbi kontrollet e kryera duke respektuar aktet ligjore dhe nénligjore
né zbatueshméri. Organizon takimet me drejtuesit, nivelet e menaxhimit t€ organizatés
pér té€ vlerésuar mbi problematikat qé kané dalé¢ e konstatuara nga kontrolli i kryer,
organizon takimet e ballafaqimit, deri n€ pérgatitjen e raportit pérfundimtar si dhe njé
memorandumi pér Drejtorin e Drejtorisé, ku t&€ pasqyrohen té gjitha problemet e
konstatuara nga kontrolli 1 kryer.

Pérgatit studime dhe analiza pér t€ dokumentuar dhe gjetur zgjidhjet mé t&
pérshtatshme pér projektet e akteve dhe nén-akteve ligjore si dhe te procedurave
administrative pér dhenien dhe pagesén e perfitimeve afatshkurtra, ndryshimin e
kritereve té sé drejtés pér pérfitim.

Analizon dhe propozon zgjidhje t€ problemeve té ngritura né raportet e kontrollit
Zhvillon instrumenta per zbatimin, monitorimin dhe vleresimin e politikave dhe
planeve te aprovuara.

Pérgatit pérgjigje pér korrespondencén e Sektorit, ankesat etj. qe merren nga
pérfituesit dhe partneret institucionale.

Zhvillon instrumenta indikative pér zbatimin, monitorimin dhe vlerésimin e
veprimatrisé t€ aprovuara, dhe u mundésoné publikut, pérdoruesve té shérbimeve dhe
ofruesve t€ pérfitimeve afatshkurtéra qé té€ kené informacion t€ besuesh€ém mbi
standardet aktuale dhe t€ déshiruara n€ shérbimet e Institutit t€ Sigurimeve Shoqgérore.
Mbeshtet me ekspertize te specializuar Sektorin e Marredhenieve Publike per te

pergatitur informacionin dhe zhvilluar fushatat publicitare pér pérfitimet afatshkurtéra.

90

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

Aftésité:

- Aftési organizative ku t€ identifikojé dhe t€ pérdoré burimet financiare dhe njerézore
pér arritjen e detyrave.

- Aftési nd€rpersonale pér t&€ menaxhuar stafin né t€ gjitha nivelet.

- Aftési pér vendim marrje si dhe aftési pér t€ shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.

- Aftési drejtuese dhe aftési pér t€ zhvilluar kulturén e punés dhe té formojé sjelljet bazé
té stafit t& ISSH.

- Njohja e t€ paktén njé gjuhe t&€ huaj dhe e kompjuterit.

- Njohuri e mire e legjislacionit né€ keté fushe dhe e sistemeve te sigurimeve shogerore ne nje
perspektive krahasuese.

- Standarte te larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull per tu ndjekur nga gjithé

stafl.

Arsimi dhe eksperienca:
- Diplomé universitare n€ shkencat ekonomike, n€ mjekési
- Té paktén 5 vjet eksperiencé n€ fushén e administrimit publik dhe/ose né€ nivel t& larté
menaxhimi; né rast t& njé titulli "master", t€ paktén 3 vjet eksperiencé né fushén e
administrimit publik dhe/ose n€ nivel té lart€ menaxhimi.

- Eksperienca n€ kooperimin me autoritetet publike €shté e detyrueshme.

Specialist

Detyra té pérgjithshme:

T€ mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit pér monitorimin dhe zbatimin e politikave pér
perfitimet afatshkurtra; koordinimi i punés me Ministrin€ e Shéndetésis€ per monitorimin

e shkageve t€ paaftésisé s€ pérkohshme né€ puné si dhe t€ treguesve té barrélindjes.

Pérgjegjésité:
- Bashkévepron me Pérgjegjésin e Sektorit pér monitorimin e zbatimit te legjislacionit

per pérfitimet afatshkurtra;
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Analizon treguesit kryesoré té risqeve qé€ lidhen me shéndetin, paaftesiné e
pérkohshme né€ puné, barrélindjen dhe aksidentet n€ puné.

Ndérvepron me t& gjitha drejtorité e ISSH t&€ t€ gjitha niveleve pér t€ zbatuar me
korrektese legjislacionin dhe pér t€ pergatitur raporte periodike pér funksionimin e
skemés.

Siguron ekspertiz€ t€ specializuar n€ keté fushé: vendos kritere, vleréson impaktet né

legjislacion dhe gendrueshmériné financiare té skemés.

Paragitja e detyrave:

Bashképunon me sektorin e Financés pér t€ pérgatitur dhe analizuar raporte financiare
pér shpenzimet pér pérfitimet afatshkurtra nga s€émundjet, barrélindjet dhe asidentet né
puneg;

Vleréson , analizon dhe pérpunon raportime pér 1€shimin e raporteve mjekésore né
rast paaftésie t€ pérkohshme né€ puné, nénvizon rastet kur ka mungesa dhe parregullsi
dhe merr masa t€ menjéhershme bazuar né kompetencat e parashikuara né€ ligj;
Zhvillon kontrolle periodike né zbatim t€ planeve t€ miratuara, pérgatit raportimet
mbi kontrollet e kryera duke respektuar aktet ligjore dhe nénligjore né zbatueshméri,
merr pjes€é né takimet me drejtuesit, nivelet e menaxhimit t€ organizatés pér té
vlerésuar mbi problematikat q€ kané dalé e konstatuar nga kontrolli i kryer, takimet e
ballafaqimit, deri n€ pérgatitjen e materialit pérkatés pér raportim pérfundimtar pér
pérgjegjésin e sektorit, ku t€  pasqyrohen t€ gjitha problemet e konstatuara nga
kontrolli 1 kryer.

U pérgjigjet kérkesave dhe pretendimeve t€ qytetaréve me zgjidhjet pérkatése apo
shpjegime né pérputhje me ligjin;

Pérgatit raporte qé€ lidhen me ecuriné e treguesve té faktoréve qé ndikojné né t& dhénat
finaciare;

Pérgatit raporte né lidhje me treguesit e zhvillimit q€ lidhen me paaftésin€ e

pérkohéshme né puné dhe barrélindjen.
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Aftésité:

- Aftési ndérpersonale t€ mira, ku pérfshihen aftési te mira pér t€ dégjuar t& tjerét,
zgjidhje konfliktesh, komunikimi né€ grup dhe aftési pér t€ vepruar me efektivitet me
menaxherét.

- Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t€ fushés pérkatése.

- Njohja e kompjuterit.

Arsimi dhe Eksperienca:

- Keérkohet njé specialist té ket€ diplomé universitare né mjekési dhe njé specialist té
keté diplomé universitare né shkencat ekonomike.

- T& paktén 2 vjet eksperiencé pune jané té detyrueshme.

- Rekomandohet eksperiencé bashképunimi me institucionet publike.

Sektori i Ekzaminimit Mjekésor

Pérgjegjés Sektori

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér zbatimin e politikave t€ ISSH pér pérfitimet e invaliditetit dhe té
aksidenteve n€ puné; ndérton dhe monitoron organizimin institucional dhe procedurat pér
ekspertizén mjekésore, kontrollon dhe mbikqyr respektimin e kritereve té lindjes s€ té
drejtés dhe procedurave pér dhénien e pérfitimeve né DRSSH, duke pérfshiré komisionet

e caktimit t€ aftésisé pér puné.

Pérgjegjésiteé:
- Koordinimi hierarkik: bashképunon me drejtorin né zbatimin dhe monitorimin e
politikave té¢ ISSH-sé pér pérfitimet e invaliditetit dhe té aksidenteve né€ puné,

legjislacionin, procedurat administrative, kriteret e lindjes s€ t€ drejtés s€ pérfitimit
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dhe gendrueshmérisé financiare, i raporton drejtorit dhe supervizoréve té tjeré né
shkall€ hierarkie dhe Drejtorit t€ Pérgjithshém mbi treguesit ky¢ né sektor.

Siguron ekspertiz€ té specializuar dhe mbéshtetje: planifikim dhe pérgatitje
sdutimesh, projektesh pér akte ligjore dhe nénligjore pér dhénien e t€ drejtés sé
pérfitimit dhe pagesén e pérfitimit t€ invaliditetit dhe aksidentit n€ puné, ndryshim té
kritereve t€ lindjes s€ t€ drejtés, drejton stafin n€ varési pér realizimin e detyrave,
zhvillimin, zbatimin, monitorimin dhe vleré€simin e projekteve dhe planeve financiare
té€ aprovuara.

Koordinimi: kooperim me stafet né drejtorit€ rajonale dhe agjencité lokale pér
arritjen e rezultateve.

Planifikon kontrolle periodike mbi zbatueshmériné e kritereve mjekésore né
pércaktimin e t& drejtés pér pérfitime, ndjek zbatueshmérin€ e kontrollit sipas
programeve t€ miratuara, n€ nivel t€ pérshtatshém menaxhimi ose procesi té njésise.
Shqyrton korrespondencén dhe akte t€ tjera qé€ i drejtohen sektorit, merr masa dhe

cakton detyra punonjésve t€ degéve pér zgjidhjen e problemeve né kohé.

Prezantimi i detyrave:

Kryen studime, mbledh t€ dhéna dhe pérgatit raporte periodike pér analizimin e
situatés ekzistuese dhe propozon pérmirésime té sistemit t& ekzaminimit mjekésor.
Ndérton dhe pérmiréson kriteret e vlerésimit té shkallés sé€ invaliditetit, rishikon
listen e s€émundjeve profesionale né€ pérputhje me treguesit kryesoré sociale dhe
ekonomiké dhe risqeve t€ shéndetit.

Propozon strukturén, organizimin dhe funksionimin e KMCAP né nivel géndor dhe
rajonal

Pérgatit raporte dhe bén rekomandime mbi organizimin dhe funksionimin e
Komisionit Mjekésor pér Pércaktimin e Aftésisé pér Puné né drejtorité Rajonale:
Siguron koordinim metodologjik, organizon mbledhjen e t€ dhénave dhe pérgatitjen e
raporteve, pérgatit udhézime pér pérdorimin e formularéve, zbatimin e procedurave

dhe té praktikave t€ punés dhe llogaritjen e pérfitimeve.
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- Monitoron n€ ményré periodike cilésiné e t€ dhénave né dosje pér secilin pérfitues.

- Monitoron zhvillimin e kontrolleve té zhvilluara, duke siguruara mbéshtetjen e
nevojshme, q€ burimet e kontrollit t€ pérdoren me dobi, frytshméri dhe kursim.
Pérgatit raportimet mbi kontrollet e kryera duke respektuar aktet ligjore dhe
nénligjore né zbatueshméri. Organizon takimet me drejtuesit, nivelet e menaxhimit té
organizatés pér t€ vlerésuar mbi problematikat qé kané dal€ e konstatuar nga kontrolli
1 kryer, organizon takimet e ballafaqimit, deri n€ pérgatitjen e raportit pérfundimtar si
dhe njé memorandumi pér Drejtorin e Drejtorisé, ku t€  pasqyrohen té€ gjitha
problemet e konstatuara nga kontrolli 1 kryer.

- Pérgatit studime dhe analiza pér t¢ dokumentuar dhe gjetur zgjidhjet e pérshtatshme
pér projektet e akteve ligjore dhe nénligjore dhe procedurave administrative pér té
drejtén e perfitimit dhe pagesés s€ pérfitimeve afatshkurtra, ndryshimin e kritereve té
té drejtés pér pérfitim.

- Analizon dhe propozon zgjidhje pér problemet q€ ngrihen nga raportet e
kontrolloréve.

- Zhvillon mjetet e zbatimit, monitorimit dhe vlerésimit té politikave dhe planeve t&
aprovuara.

- Pérgatit pérgjigje pér korrespondencén e sektorit, ankesat € marra nga pérfituesit dhe
partnerét institucionale.

- Mbéshtet me ekspertiz€ té specializuar sektorin e marrédhénieve me publikun pér

zhvillimin e fushatave té informimit dhe komunikimit.

Aftésite:

- Aftési organizative ku t€ identifikojé dhe té pérdoré burimet financiare dhe njerézore
pér arritjen e detyrave.

- Aftési nd€rpersonale pér t&€ menaxhuar stafin né t€ gjitha nivelet.

- Aftési pér vendim marrje si dhe aftési pér t€ shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.

- Aftési drejtuese dhe aftési pér t€ zhvilluar kulturén e punés dhe té formojé sjelljet bazé

té stafit té ISSH.
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Njohja e té paktén njé gjuhe t€ huaj dhe e kompjuterit.

Njohuri e mire e legjislacionit né keté fushe dhe e sistemeve te sigurimeve shoqgerore ne nje
perspektive krahasuese.

Standarte te larta personale t€ sjelljes dhe vlerave, shembull per tu ndjekur nga gjithé

stafl.

Arsimi dhe Eksperienca:

Diplomé universitare n€ mjekési

T€ paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose n€ njé nivel té
lart€ t&€ menaxhimit; né€ rast t€ njé gradé masteri, t€ paktén 3 vjet eksperiencé né
fushén e administratés publike dhe ose n€ njé nivel t€ larté menxhimi.

Eksperienca né bashképunimin me autoritetet publike €shté e detyrueshme.

Specialist (mjek)

Detyra té pérgjithshme:

T€ mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit pér t€ vlerésuar cilésin€ e ekspertiz€s mjekésore dhe

kostot financiare té skemés

Pérgjegjésité

Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit pér pércaktimin e treguesve t€ vlerésimit té
ekspertizés mjekésore né ISSH

Bashkévepron me t€ gjitha nivelet e drejtorive t€ ISSH pér t€ arritur géllimet e sektorit
mundéson ekspertize t€ specializuar né€ fush€, pércaktimin e shkallés s€ invaliditetit,

sémundjet profesionale.
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Prezantimi i detyrave:

Pérgatit studimet dhe analizat pér t€ dokumentuar dhe gjetur zgjidhjet e duhura pér projekt-
aktet ligjore dhe nén-ligjore dhe pér vendosjen e kuadrit institucional dhe t€ procedurave pér
ekspertizén mjekésore.

Merr pjesé€ né€ pércaktimin dhe rinovimin e kritereve té vlerésimit t€ shkall€s sé paaftésisé, t&
listés s€ sémundjeve profesionale.

Merr pjesé n€ pérgatitjen e projektligjeve

Zhvillon mjetet pér t& zbatuar, monitoruar dhe vlerésuar politikat, planet dhe legjislacionin e
aprovuar.

Pérgatit pérgjigjet pér korrespondencén e Sektorit, ankesat € marra nga pérfituesit.
Kontrollon dhe vleréson nga pikpamja mjekésore ligjshmérin€ e caktimit té Invaliditetit,dhe

gjaté ushtrimit t&€ kontrollit zbaton kété radhé pune.

Pérgjegjési 1 grupit t€ kontrollit pasi siguron né ményré elektronike inventarin e dosjeve pér

kontroll si dhe té detyrave té€ kontrollit t&€ méparshém ndané detyrat pér kontroll pér ¢do mjek qé

&shté pjes€ e programit t€ kontrollit.

1.

Né mbéshtetje t€ akt-kontrollit t&€ méparshém mbi legjitimitetin e caktimit t€ pérfitimeve afat
gjata, pér pensionet e invaliditetit, kontrollon dosje pensionesh invaliditeti q€ pér arsye e
motive t€ ndryshme i ka 1€né me detyra, kontrollon zbatimin e tyre dhe bén vlerésimin ligjor

pér to.

. Pércakton nr.e dosjeve té pérfitimeve, t&€ invaliditetit, g€ do t€ kontrollohen dhe né ményré

kronologjike, fillon nga puna pér kontrollin e dosjeve t& identifikuara,dhe paralelisht mban né
Excel inventarin e dosjeve objekt pér kontroll, dosje t€ kontrolluara, dhe me komentet

pérkatése pér vlerésimin e ¢do pérfitimi.

. Ky kontroll, fillon duke zbatuar kriteret e Ligjit nr.7703 daté 11.05.1993 “Pér Sigurimet

Shogérore né Republikén e Shqipérisé “, I ndryshuar, t€ Rregullores nr. 1, daté 21.10.2008
“Pér caktimin, administrimin dhe pagesén e Pensioneve”, Rregulloren e Pérbashkét midis
Ministris€ s€ Shéndetsis€é dhe Insitutit t€ Sigurimeve Shoqérore daté 30.05.2003 “Pér
organizimin, t¢ drejtat, detyrat dhe funksionimin e KMCAP-it” si dhe kriteret mjekésore té
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caktimit t& aftésis€ pér puné miratuar me shkresén Nr daté nga Ministria e Shéndetésisé

dhe hyré né fuqi nga 01.12.2010 dhe cdo akt tjetér i nxjerré nga ISSH né zbatim té tyre.

4. Inspektori i sektorit pér kontrollin e pensioneve te invaliditetit (mjeku) do t€ ndjeké kété

radhé pune:

a. T¢€ kontolloje fletén e drejtimit pér KMCAP té 1€shuar nga institucion me shtretér (shoqéruar

me fleté- dalje nga spitali) ose 1€shuar nga Komisioni Mjekésor (KM)

Saktésia e anés formale dhe pérmbajtjes sé€ saj;

Akt-verifikimin e mjekut t€ ekspertizés pér gertifikimin e késaj flete drejtimi;
Vlefshmériné kohore t& fletés s¢ drejtimit;

Mbéshtetjen e diagnozés sé pércaktuar me ekzaminimet e domosdoshme;

Vértetimin e léshuar nga Sektori 1 Pérfitimeve afatshkurtéra pér certifikimin e
pérfitimit t€ t€ ardhurave pér paaftési té€ pérkohéshme né pung;

Proces-verbali né se €shté aksident né puné dhe a €shté mbajtur ky proces-verbal

konform rregullave;

b. Té kontrollojé relacionin e pérgatitur nga mjeku i ekspertizés, q€ e ka paraqitur né KMCAP.

c¢. T€ kontrolloje Vendimin e KMCAP-it dhe a &shté ky vendim i mbéshtetur me ekzaminimet e

kérkuara paraprakisht, para daljes né¢ KMCAP dhe a €shté e mbéshtetur n€ kriteret mjekésore t&

miratuara, duke u pérqéndruar né:

Pércaktimin e kohés sé fillimit té invaliditetit;

Datén e fillimit t€ pagesés;

Datén e marrjes sé€ vendimit;

Shkallén e humbjes s€ aftésis€ pér puné né€ raport me statusin g€ ka personi me
skemén e sigurimeve.dhe mbéshtetur né kriteret mjekésore;

Kohézgjatjen e pérfitimit;

Afatin e Rikontrollit.

5. Té gjitha dokumentat e tjera q¢ kané té b&né me ekspertizén mjekésore dhe jané pjesé

perbérésé e inventarit t€ dosjes.

6. Kur e gjykon t€ nevojshme té€ bé&j€ ballatagimin e t&€ dhénave mjekésore té praktikés sé

invaliditetit me t€ dhénat e institucionit shéndetésor té origjinés.
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Kur dosja e pensionit té invaliditetit, qé kontrollohet, nuk éshté konform rregullave, harton
akt-konstatimin né€ tri kopje né€ prezencé t€ mjekut t€ ekspertiz€s, dhe Kryetarit t€ Degés sé&
Pérfitimeve, dhe pasi e nénshkruan até, njé kopje 1 bashkangjitet dosjes sé invaliditetit dhe dy
kopje 1 bashkagjiten materialit pérfundimtar t€ kontrollit.
Mjeku 1 Ekspertizés mjekésore vleré€son pér ligj€shmériné e pérfitimit nga pikpamja
mjekésore rreth 30 dosje né dité
N¢ pérfundim té kontrollit t€ dosjes dhe krahasimit t€ dhénave t€ saj mjekésore me progamin
elektronik t€ pensioneve, béné€ komentin né két€ program né rubrikén e caktuar duke
pérdorur njé€ fjalor t€ pércaktuar pér grup problemesh.
Do té kotrollohen edhe té gjitha dosjet e pensioneve t& invaliditetit, t€ cilat kané qéné té
mbyllura, por jané€ rihapur, pasi kané filluar njé proceduré t€ re, pér té cilat do t€ zbatohen té
njé€jtat kérkesa dhe procedura .
NE rast se kontrollohen té gjitha dosjet e pensioneve té invaliditetit aktiv né DRSSH deri né
njé€ periudhé té€ caktuar do té zbatohen té njéjtat kérkesa dhe procedura si mé lart.
Pas pérfundimit t€ kontrollit, vendimi i KMCAP-it rajonal, n€¢ véndin e caktuar pér kété
qéllim shkruan Emrin, Mbiemrin, Datén e kontrollit dhe e nénshkruan até, pér rastet ku dosja
e pensionit ka mangési vendos edhe shénimin (shiko akt- konstatimin bashkélidhur);
Né fund té kontrollit ¢do mjek do té€ pérpunojé evidenca. Kéto evidenca do té€ jené si mé
poshté vijon:

a. Evidencén pér numrin total t€ pensioneve t€ invaliditetit t€ kontrolluara;

b. Evidencén e problemeve efektive t& pércaktuara nga ¢do mjek dhe né total pér ¢do

Drejtori Rajonale té€ kontrolluar;

Me pérfundimin e kontrollit t€ ligjishméris€ s€ dosjes t€ pensioneve té invaliditetit, nga
pikpamja mjekésore mjeku pérgatit materialin me shkrim pér dosjet e kontrolluara dhe ia
paraqet até Pérgjegjésit t&€ Sektorit t&€ Ekspertizé€s Mjekésore, sé bashku me pasqyrat analitike
pér inventarin e dosjeve te kontrolluara dhe me komentet pérkatése.
Pérgjegjési 1 Sektorit t€ Ekspertiz€s Mjekésore béné pérbledhésen e materialeve, harton
project-raportin dhe evidencat pérkatése dhe ndjek sipas etapave detyrat e veta pér té

pérfunduar misionin e kontrollit dhe raportimin pérkatés.
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Aftésité:

- Aftési ndérpersonale t€ mira, ku pérfshihen aft€si te mira pér t€ dégjuar t& tjerét,
zgjidhje konfliktesh, komunikimi né grup dhe aftési pér t€ vepruar me efektivitet me
menaxherét.

- Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t€ fushés pérkatése.

- Njohja e kompjuterit.

Arsimi dhe eksperienca:
- Diplomé universitare né mjekesi.
- Té paktén 2 vjet eksperiencé pune jané t€ detyrueshme.

- Rekomandohet eksperiencé né bashképunimin me institucionet publike.

Specialist (KM CAP) Epror:

Detyra té pérgjithshme:
T¢ mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit pér t€ vlerésuar cilésiné e ekspertizé€s mjekésore dhe

kostot financiare té skemés

Pérgjegjésiteé:

- Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit pér pércaktimin e treguesve t€ vlerésimit té
ekspertiz€s mjekésore né ISSH

- Bashkévepron me té gjitha nivelet e drejtorive t€ ISSH pér té arritur géllimet e sektorit

- Mundéson ekspertizé té specializuar né€ fushén e pércaktimit t€ shkallés sé

invaliditetit, sémundjes profesionale apo aksidenteve né puné
Prezantimi i detyrave:

- Studion dokumentacionin mjekésor (Fleté¢ Drejtimin, vendimet e KMCAP-it rajonal,

ekzaminimet dhe até ligjor (vitet e punés, profesionin, periudhat e sigurimit) qé
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ndodhet né dosjen e invaliditetit pér ¢do rast q¢ do t€ vlerésohet né seancé, sipas
KMCAP-eve gé€ drejton,

- Pérshkruan ekzaminime dhe dokumenta té tjera q€ duhet té sjell€ invalidi n€ seancén e
komisionimit t€ planifikuar nga sektori,

- Njofton anétrét e Komisioneve Eprore pér datén e mbledhjes,

- Pérgatit dosjen me relacionin pérkatés pér Komisionin,

- @jaté seancave t&¢ Komisioneve relaton rastet lidhur me kushtet ligjore dhe kriteret
mjekésore,

- Pérgatit studimet dhe analizat pér t€ dokumentuar dhe gjetur zgjidhjet e duhura pér
projekt-aktet ligjore dhe nén-ligjore dhe pér vendosjen e kuadrit institucional dhe té
procedurave pér ekspertizén mjekésore,

- Merr pjes€ né pércaktimin dhe rinovimin e kritereve t&€ vler€simit té shkallés sé
paaftésisé, té list€s s€ sémundjeve profesionale,

- Merr pjesé né pérgatitjen e projektligjeve,

- Zhvillon mjetet pér t€ zbatuar, monitoruar dhe vlerésuar politikat, planet dhe
legjislacionin e aprovuar,

- Pérgatit pérgjigjet pér korrespondencén e Sektorit, ankesat e marra nga pérfituesit.

- Bashképunim me sektorin e pérfitimeve afatgjata (pensioneve) pér rastet e

invaliditetit.

Aftésité:

- Aftési ndérpersonale t&€ mira, ku pérfshihen aftési te mira pér t€ dégjuar té€ tjerét,
zgjidhje konfliktesh, komunikimi né€ grup dhe aftési pér t€ vepruar me efektivitet me
menaxherét.

- Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t& fushés pérkatése.

- Njohja e kompjuterit.

Arsimi dhe eksperienca

- Diplomé universitare né mjekési
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- T& paktén 2 vjet eksperiencé pune jane te detyrueshme.

- Rekomandohet eksperience ne bashkepunimin me institucionet publike.

Sekretari-Arkiv KMCAP Epror

Detyra té pérgjithshme:

T€ mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit pér zhvillimin dhe mbarévajtjen e seancave t&

vlerésimit t&€ KMCAP Epror

Pérgjegjésiteé:

Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit pér evidentimin, protokollimin dhe
indeksimin e dosjeve pér shqyrtim, pérgatitjen e dokumentacionit si dhe organizimi e

mbledhjeve té¢ Komisionit mjekésor pér caktimin e aftésisé né€ puné.

Prezantimi i detyrave:

Hedh té gjitha dosjet né€ librin e protokollit t&¢ brendshém t& KMCAP-it (ku shénohet si né
¢do protokoll numri g€ merr, data e protokollimit rrethi nga vjen, numri i protokollit t&
rrethit dhe data e nisjes nga rrethi)

ME pas béhet indeksimi pér ¢do dosjes sipas numrit g€ merr né€ librin e indeksit.

Ndarja e tyre sipas llojit t& sémundjeve dhe dorézimi tek mjeku pérkatés.

Hedhja né librin e kempeve té dosjeve t&€ muajit q¢ do t€ komisionohen me té gjitha té
dhénat e kérkuara si nr i dosjes, emér, mbiemér, datélindja, puna qé kryen ose qé ka kryer
dhe 1 siguruar sot ose jo, rrethi nga vjen, arsyeja qé ka ardhur né KMCAP Epror, diagnoza si
dhe cka pérfituar nga rrethi q€ vjen.

Mg pas ¢do grup dosjesh pér komision ndahet sipas rrethit nga vjen dhe hidhen né sistem,
njékohésisht shénohet lloji i KMCAP-it g€ do té paraqitet, dok. mjekésore qé do té€ paraqesé
né€ komision dhe béhen listat q¢ dérgohen né DRSSH dhe ALSSH e té gjitha rajoneve
brenda dt. 10 t€ muajit pasardhés me qéllim qé pérfituesit t€ kené mundési t€ kryejné

ekzaminimet q€ u jané kérkuar.
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Kjo listé shoqérohet nga shkresa joné pércjellése format e konceptuar nga sekretarja,
firmosur nga Drejtori 1 Pérfitimeve si dhe nga Zv/Dr i Pérgjithshém.

Pas vendosjes sé firmave pérkatése dhe vulés s€ institucionit dérgohen me posté né gjithé
DRSSH.

Pas studimit nga mjeku bé&het plotésimi me dokumentacionin e nevojshém si shkresa
pércjellése, vendimi i madh si dhe vértetimi i vogél qé i jepet n€ doré personit né¢ DRSSH
pérkatése.

Béhen listat g€ afishohen dhe listat g€ pérdoren gjaté komisionit.

Pas zhvillimit t€ seancave t€ komisionimit, béhet plotésimi i1 pjesés tjeter t&
dokumentacionit, firmosen nga Drejtori i Pérfitimeve, zv/Drejtori i Pérgjithshém, vulosen,
mbahet nj€ kopje nga ne dhe pjesa tjetér s€¢ bashku me dosjen dérgohet né DRSSH
pérkatése.

Béhet hedhja né regjistrat e brendshém (i vecanté pér cdo KMCAP) diagnoza q€ vendoset
nga mjekét né vendimin e madh, grupi i invaliditetit qé pérfiton, afatet e vendosura né
vendim, si dhe aftésia pér puné.

Dosjet béhen dalje nga libri 1 protokollit duke shénuar adresén ku shkon dhe data e nisjes.
N¢ kété moment mbyllet procedura pér ¢do dosje invaliditeti g€ komisionohet.

N¢é vendimet e K- Epror né exel shénohen pérséri grupi i invaliditetit g€ personi mund té
kété pérfituar até seancé ose pa grup invaliditeti.

Dosjet e personave qé€ nuk paraqiten né até seancé kempi njoftohen edhe njéheré pér heré t&
dyté dhe nése nuk paraqitet pérséri ajo dosje mbyllet duke u bazuar né VKM 505 pika 12

pér mosparaqitje.

Aftésite:

Aftési ndérpersonale t&€ mira, ku pérfshihen aftési te mira pér t€ dégjuar té tjerét,
zgjidhje konfliktesh, komunikimi né grup dhe aftési pér t€ vepruar me efektivitet me
menaxherét.

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t&€ fushés pérkatése.

Njohja e kompjuterit.
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Arsimi dhe eksperienca

- Té keté arsim té larté

NJESIA E INSPEKTIMIT TE PERFITIMEVE

Njésia e Inspektimit t& Pérfitimeve ka si objekt t€ punés s€ saj kontrollin e t€ gjitha pérfitimeve

q¢€ administron sistemi i sigurimeve shoqérore, pérfitimet afatgjata dhe ato suplementare.

Kryetari i Njésisé sé Inspektimit té Pérfitimeve

Detyra té Pérgjithshme

- Menaxhimi 1 pérgjithshém 1 Njésis€ s€ Inspektimit t&€ Pérfitimeve: Pérgatit planet,
sipas metodikave té kontrollit t€ miratuara, pércakton pikat kyce lidhur me procesin
e kontrollit g€ do té zhvillohet, sipas Drejtorive Rajonale t€ Sigurimeve Shogérore,
mbéshtetja e stafit t& Njésis€é mbi ¢do problematiké t€ ndeshur, si dhe bashképunimi
me Drejtorité brenda Institutit t€ Sigurimeve Shogqérore.

- Monitorimi i zbatimit t€ politikave qeverisése dhe strategjive t&€ ISSH né fushén e
dhénies sé t& drejtés pér pérfitime dhe t€ pagesés (aspekte ligjore, administrative dhe
proceduriale né t€¢ gjitha hallkat e sistemit, kriteret pér lindjen e sé€ drejtés, si dhe

aspekte financiare).

Pérgjegjésiteé:
Menaxhimi i procesit t€ Inspektimit té Pérfitimeve:
- Kryerja e plot€ e kontrollit t€ pérfitimeve qé administron sistemi isigurimeve
shogérore, sipas planeve t€ miratuara. Monitorimi 1 zbatimit t€ politikave geverisése

dhe strategjive t&€ ISSH né fushén e dhénies sé t€ drejtés pér pérfitime dhe té pagesés.
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- Nga gjetjet dhe rezultatet e kontrollit, paraqitja e problematikave né ecuriné e
sistemit, me qéllim pércaktimin e zhvillimit strategjik té skemave t€ pérfitimeve
nga sigurimet shogérore;

- Pérgatitja e planeve vjetore dhe programeve té punés pér inspektimin e pérfitimeve,
qé do té béhet né Drejtorité Rajonale t&€ Sigurimeve Shoqérore, sipas planit vjetor té
miratuar.

- Paraqitja e rekomandimeve pér Drejtorin e Pérgjithshém pér zgjidhjen e problemeve
té ndeshura, duke u bazuar n€ zbatimin e politikave dhe praktikave mé t€ mira né
bazé, pér unifikimin e tyre, duke parashtruar avantazhet dhe risqet e politikave té
zgjedhura;

- Pérgatitja e Raporteve Paraprake dhe Pérfundimtare t€ Inspektimit pér DRSSH - té
té cilat kané gené objekt kontrolli, si dhe irekomandimeve pér DRSSH - t€, né
pérfundim t€ procesit té inspektimit.

- Menaxhimi i marrjes dhe shpérndarjes sé korrespondencés zyrtare, si dhe dhénia e
asistencés s€ specializuar pér zgjidhjen e rasteve q€ kané€ rezultuar me probleme nga

Inspektimi.

Menaxhimi i stafit:

- Menaxhimi i stafit dhe raportimi pér progresin e béré/ndryshimet/ zhvillimin;

- Mbikéqyrja e organizimit t€ brendshém dhe funksionimit t&€ Njésis€é sé Inspektimit
té Pérfitimeve.

- Monitorimi i t€ gjith€ treguesve dhe raportimi pér performancén e stafit si dhe t& dhe
té siguroj€ se procesi 1 Inspektimit té Pérfitimeve kryhet sipas standarteve dhe né
mbéshtetje té ploté t€ dispozitave ligjore.

- Pérgatitja e pérshkrimit t€ punés pér punonjésit e Njésisé sé€ Inspektimit, vleré€simi i

stafit dhe rekomandimet pér promovime.
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Paragitja e detyrave:

Harton planet strategjike dhe vjetore pér veprimtarin€é e Njésis€é s€ Inspektimit té
Pérfitimeve. Ky plan miratohet nga Drejtori 1 Pérgjithshém 1 Institutit t€ Sigurimeve
Shogérore.

Sipas planit vjetor t€ miratuar, harton programin e punés pér Drejtoriné Rajonale té
Sigurimeve Shoqérore, objekt kontrolli, program i cili miratohet nga Drejtori i
Pérgjithshém 1 Institutit t&€ Sigurimeve Shoqérore.

Paraget dhe bén prezantimin e programit t€ punés si dhe merr pjesé né€ takimet
fillestare dhe pérmbyllése t€ programit né Drejtorin€ Rajonale té Sigurimeve Shoqérore,
e cila &shté objekt kontrolli. Kur nuk &shté e mundur pjesémarrja, cakton njé zévendés
pér t€ béré prezantimin e programit t€ kontrollit dhe pérfagésimin né takimet me
Drejtorin€ Rajonale t&€ Sigurimeve Shoqérore, né té cilén do té kryhet kontrolli.

Gjaté gjithé procesit t€ kontrollit, ndjek me vémendje punén e specialistéve t& Njésisé,
me q€llim g€ inspektimi t€ kryhet né€ pérputhje me standartet. Pér problematika qé
dalin gjat€ kontrollit (lidhur me trajtimin e pérfitimeve), paraget informacion Drejtorit
té Pérgjithshém, me qéllim g€ té béhet unifikimi i trajtimit t€ problemeve.

Sipas materialeve t€ paraqitura nga pérgjegjési i Sektorit, pas pérfundimit dhe diskutimit
té problemeve me specialistét e Njésisé s€ Inspektimit, hartimi i materialit pérmbledhés,
pér té gjitha problemet g€ jané konstatuar gjaté punés né DRSSH — né€ E kontrolluar dhe
dérgimi zyrtarisht né DRSSH-né pérkatése t€ Raportit Paraprak.

Pas konfirmimit t€ Raportit Paraprak t€ kontrollit, né rastet kur nuk ka observacione,
pérgatitja e Raportit Pérfundimtar dhe dérgimi zyrtarisht né DRSSH — né e cila ishte
objekt kontrolli. N& rastet kur bashkélidhur Raportit Paraprak, nga ana e DRSSH — sé
jané paraqitur observacione pér problematika té vecanta, né bashképunim me Drejtorin e
DRSSH — s€, pérgatit takimin ballafaques me specialistét e Njésis€ q€ kan€ kryer
kontrollin, si dhe specialistét e DRSSH — sé q€ kané€ béré€ caktimin e pérfitimeve.

Pérgatitja e Raportit Pérfudimtar dhe d€rgimi zyrtarisht n€ DRSSH — né, e cila ishte
objekt kontrolli, duke pasqyruar edhe pérfundimet e takimit ballafaques.

106

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

Pérgatitja dhe dérgimi i rekomandimeve pérkatése pér DRSSH — né, me karakter
organizativ dhe administrativ, té cilat jan€ orientuese pér punén e Drejtoris€é Rajonale té
Sigurimeve Shogérore.

Pérgatitja e MEMO -s pér Drejtorin e Pérgjithshém té Institutit t€ Sigurimeve Shogérore, si
dhe 1 evidencave pérfundimtare né€ t€ cilin pasqyrohen t€ gjitha problemet e konstatuara
gjat€ kontrollit. Prezantimi i situatés s€ DRSH - s€ sé kontrolluar dhe pérfundimet e
arritura. P&r problemet me risk paraqet edhe propozimet e duhura, pér t€ béré t& mundur
zgjidhjen e tyre, si dhe né rastet kur ka dém financiar, rekomandimet e duhura pér
zhdémtimin e fondeve sipas legjislacionit n€ fuqi.

Pérgatitja e materialeve pérkatése pér mbledhjet e bordit, studimi dhe pércaktimi i tipeve té
statistikave dhe evidencave q¢€ jané specifike pér njéisné e inspektimit t& pérfitimeve.
Pérpunon té gjitha t€ dhénat e shkémbyera me drejtorité e tjera. Vleréson dhe ndérmerr
veprimet pérkatése qé& misioni i Njésis€ s€ Inspektimit, t€ pérmbushet n€ ményré efektive
dhe ti pérgjigjet performancés, cilésisé dhe standarteve t&€ pércaktuara t& shérbimeve ndaj
klientit si dhe t€ jeté né pérputhje me praktikat mé té mira.

Sipas problematikave té paraqitura, kérkon nga pérgjegjésit e sektoréve apo specialistét e
njésis€ informacione t€ detajuara pér realizimin dhe hartimin e planeve strategjike,
paraqitjen e informacioneve t€ ndryshme pér mbarévajtjen e Njésisé, si dhe pér realizimin

e studimeve t€ ndryshme né fushén e sigurimeve shoqérore.

Aftésite:

Zotési dhe aftési t€ mira organizative pér t€ identifikuar dhe pérdorur burimet
financiare dhe njerézore pér arritjen e objektivave.

Aftési t& zhvilluara personale dhe zotési pér t€ komunikuar me stafin né t€ gjitha
nivelet e organizatés.

Shkathtési dhe aftési t€ mira pér vendim-marrje si dhe aftési pér t€ shpjeguar dhe
mbéshtetur vendimet.

Shkathtési dhe aftési t&€ mira pér t€ futur kulturén e punés né organizaté dhe pér té

formuar sjelljet bazé té stafit t&€ ISSH.
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Njohja e skemave té sigurimeve shoqérore né perspektivé krahasuese.
Njohja e legjislacionit né fushén e sigurimeve.
Njohja e t€ paktén njé gjuhe t€ huaj dhe e kompjuterit.

Njohja e modeleve pér mbajtjen dhe gendrueshméring e sistemeve financiare.

Arsimi dhe Eksperienca:

Gradg universitare n€ drejtési, ekonomi, shkenca shoqérore apo administraté publike
T€ paktén 10 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose n€ njé nivel
té larté menaxhimi, dhe né menaxhim t€ burimeve njerézore; né€ rast grade masteri, t&
paktén 7 vjet eksperiencé n€ fushén e administratés publike dhe/ose né nj€ nivel t&
larté menaxhimi.

Eksperiencé né bashképunimin me institucione publike ose private.

Sektori i inspektimit té pérfitimeve afatgjata

Pérgjegjési i Sektorit té inspektimit té pérfitimeve afatgjata

Detyra té pérgjithshme:

Monitorimi i zbatimit té politikave qeverisése dhe strategjive t&€ ISSH né fushén e
dhénies sé€ t€ drejtés pér pérfitime dhe t€ pagesés (aspekte ligjore, administrative dhe
proceduriale n€ t€¢ gjitha hallkat e sistemit, kriteret pér lindjen e s€ drejtés, si dhe
aspekte financiare).

Ndjekja e punés s€ Sektorit t& Inspektimit t& Pérfitimeve Afatgjata né realizimin e
ploté t€ kontrollit t&¢ pérfitimeve afatgjata q€¢ administron sistemi 1 sigurimeve
shogérore, sipas planeve t€ miratuara.

Menaxhimi i Sektorit t& Inspektimit t& Pérfitimeve Afatgjata.

Mbéshtet Kryetarin e Njésis€é né menaxhimin e Njésis€ s€ Inspektimit té€ Pérfitimeve,
pérsa 1 pérket Inspektimit t& Pérfitimeve Afatgjata né€ aspektet juridike, administrative

dhe operacionale.
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Pérgjegjésiteé:

Mbikqyr punén e sektorit né ményré q€ t€ sigurohet qé specialistét marrin mbéshtetjen e
nevojshme, burimet e inspektimit pérdoren me dobi, frytshméri dhe kursim.

Ndjek zbatueshmérin€ e kontrollit sipas planit t€ miratuar, né nivel t€ pérshtatshém
menaxhimi. Pér problematikat e ndeshura gjaté kontrollit t€ pérfitimeve, né vazhdimési
harton informacione dhe ia paraget Kryetarit t&€ Njésisé.

Siguron ekspertizé t€ specializuar dhe mbéshtetje pér specialistét e Sektorit t€ Inspektimit té
Pérfitimeve Afatgjata.

Koordinon punén pér zgjidhjen e problemeve, lidhur me problematikat e ndeshura gjaté
procesit t€ inspektimit t€ pérfitimeve afatgjata.

Ndjek né vazhdimési korrespondencén qé adresohet né Sektorin e Inspektimit té

Pérfitimeve Aftagjata, pér zgjidhjen né afat t€ problematikave té€ paraqitura.

Paragitja e detyrave:

Ndjekja e zbatueshmérisé s€ kontrollit sipas planit t€ miratuar. Pé&r problematikat e
ndeshura gjaté kontrollit t€ pérfitimeve, n€ vazhdimési harton informacione dhe ia paraqget
Kryetarit t&€ Njésisé.

Sipas materialeve té hartuara nga t€ gjithé specialistét e sektorit, pérgatit  Raportin
Paraprak, né€ zbatim t& programit t€ kontrollit, pér t€ gjitha problemet q¢ kané dalé né
DRSSH-né e kontrolluar dhe pas pérfundimit dhe diskutimit brenda sektorit, e dérgon pér
kompetencé t&é métejshme Kryetarit t€ Njésisé sé Inspektimit té pérfitimeve.

Nése kérkohet nga palét, sipas miratimit nga Kryetari i Njésis€, bén pérgatitjet pér realizimin
e takimit té ballafagimit me punonjésit e DRSSH — s€, pér t€ diskutuar pér problemet qé
kané dal€¢ dhe g€ jan€ parashtruar né Raportin Paraprak dhe ia paraqet Kryetarit t&€ Njésisé.
Pas vlerésimit t€ observacioneve dhe pérfundimeve t€ arritura n€ takimin e ballafaqimit (kur
éshté 1 nevojshém), pérgatit raportin pérfundimtar pér sektorin pérkatés, q€ 1 vihet né
dispozicion Kryetarit t€ Njésis€ s¢ Inspektimit.

Pérgatitja e memo - s pér Kryetarin e Njésis€, né€ té cilin pasqyrohen té gjitha problemet e

konstatuara nga kontrolli 1 kryer, sipas progamit té miratuar. Harton evidencén
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pérmbledhése t€é efekteve financiare t€ evidentuara gjaté programit t€ kontrollit dhe ia
paraqet Kryetarit t€ Njésisé.

Ndjek né vazhdimési angazhimin e specialistéve t€ Inspektimit, pér tu siguruar qé
procesi 1 Inspektimit kryhet n€ pérputhje me dispozitat ligjore dhe sipas standarteve.
Pérgatit shkresa dhe sqaruese lidhur me korrespondencén q€ adresohet né Sektorin e
Inspektimit t€ Pérfitimeve Aftagjata, pér zgjidhjen né afat t€ problematikave t&

paragqitura.

Aftésite:

Aftési organizative ku té identifikojé dhe t€ pérdoré burimet financiare dhe njerézore
pér arritjen e detyrave

Aftési personale pér t€ menaxhuar stafin né€ té gjitha nivelet e organizatés.

Aftési pér vendim-marrje si dhe aftési pér té€ shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.
Aftési drejtuese dhe aftési pér t€ zhvilluar kulturén e punés né organizaté dhe t&
formojé sjelljet bazé té stafit t&€ Njésisé.

Njohja e legjislacionit né fushén e sigurimeve shoqérore né€ perspektivé krahasuese.
Njohja e t€ paktén njé gjuhe t€ huaj dhe e kompjuterit.

Standarte t€ larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’u ndjekur nga gjithé
stafi.

Arsimi dhe eksperienca:

Diplomé universitare n€ shkenca juridike, shkenca ekonomike;
T€ paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né€ njé€ nivel t&
lart€ menaxhimi, né rast grade masteri, t&€ paktén 3 vjet eksperiencé né fushén e
administratés publike dhe/ose né njé nivel té lart€ menaxhimi.

Eksperiencé né bashképunimin me institucione publike ose private.
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Specialisti i Sektorit té inspektimit té pérfitimeve afatgjata (pérfshiré specialistin e

inspektimit té pensioneve té invaliditetit).

Detyra té pérgjithshme

Sipas programit t€ kontrollit t€ miratuar, kryen kontrollin e ploté té pérfitimeve afatgjata,
g€ administrohen nga sistemi i sigurimeve shoqérore.

Gjaté procesit t€ kontrollit, sigurohet g€ pérfitimet té cilat jané objekt kontrolli jané
caktuar né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.

Sipas problematikave q€ ndesh gjaté kontrollit t€ pérfitimeve, aty ku e mendon se ka
mangési né zbatimin e dispozitave ligjore, 1 paraqet pérgjegjésit té sektorit informacione

mbi gjetjet e konstatuara.

Pérgjegjésiteé:

Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit t€ inspektimit t€ pérfitimeve afatgjata pér
kryerjen e ploté té kontrollit t€ pérfitimeve, t€ cilat i jané ngarkuar pér kontroll.
Kontrollon procedurat e caktimit, llogaritjes dhe administrimit t€ pérfitimeve, t€ cilat jané
objekt kontrolli.

Kontrollon zbatimin e dispozitave ligjore né caktimin e pérfitimeve.

Specialisti i Inspektimit té pérfitimeve afatgjata

Paragitja e detyrave:

Né mbéshtetje té akt-kontrollit t&€ méparshém mbi legjitimitetin e caktimit t€ pérfitimeve
afatgjata, kontrollon dosjet e pérfitimeve g€ pér arsye e motive t& ndryshme kané mbetur t&
pacertifikuara dhe mbasi kontrollon realizimin e detyrave sipas konstatimeve té léna, qé
administrohen né€ secilén dosje pérfitimi dhe q€ é&sht€ paraqitur edhe né€ raportin
pérfundimtar, né rastet kur jané plotésuar, i certifikon ato.

Né baz€ t€ librit themeltar t€ regjistrimit t€ pensioneve, sipas programit t€ miratuar,

pércakton dosjet e pérfitimeve g€ do t€ kontrollohen dhe né ményré kronologjike, bén
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identifikimin e dosjeve q€ do jené objekt kontrolli. Kontrollon regjistrin themeltar té
pérfitimeve si dhe regjistrin e kérkesave pér pérfitime.

Kontrollon dosjet e pensionit, duke zbatuar kriteret ligjore: Ligjit nr. 7703, daté 11.05.1993
“Pér Sigurimet Shoqgérore né Republikén e Shqipéris€”, t& ndryshuar, dhe Rregullores nr. 1,
dat€ 21.10.2008 “Pér caktimin, administrimin dhe pagesén e Pensioneve”, e ndryshuar.
Krahason té dhénat e dosjes s€ pérfitimit, pérfshiré gjenealitetet e pérfituesit, si dhe masén e
pensionit t€ caktuar me t€ dhénat e programit PCAMS

Né pérfundim té kontrollit t€ dosjes dhe krahasimit té t&¢ dhénave t€ saj me progamin PCAMS
bén komentin né kété program né rubrikén e caktuar, duke pérdorur njé fjalor t& pércaktuar
pér problematikén e konstatuar.

Kur e gjykon t€ nevojshme, ka té drejté, t€ béjé krahasime t€ dokumentacionit, t€ 1éshuara
nga arkivi ose nga degét e tjera t&€ DRSSH-s€, pér efekt pérfitimi, dhe sipas rastit kur gjen
mospérputhje, mban dhe proces - verbalet pérkatése.

Kur dosja e pensionit qé kontrollohet, nuk &shté konform rregullave, harton akt-konstatimin
né tri kopje n€ prezencé t€ inspektorit pérpunues, i cili ka llogaritur pérfitimin dhe Kryetarit
té Degés s€ Pérfitimeve. Mbasi e nénshkruajne até, njé kopje 1 bashkangjitet dosjes dhe dy
kopje 1 bashkagjiten materialit pérfundimtar t€ kontrollit.

Kontrollon edhe té€ gjitha dosjet e pérfitimeve afatgjata, t€ cilat kané qéné t€ mbyllura e jané
rihapur pérséri pér shkage t€ ndryshme, (kur jané objekt kontrolli), t€ cilat do t€ trajtohen
sipas t€ gjitha kérkesave t&€ kétij kapitulli.

Pas pérfundimit t& kontrollit, kur pérfitimi rezulton 1 caktuar konform dispozitave ligjore,
tek vendimi i caktimit t€ pensioneve, né vendin e caktuar pér kété qéllim shkruan emrin,
mbiemrin, datén e kontrollit dhe e nénshkruan até.

Pér rastet kur dosja e pensionit ka manggsi, pérfitimi nuk nénshkruhet, deri né plotésimin
dhe realizimin e detyrave, sipas akt — konstatimit.

Pérfitimi do té vlerésohet i rregullt nga specialisti, pasi té jeté kryer kontrolli 1 ligjshméris€ sé
pérfitimit, sipas dokumentacionit g€ administrohet n€ dosje dhe ballafaqimit me té dhénat e

sistemit PCAMS.
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- Sipas modelit t€¢ evidencés s€¢ kérkuar nga Kryetari i Njésis€ apo Pérgjegjési i Sektorit té
Inspektimit t€ Pérfitimeve, raporton pér ¢do Drejtori Rajonale t€ Sigurimeve Shogérore, e
cila €shté€ objekt kontrolli, edhe disa té dhéna t€ tjera statistikore, té cilat do t€ shérbejné pér
analiza t€ métejshme, si dhe pér planifikimin e punés sipas programeve qé do t€ miratohen.

- Me pérfundimin e kontrollit t€ ligjshméris€ s€ dosjeve té€ pérfitimeve, objekt kontrolli,
pérgatit materialin me shkrim pér dosjet e kontrolluara dhe ia paraqet até pérgjegjésit té
sektorit t& inspektimit t€ pérfitimeve afatgjata.

- Materialin e pérgatitur e paraget me shkrim, si dhe n€ rrugé elektronike, pérgjegjésit té
sektorit t€ inspektimit t& pérfitimeve afatgjata, bashkélidhur sé cilés jané edhe evidencat

sipas modelit t& kérkuar.

Specialisti i inspektimit té pensioneve té invaliditetit

- Sipas programit t€ miratuar kontrollon dosjet e pérfitimit t€ pensioneve t€ invaliditetit.

- Dosja e pérfitimit t€ pensioneve té invaliditetit, &shté objekt kontrolli nga specialisti 1
sektorit t& inspektimit t€ pérfitimeve afatgjata, pasi té jeté kontrolluar mé paré nga ana
mjekésore, nga specialistét e ekspertiz€s mjekésore, t€ cilét béjné edhe shénimin pérkatés
né dosjen e pérfitimit.

- Pas kontrollit nga ana mjekésore t€ dosjes s€ pérfitimit, specialisti 1 inspektimit t€ pensioneve
té invaliditetit ndjek té nj€jté€n proceduré kontrolli dhe ka t€ njéjtat detyra si ato t&

specialistit t& kontrollit t& pérfitimeve afatgjata.

Aftésité:

- Aftési personale t€ mira, ku pérfshihen aftési t€ mira pér t& dégjuar té tjerét, zgjidhje
konfliktesh, komunikimi n€ grup dhe aftési pér t€ vepruar me efektivitet me
menaxherét;

- Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t€ fushés pérkatése.

- Njohja e kompjuterit.

Arsimi dhe eksperienca:

- Diplomé universitare n€ shkenca juridike, shkenca ekonomike;
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- Té paktén 2 vjet eksperiencé pune.

- Eksperienca né bashképunimin me institucione publike rekomandohet.

Sektori i inspektimit té pérfitimeve suplementare dhe trajtimeve té vecanta

Pérgjegjésii Sektorit té inspektimit té pérfitimeve suplementare dhe trajtimeve té

vecanta

Detyra té pérgjithshme:

- Monitorimi i zbatimit t€ politikave qeverisése dhe strategjive t€ ISSH né fushén e
dhénies s€ t& drejtés pér pérfitime suplementare dhe trajtimeve t€ vecanta si dhe té
pagesés sé€ tyre (aspekte ligjore, administrative dhe proceduriale n€ t€ gjitha hallkat
e sistemit, kriteret pér lindjen e s€ drejt€s, si dhe aspekte financiare).

- Ndjekja e punés sé Sektorit t& Inspektimit t& Pérfitimeve Suplementare dhe
Trajtimeve t€ Vecanta né realizimin e plot€ t€ kontrollit t€ pérfitimeve suplementare
dhe trajtimeve t€ vecanta q€ administron sistemi i sigurimeve shogérore, sipas
planeve t€ miratuara.

- Menaxhimi 1 Sektorit t€ Inspektimit t€ Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve t&
Vecanta.

- Mbéshtet Kryetarin e Njésis€ né menaxhimin e Njésis€ sé€ Inspektimit t&
Pérfitimeve, pérsa 1 pérket Inspektimit t€ Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve

té Vecanta, né aspektet juridike, administrative dhe operacionale.

Pérgjegjésiteé:

- Mbikqyr punén e sektorit né ményré g€ t€ sigurohet q€ specialistét marrin mbéshtetjen e
nevojshme, burimet e inspektimit pérdoren me dobi, frytshméri dhe kursim.

- Ndjek zbatueshmérin€ e kontrollit sipas planit t€ miratuar, né nivel t€ pérshtatshém
menaxhimi. Pé&r problematikat e ndeshura gjaté kontrollit t€ pérfitimeve, né vazhdimési

harton informacione dhe ia paraget Kryetarit t&€ Njésisé.
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Siguron ekspertiz€ t€ specializuar dhe mbéshtetje pér specialistét e Sektorit t€ Inspektimit
té Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve t€ Vecanta.

Koordinon punén pér zgjidhjen e problemeve, lidhur me problematikat e ndeshura gjaté
procesit t€ inspektimit té pérfitimeve suplementare dhe trajtimeve t€ vecanta.

Ndjek né vazhdimési korrespondencén qé adresohet né Sektorin e Inspektimit té
Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve t& Vecanta, pér zgjidhjen né afat té

problematikave t€ paraqitura.

Paragitja e detyrave:

Ndjekja e zbatueshmérisé s€ kontrollit sipas planit t€ miratuar. Pé&r problematikat e
ndeshura gjaté€ kontrollit t€ pérfitimeve, né vazhdimési harton informacione dhe ia paraqet
Kryetarit t&€ Njésisé.

Sipas materialeve t€ hartuara nga t€ gjithé specialistét e sektorit, pérgatit  Raportin
Paraprak, né€ zbatim t& programit t€ kontrollit, pér t€ gjitha problemet q¢ kané dalé né
DRSSH-né e kontrolluar dhe pas pérfundimit dhe diskutimit brenda sektorit, e dérgon pér
kompetencé té métejshme Kryetarit t€ Njésisé s€ Inspektimit t& pérfitimeve.

Nése kérkohet nga palét, sipas miratimit nga Kryetari i Njésis€, bén pérgatitjet pér realizimin
e takimit té ballafagimit me punonjésit e DRSSH — s€, pér t€ diskutuar pér problemet qé
kané dalé dhe g€ jan€ parashtruar né Raportin Paraprak dhe ia paraqet Kryetarit t€ Njésisé.
Pas vlerésimit t€ observacioneve dhe pérfundimeve t€ arritura n€ takimin e ballafaqimit (kur
ésht€ 1 nevojshém), pérgatit raportin pérfundimtar pér sektorin pérkatés, qé€ i vihet né
dispozicion Kryetarit t€ Njésis€ s¢ Inspektimit.

Pérgatitja e memo - s pér Kryetarin e Njésis€, né t€ cilin pasqyrohen t€ gjitha problemet e
konstatuara nga kontrolli 1 kryer, sipas progamit té miratuar. Harton evidencén
pérmbledhése t€ efekteve financiare t€ evidentuara gjat€ programit té kontrollit dhe ia
paraqet Kryetarit t&€ Njésisé.

Ndjek né vazhdimési angazhimin e specialistéve t€ Inspektimit t€ pérfitimeve Suplementare
dhe Trajtimeve té Vecanta, pér tu siguruar q€ procesi i Inspektimit kryhet n€ pérputhje

me dispozitat ligjore dhe sipas standarteve.
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Pérgatit shkresa dhe sqaruese lidhur me korrespondencén € adresohet né Sektorin e

Inspektimit t€ Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve t€ Vecanta, pér zgjidhjen né afat

té problematikave té paraqitura.

Aftésite:

Aftési organizative ku té identifikojé dhe t€ pérdoré burimet financiare dhe njerézore
pér arritjen e detyrave;

Aftési personale pér t&€ menaxhuar stafin né t€ gjitha nivelet e organizatés;

Aftési pér vendim-marrje si dhe aftési pér t€ shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet;
Aftési drejtuese dhe aftési pér t€ zhvilluar kulturén e punés né organizaté dhe t&
formojé sjelljet bazé té stafit t&€ Njésis¢;

Njohja e legjislacionit né fushén e sigurimeve shoqérore, lidhur me pérfitimet
suplementare, né perspektivé krahasuese.

Njohja e t€ paktén njé gjuhe t€ huaj dhe e kompjuterit.

Standarte t€ larta personale t€ sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’u ndjekur nga gjithé

stafl.

Arsimi dhe Eksperienca:

- Diplomé universitare né€ shkenca juridike, shkenca ekonomike;

- Té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administraté€s publike dhe/ose né njé
nivel t€ lart€ menaxhimi, né rast grade masteri, t& paktén 3 vjet eksperiencé né
fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t& larté menaxhimi.

- Eksperiencé né bashképunimin me institucione publike ose private.

Specialisti i sektorit té inspektimit té pérfitimeve suplementare dhe trajtimeve té vecanta

Detyra té pérgjithshme

Sipas programit t€ kontrollit t€ miratuar, kryen kontrollin e ploté t& pérfitimeve

suplementare dhe trajtimeve té veganta, € administrohen nga sistemi i sigurimeve

shogérore.
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Gjaté procesit té€ kontrollit, sigurohet qé pérfitimet té cilat jané objekt kontrolli jané
caktuar né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.

Sipas problematikave q€ ndesh gjaté kontrollit t€ pérfitimeve, aty ku e mendon se ka
mangési né zbatimin e dispozitave ligjore, 1 paraget pérgjegjésit t€ sektorit informacione

mbi gjetjet e konstatuara.

Pérgjegjésité:

Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit t€ inspektimit t€ pérfitimeve suplementare dhe
trajtimeve t€ vecanta pér kryerjen e plot€ t&€ kontrollit t€ pérfitimeve, t€ cilat 1 jané
ngarkuar pér kontroll.

Kontrollon procedurat e caktimit, llogaritjes dhe administrimit té€ pérfitimeve suplementare
dhe trajtimeve t€ veganta, t€ cilat jané objekt kontrolli.

Kontrollon zbatimin e dispozitave ligjore né caktimin e pérfitimeve suplementare dhe

trajtimeve té veganta.

Paragitja e detyrave:

Né mbéshtetje t& akt-kontrollit t€ méparshém mbi legjitimitetin e caktimit t€ pérfitimeve
suplementare dhe trajtimeve t€ vecanta, kontrollon dosjet e pérfitimeve q€ pér arsye e
motive t&€ ndryshme kané€ mbetur t& pacertifikuara dhe mbasi kontrollon realizimin e
detyrave sipas konstatimeve t€ 1€na, q¢ administrohen né secilén dosje pérfitimi dhe qé éshté
paraqitur edhe né€ raportin pérfundimtar, né rastet kur jané plotésuar, i certifikon ato.

Né bazé té librit themeltar t€ regjistrimit t€ pérfitimeve suplementare, sipas programit té
miratuar, pércakton dosjet e pérfitimeve qé do té€ kontrollohen dhe né ményré kronologjike,
bén identifikimin e dosjeve q€ do jené objekt kontrolli. Kontrollon regjistrin themeltar té
pérfitimeve  suplementare sipas llojit, si dhe regjistrin e kérkesave pér pérfitime
suplementare.

Kontrollon dosjet e pérfitimit, duke zbatuar kriteret ligjore: Ligjet qé parashikojné dhénien

e pérfitimeve suplementare dhe trajtimeve t€ veganta, Rregullorja nr. 1, daté 21.10.2008, e
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ndryshuar, Rregullorja nr. 3, daté 15.08.1996 e ndryshuar dhe Rregullorja nr. 25, daté
03.09.1999, e ndryshuar.

Krahason té dhénat e dosjes sé pérfitimit, pérfshiré gjenealitetet e pérfituesit, si dhe masén e
pensionit t€ caktuar me t€ dhénat e programit PCAMS

N¢é pérfundim t€ kontrollit t€ dosjes dhe krahasimit t€ t€ dhénave t€ saj me progamin PCAMS
bén komentin né kété program né rubrikén e caktuar, duke pérdorur njé fjalor t& pércaktuar
pér problematikén e konstatuar.

Kur e gjykon t€ nevojshme, ka té drejté, t€ b&jé krahasime t€ dokumentacionit, t€ 1€shuara
nga arkivi ose nga degét e tjera t&€ DRSSH-s€, pér efekt pérfitimi, dhe sipas rastit kur gjen
mospérputhje, mban dhe proces - verbalet pérkatése.

Kur dosja e pensionit qé kontrollohet, nuk €shté konform rregullave, harton akt-konstatimin
né tri kopje né prezencé té€ inspektorit pérpunues, i cili ka llogaritur pérfitimin dhe Kryetarit
té Degés s€ Pérfitimeve. Mbasi e nénshkruajne até, njé kopje 1 bashkangjitet dosjes dhe dy
kopje i bashkagjiten materialit pérfundimtar t€ kontrollit.

Pas pérfundimit t€ kontrollit, kur pérfitimi rezulton i caktuar konform dispozitave ligjore,
tek vendimi 1 caktimit t€ pérfitimeve, n€ vendin e caktuar pér két€ g€llim shkruan emrin,
mbiemrin, datén e kontrollit dhe e nénshkruan até.

Pér rastet kur dosja e pensionit ka manggsi, pérfitimi nuk nénshkruhet, deri né plotésimin
dhe realizimin e detyrave, sipas akt — konstatimit.

Pérfitimi do t& vlerésohet i rregullt nga specialisti, pasi t€ jeté kryer kontrolli i ligjshmérisé
s€ pérfitimit, sipas dokumentacionit qé administrohet n€ dosje dhe ballafagimit me t&
dhénat e sistemit PCAMS.

Sipas modelit t€¢ evidencés s€¢ kérkuar nga Kryetari i Njésis€ apo Pérgjegjési 1 Sektorit té
Inspektimit t€ Pérfitimeve, raporton pér ¢cdo Drejtori Rajonale t€ Sigurimeve Shogérore, e
cila €shté objekt kontrolli, edhe disa té dhéna t€ tjera statistikore, té cilat do t€ shérbejné pér
analiza t€ métejshme, si dhe pér planifikimin e punés sipas programeve qé€ do t€ miratohen.
Me pérfundimin e kontrollit t& ligjshméris€é sé dosjeve té€ pérfitimeve, objekt kontrolli,
pérgatit materialin me shkrim pér dosjet e kontrolluara dhe ia paraget até pérgjegjésit té

sektorit t€ inspektimit t€ pérfitimeve afatgjata.
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Materialin e pérgatitur e paraget me shkrim, si dhe né rrugé elektronike, pérgjegjésit té
sektorit t€ inspektimit t& pérfitimeve afatgjata, bashkélidhur sé€ cilés jan€ edhe evidencat

sipas modelit t& kérkuar.

Aftésite:

Aftési personale t€ mira, ku pérfshihen aftési t€ mira pér t&€ dégjuar té tjerét, zgjidhje
konfliktesh, komunikimi n€ grup dhe aftési pér t€ vepruar me efektivitet me
menaxherét;

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t&€ fushés pérkatése.

Njohja e kompjuterit.

Arsimi dhe Eksperienca:

Diplomé universitare né shkenca juridike, shkenca ekonomike;T€ paktén 2 vjet
eksperiencé pune.

Eksperienca né bashképunimin me institucione publike rekomandohet.

DREJTORIA E KONTRIBUTEVE

Drejtor i Drejtorisé sé Kontributeve

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér menaxhimin e t& gjithé Drejtorisé s€ Kontributeve: t& pércaktojé planet dhe
parashikimet pér t€ menaxhuar volumet e punés, personelin, burimet e nevojshme, buxhetin
e t€ ardhurave dhe aktivitetet e papritura g€ mund t€ ndodhin;

Projektimi i politikave t€ qeveris€é dhe zbatimi i tyre, vlerésimi i rezultateve t€ projekteve, né
fushén e kontributeve nga personat fiziké né skemén rurale dhe né skemén vullnetare;

Menaxhimin e historikut t&€ punés pér ¢cdo kontribues; regjistrimin, pérditésimet, lajmérimet;
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- Jep késhilla dhe bén raporte periodike pér Bordin e Drejtoréve t€ ISSH-sé pér iniciativat e
marra né fushén e mbledhjes s€ kontributeve dhe rifreskimin e historikut t& punés pér t&
gjithé kontribuesit;

- Monitoron procedurat e regjistrimit pér t€ gjitha skemat dhe propozon pérmirésime pér
formularét dhe procedurat pér punédhénésit, punémarrésit, t&€ vetépunésuarit privaté, té
vetépunésuarit n€ bujqési dhe personat e siguruar vullnetarisht;

- Monitoron cilésing e t€ dhénave pér t€ vet€punésuarit né bujqési dhe pér personat e siguruar
vullnetarisht;

- Pjesémarrje né konkluzionet e marréveshjeve pér mbledhjen e kontributeve; pér
pérmirésimin e mbledhjes s€ kontributeve me autoritetet e administratés publike t€ pérfshira
né kété fushé dhe vecanérisht me Drejtorin€ e Pérgjithshme t€ Tatimeve;

- Vlerésimi i rezultateve t€ zbatimit t& ligjit, propogandimi i rezultateve t&€ projekteve né
Bordin e Drejtoréve t€ ISSH;

- Bashképunimi me Drejtorin€ e Marrédhénieve me Publikun t€ ISSH-s€ pér dhénien e
informacionit dhe fushatat e komunikimit pér kategorit€ e ndryshme t€ kontribuesve t&
sigurimeve shoqérore dhe vecanérisht pér personat fiziké né skemén rurale dhe né€ skemén
vullnetare;

- Mbéshtetje pér Drejtorin€ e Burimeve t€ Informacionit pér zbatimin e programit té
informatizuar Contribution Management Information System (CMIS); pércaktimi i
kérkesave funksionale, analizimi i legjislacionit dhe propozimi pér té rifreskuar programin
informatik n€ pé€rputhje me té;

- Mbéshtetje pér Drejtoriné e Pérgjithshme té€ Tatimeve pér zbatimin e programit té
informatizuar t&€ dérgimit té listépagesave né format elektronik; parashikuar né dokumentin
“Schema Buffer pér t€ dhénat e Listépagesave”, Modeli Fizik i t€ Dhénave pér Oracle;
bashképunim me DPT-né pér pércaktimin e kérkesave funksionale, analizimi i legjislacionit

dhe propozimi pér té rifreskuar programin informatik n€ pérputhje me té.

Pérgjegjésiteé:

Manaxhimi i detyrés funksionale:
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Pér t€ zhvilluar, zbatuar dhe monitoruar planin institucional t& ISSH-sé n€ fushén e
kontributeve, mbledhjen dhe rifreskimin e historikut t& punés pér té gjitha skemat;

Pér t& béré raporte t€ rregullta né ményré qé€ t€ informojé pér statusin e ecuris€sé
raporteve dhe zbatimin;

Pér t'1 béré rekomandime Bordit t€ Drejtoréve té€ ISSH-s€ pér zgjidhje t€ ndryshme pér
zbatimin e politikave, praktikat mé t€ mira né€ terren, avantazhet dhe risqet e politikave té
zgjedhura;

Pér t€ menaxhuar marrjen dhe shpérndarjen e korrespondencés zyrtare dhe t'i pérgjigjet
¢do kérkese apo ankese duke dhéné asistencé té€ specializuar né zgjidhjen e rasteve té

apelit.

Manaxhimi i personelit:

Pér t€ menaxhuar personelin dhe pér té raportuar pér progreset, ndryshimet, zhvillimet né
performancén e personelit;

Pér t€ mbikéqyrur zbatimin e rregullores s€ bréndshme pér organizimin dhe funksionimin
e drejtorisé;

Pér té pérgatitur pérshkrimet e punés t€ punonjésve t€ kontributeve né Drejtoriné e
Kontributeve, Drejtorité Rajonale dhe Agjencité e Sigurimeve Shoqérore, vlerésimet e
personelit dhe rekomandime pér ngritje né€ detyré;

Pér t&€ mbéshtetur Drejtorin€ e Administrimit t€ Pérgjithshém né pérgatitje t€ kritereve pér

té rekrutuar personel té ri.

Prezantimi i detyrave:

1.

Planifikimi: t€ pérgatis€ me Drejtoriné e Financés planin vjetor t€ té ardhurave nga
mbledhja e kontributeve dhe subvencionet; koordinimin e analizave t€ politikave,
studime dhe vlerésime né ményré qé t€ dokumentohen té€ gjitha rregulloret administrative,
aktet ligjore dhe nén ligjore, si dhe angazhimet financiare té parashikuara né planin vjetor

té Institutit t€ Sigurimeve Shoqgérore pér sa i pérket mbledhjes sé€ kontributeve pér skemat
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rurale dhe vullnetare; pérgatit raporte t€ rregullta pér shifrat e mbledhjes s€ kontributeve
pér skemén urbane.

Vendimarrja: vleré€son pérfundimet dhe merr vendime né€ koh€ pér t'u siguruar qé
veprimet e drejtorisé t€ vazhdojné té€ jené efektive, delegon marrjen e vendimeve kur
éshté e nevojshme, inicion dhe pérgatit, n€ bashképunim me Drejtoriné Juridike, ligjet
dhe urdhéresat, udhézimet dhe rregulloret pér pérmirésimin dhe zbatimin e legjislacionit
ekzistues, pérgatit kérkesa dhe apelime pér subjekte t€ ndryshme pér kontributet dhe
kthen pérgjigje brenda afateve kohore.

Organizimi: pérdor té gjitha burimet dhe fondet e disponueshme, duke pérfshiré
personelin dhe ekspertizén e jashtme, si¢ lejohet, né ményré qé té arrihen objektivat e
ISSH-sé, harton shkresat e pérshtatshme pér mbledhjet e Bordit t€ Drejtoréve dhe
Késhillit Administrativ t€ ISSH-s€, organizon dhe menaxhon té gjitha aktivitetet qé kané
té béjn€ me:

rishikimin dhe rifreskimin e t€ gjitha procedurave dhe legjislacionit n€ fuqi né kété fushé
dhe t& sigurojé pérshtatje me legjislacionin;

té studiojé dhe té pérgatisé tipet, formatet dhe strukturat e raporteve té kontributeve,
gjithashtu, né bashképunim me Sektorin e Statistikés né ISSH, t€ organizojé tipet e
evidencave, formatet, pérmbajtjen dhe afatet kohore t€ evidencave statistikore, né skemat
rurale dhe vullnetare;

té pérpunojé t€ gjitha t€ dhénat e marra nga Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve apo té
dhénat e shkémbyera me institucionet e tjera dhe té nxjerré tipet e evidencave, formatet,
pérmbajtjen dhe afatet kohore t€ evidencave statistikore, né skemén urbane;

né€ bashképunim me Drejtoriné Juridike, Drejtorin€ e Financés té€ hartojé dhe té ndjeké
zbatimin e marréveshjeve dhe t€ memorandumeve me Drejtorin€ e Pérgjithshme té
Tatimeve, Ministriné e Financave, Bankat e Nivelit t€ Dyté, Postén Qé&ndrore pér
mbledhjen e kontributeve dhe shkémbimet e t€ dhénave.

Koordinimi: koordinon aktivitetin e njésive nén vartésin€ e tij, sinkronizon planet dhe
aktivitetet me t€ gjitha Drejtorit€é né ISSH dhe me institucionet e tjera né ményré qé té

arrihen gé€llimet e caktuara, t€ bashképunojé me t€ gjitha departamentet dhe institucionet
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e pérfshiré né kété fushé; koordinon punén pér zgjidhjen e problemeve ndérmjet nivelit
géndror né njérén ané dhe Drejtorive Rajonale t€ Sigurimeve Shoqérore né anén tjetér;
bashképunon me Drejtoriné e Marrédhénieve me Publikun pér informacion dhe fushata
komunikuese t€ zhvilluara nga ISSH;

5. Kontrolli: t€ sigurojé g€ sistemet e kontrollit t€ brendshém jané t€ dokumentuara dhe té
zbatuara, masat e pérformancés jané t€ pérdorura nga e gjithé Drejtoria; i propozon
Drejtorit t&€ Pérgjithshém dhe jep argumenta pér masat e disiplinés t€ marra pér punonjésit
pérgjegjés pér problemet e konstatuara; aplikon sanksione né rast mosrespektimi té
rregullave t€ brendshme t€ Drejtoris€ né pérputhje me Rregulloren e Brendshme.
Monitoron zbatimin e akteve ligjore, nén ligjore dhe procedurale né fushén e
kontributeve n€ ¢do Drejtori Rajonale t€ Sigurimeve Shogérore; kontrollon respektimin e
afateve kohore pér zbatimin e detyrave; propozon pérmirésimet e nevojshme qé duhet té
béhen dhe vleréson masat qé jané propozuar. Organizon kontrolle tematike né Drejtorité
Rajonale ose né Agjencité e Sigurimeve Shoqérore qé pérballen me problemet. Analizon
rezultatet e t& gjithé punonjésve té kontributeve, né shkallé¢ vendi, pavarésisht varésis¢ sé
tyre; kundrejt raporteve mujore t€ kontrolloréve pérgatit informacione dhe raporte pér
realizimet e t&€ ardhurave; raporte pér treguesit e gabimeve si: gabime né zbatimin e
procedurave ligjore dhe administrative, gabime né impaktin financiar pérpara pagesés sé
kontributeve, gabime né€ impaktin financiar pas pagesé€s sé¢ kontributeve, gabime né datén
e titullimit, gabime né llogaritjen e kontributeve, gabime né kriterin e pranueshmérisé, et;.
T€ bashképunojé dhe t'u pérgjigjet té gjithé kérkesave t€ Drejtorisé s¢ Auditit né ményré
qé té sigurojé akses pér t€ gjithé informacionin e nevojshém né€ pérputhje me
legjislacionin;

6. Ndjek formimin profesional t€ punonjésve té kontributeve né rajone, sipas planit té

trajnimeve t&€ miratuar nga Drejtori 1 Pérgjithshém i ISSH-s€.

Arsimi dhe eksperienca:
Diploma universitare t€ Fakultetit Ekonomik, t& Drejtésis€é ose Administrimit Publik dhe té

paktén 5 vite eksperiencé né fushén e administrimit publik dhe /ose né njé nivel t€ larté
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menaxhimi. Eksperiencé né bashképunim me institucionet publike dhe private &éshté e

detyrueshme.

Aftésité:

Aftési t€ mira nd€rpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri t€ mira té legjislacionit t& fushés.

Sektori i Marrédhénieve me Tatimet dhe Administrimit té t€ Dhénave

Sektori 1 Marrédhénieve me Tatimet dhe Administrimit t€ t€ Dhénave €shté njési, né strukturén
organizative t€ Drejtoris€é sé¢ Kontributeve e ngritur pér koordinimin e marrédhénieve me
Drejtoriné e Pérgjithshme t€ Tatimeve dhe pér administrimin e t€ dhénave t€ kontributeve
urbane. Kjo njési ndé€rton veprimtarin€é dhe punén e saj domosdoshmérisht t€ lidhur me

Drejtorin€ e Burimeve t€ Informacionit dhe né bashképunim realizojné:

Pérgjegijési i sektorit

Detyra té pérgjithshme:
Pérgjegjés pér pérmirésimin e koordinimit t€ marrédhénieve me Drejtoriné e Pérgjithshme té
Tatimeve pér:
- shkémbimin e t€ dhénave mbi regjistrimin e kontribuesve urbané té€ sistemit té sigurimeve
shogérore;
- mbledhjen e listépagesave;

- pérgjigjet pér koordinimin metodologjik pér identifikimin e borxheve.

Pérgjegjésiteé:
- Koordinimi hirearkik: lidhet me drejtorin pér t€ pérmirésuar koordinimin me institucionet e

ngarkuara pér mbledhjen e kontributeve, nga subjektet né pérgjegjési té€ organeve tatimore;
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bashkévepron me drejtorin lidhur me evidentimin e subjekteve debitoré, né€ pérgjegjési té
organeve tatimore dhe informon pér shumén e detyrimeve té prapambetura, zhvillimin dhe i
raporton drejtorit, supervizoréve té tjeré hierarkiké dhe Drejtorit t& Pérgjithshém;

mundéson ekpsertiz€ té€ specializuar dhe mbéshtet pér vendosjen e rrjedhés s€ punés,
procedurat dhe rregullat q€ lehté€sojné marrjen e listépagesave nga Drejtoria e Pérgjithshme
e Tatimeve né Institutin e Sigurimeve Shoqérore dhe dérgimin e tyre nga Instituti i
Sigurimeve Shoqérore né Drejtorit€ Rajonale t&€ Sigurimeve Shoqgérore; manaxhimin e
historikut t&€ punés pér secilin kontribues urban;

koordinimi: bashképunon me stafin né ISSH dhe DRSSH pér monitorimin e procesit t&

mbledhjes sé listé€pagesave.

Prezantimi i detyrave

1.

Siguron procedurat pér menaxhimin korrekt t€ historikut t& punés pér té gjithé kontribuesit
urbang; regjistrimi, pérditésimi, njoftimi;

Pérgatit projekt marréveshjet dhe projekt ligjet pér t€ vendosur koordinimin me Drejtoring e

Pérgjithshme té Tatimeve pér té:

a. Riparé dhe pérditésuar t&€ gjithé legjislacionin dhe procedurat né fuqi né kété fushé;

b. Studiuar dhe pérgatisé tipet, formatet dhe strukturén e raporteve mbi kontributet; dhe té
vendos€ llojet e evidencave, formatet, pérbérjen dhe afatet kohore pér evidencat
statistikore dhe t& pérpunojé té€ gjitha t€ dhénat e shkémbyera me DPT-né dhe
institucionet e tjera;

c. shkémbyer t€ dhéna me Ministrin€ e Financave dhe Ekonomis¢ dhe DPT-né lidhur me
mbledhjen e borxheve dhe regjistrimin e kontribuesve urbané;

d. ndikuar prané DPT-s¢ lidhur me marrjen e listépagesave t&€ munguara format letér dhe
format elektronik;

e. pérmirésuar procesin e marrjes s€ listépagesave nga DPT né ISSH dhe dérgimin e tyre
nga ISSH né DRSSH;

Pérpunon analiza t€ rregullta pér monitorimin e cil€sisé s€ t€ dhénave né list€pagesat e marra

pér subjektet private dhe publike (buxhetor ose jobuxhetor);
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Analizon dhe propozon zgjidhje problemesh té ngritura né€ raportet e kontrolloréve dhe
analizon raportet e auditoréve, pérformuar né veprimtarin€ e 12 DRSSH-ve pérgjegjése pér
hedhjen e té€ dhénave/rekordeve lidhur me skemén urbane dhe ofron mbéshtetje pér
parandalimin e pasaktésive né system,;

Pérgatit raporte periodike pér mbledhjen e borxheve té€ subjekteve publiké dhe privaté dhe
informon pérfaqésuesit hierarkiké pér kéte;

Ofron koordinim metodologjik pér borxhet: organizon grumbullimin e t€ dhénave dhe
pérgatitjen e raporteve, pér skemén urbane;

Kontrollon punén e specialistéve t€ Sektorit dhe administron n€ vazhdimési raportet dhe
respektimin e afateve kohore pér evidentimet e béra;

Koordinon me Drejtorin e Drejtorisé pér hartimin dhe zbatimin e rregullores s€ kontributeve,
pjesén e marrédhénieve me Drejtoriné e Pérgjithshme té Tatimeve dhe me Drejtorité
Rajonale Tatimore;

Ndjek kualifikimin profesional t&€ punonjésve pérkatés té kontributeve né rajone q€ lidhen me
Sektorin e Marrédhénieve me Tatimet dhe Administrimit t& t€ Dhénave,né pérputhje me

planin e trajnimeve t&€ miratuar nga Drejtori 1 Drejtoris€ sé€ Kontributeve.

Arsimi dhe eksperienca:

Diploma universitare n€ ekonomik, juridik ose administrim publik dhe t€ paktén 5 vjet

eksperiencé né fushén e administrimit publik dhe/ose né nivel té larté menaxhimi; né€ rastin e njé

gradé master, t€ paktén 3 vjet eksperiencé né fushén e administrimit publik dhe/ose né nivel té

lart€ menaxhimi. Eksperienc€ n€ bashképunim me institucionet publike €shté e detyrueshme.

Aftésité:

Aftési t€ mira nd€rpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri t€ mira té legjislacionit t& fushés.
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Koordinimi i marrédhénieve me Drejtoriné e Pérgjithshme té Tatimeve

Specialisti pér koordinimin me DPT-né

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér vendosjen e koordinimit me DPT-né.

Pérgjegjésiteé:
- lidhet me Pérgjegjésin e Sektorit pér t&€ vendosur ¢éshtjet pér té cilat ésht€ e nevojshme t&
shkémbehen té dhéna;

- propozon akt-marréveshje né pérputhje me misionet e institucioneve dhe kushteve ligjore.

Prezantimi i detyrave:
1. Pér pé€rmbushjen e marréveshjeve, harton projekte pér procedurat dhe shtojcat teknike pér
shkémbimin e t€ dhénave n€: marrjen e list€pagesave, raportet financiare;
2. Ndjek implementimin e akt-marréveshjes s€ ISSH-s€¢ me DPT-né, pér shkémbimin e t&
dhénave;
3. Pérgatit projekt marréveshjet dhe projekt aktet legjislative me DPT-né, pér té:
riparé dhe pérditésuar t€ gjithé legjislacionin dhe procedurat né€ fuqi né kété fushé;
b. pérditésuar t€ dhénat lidhur me regjistrimin e tatimpaguesve né sistemin e sigurimeve
shogérore;
c. ndikuar prané DPT-s¢ lidhur me marrjen e listépagesave t&€ munguara format letér dhe
format elektronik;
d. pérmir€suar procesine marrjes sé€ list€épagesave né DRSSH dhe pérditésimi i historikut té
punés pér ¢do kontribues urban;
4. Cakton procedurat pér procesin manual dhe automatik pér ndjekjen e temave: marrja e
list€pagesave, verifikimi dhe vlerésimi i t€ dhénave, skanimi dhe indeksimi, pérdité€simi i

historikut t€ punés té kontribuesve urbané, raportet financiare pér borxhet dhe kreditet;

127

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

5. Vendos rregullat pér verifikimin e llogaritjes s€ kontributeve né listépagesa dhe raporton tek

DPT.

Pér realizimin e detyrave procedon

1.
2.

Pér zbatimin e planit vjetor, mujor e tematik t€ punés s€ Sektorit;

Ndjek me korrektes€ zbatimin e Vendimit t& Késhillit t€ Ministrave nr.77, daté 28.01.2015,
“Pér Kontributet e detyrueshme dhe pérfitimet nga sistemi i1 sigurimeve shoqérore dhe
sigurimi i1 kujdesit shéndetésor”, pér deklaratén e listépagesés me t€ dhénat pérmbledhése té
saj, sipas té gjitha rubrikave, pér ¢cdo NIPT, listépagesat pér ¢do NIPT, me té dhénat sipas t&
gjitha rubrikave, pér ¢do person té identifikuar edhe me numrin personal, shuma e
kontributeve té cilave &shté derdhur plotésisht, t€ dhénat e mésipérme transmetohen edhe pér
c¢do version t€ fundit t& listépagesés nga Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve dhe ISSH. Cdo
muaj dhe tremujor n€ bashképunim me sektorét e Drejtorisé t&€ Burimeve té€ Informacionit;
Ndjek me korrektes€ zbatimin e Marréveshjes s€ pérbashkét, ISSH-DPT, nr.4620/2, daté
10.11.2011 “Pér dérgimin nga Drejtorité Rajonale Tatimore, n€ Drejtorité Rajonale té
Sigurimeve Shogérore, t€ dhénave, pér kontributet e paguara nga ¢do subjekt”.Cdo muaj dhe
né bashképunim me sektorét pérkatés t&€ Informatikés né¢ DPT;

Ndjek me evidentim té sakté pér té€ gjitha Drejtorité Rajonale inventarizimin e listépagesave
t€ munguara, t€ formatit letér dhe dérgimin e tyre prej organeve tatimore, pér subjektet qé
kané paguar kontributet pér sigurimet shoqérore sipas pasqyrés 9 dhe 10 t&€ rregullores. Cdo
muaj dhe tremujor;

Pérgatit informacione periodike pér Pérgjegjésin e Sektorit dhe Drejtorin e Drejtoris€ sé
Kontributeve pér listépagesat e munguara, duke i shogéruar me evidencat pérkatése. Cdo
tremujor t€ vitit apo edhe mujor kur €shté e nevojshme;

Ndjek problematikat qé¢ kané DRSSH-té me organet tatimore dhe kérkon informacion prej
tyre mbéshtetur né pikén 1, kreu VI, t€ vendimit t€ Késhillit t€ Ministrave nr.77, daté
28.1.2015, sipas riformatimit t€ pasqyrés nr.5, pér subjektet Biznes i Madh dhe Biznes i
Vogél, me t€ dhéna pérmbledhése:

a. Deklarata e listépagesave me t€ dhéna pérmbledhése sipas rubrikave;
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b. Shuma e kontributeve dhe interesave sipas NIPT-it;
c. Listépagesa pér ¢do NIPT, té dhénat pér ¢cdo person, shuma e kontributeve;
d. Lista e subjekteve aktive, t€ dhénat pér ¢do ID dhe numrin e kontribuesve.
Sa mé sipér, kundrejt evidentimeve mujore dhe tremujore informon Pérgjegjésin e Sektorit si
dhe Drejtorin e Drejtoris€ pér problemet e konstatuara.
Realizon kontrolle t€ pjesshme s€ bashku me DRSSH-t€ pér zbatimin e legjislacionit nga ana
e subjekteve juridike dhe fizike pérsa i pérket aplikimit t& pagave minimale dhe maksimale t&
listépagesave t€ dérguara nga organet tatimore,sipas programeve té Sektorit;
Realizon kontrolle né DRSSH, pér zbatimin e procedurave t€ marrjes né dorézim dhe
trajtimit t€ listépagesave né format letér, deri né dorézimin e tyre né arkiv, sipas programeve
té miratura nga Drejtoria e Kontributeve né ISSH;
Komunikon vazhdimisht dhe sqaron punonjésit e kontributeve t¢ DRSSH-ve pér problemet
g¢€ lidhen me Sektorin;
Ndjek korrespondencén zyrtare me t€ tretét dhe kthen pérgjigjet brenda afateve té
pércaktuara, pér ¢cdo muaj;
Merr pjesé né zbatimin e programeve t€ punés e kontrollit t€¢ hartuara nga ISSH dhe
Drejtoria e Kontributeve, né fushén e kontributeve, duke kontrolluar, nxitur e dhéné ndihmé
né Drejtorité Rajonale e Agjencité e Sigurimeve Shoqérore pér realizimin e detyrave;
Pret dhe sqaron vazhdimisht gytetarét dhe pérfagésuesit e subjekteve publike dhe jopublike,

pér ankesat dhe problemet g€ ata hasin, lidhur me funksionet e Sektorit.

Arsimi dhe eksperienca:

Diploma universitare né ekonomik, juridik ose administrimit publik, dhe t& paktén 2 vjet

eksperiencé pune &éshté e detyrueshme. Eksperiencé né bashképunim me institucionet publike

éshté e rekomandueshme.
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Aftésité:

Aftési t€ mira nd€rpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t& fushés.

Specialist i administrimit té té dhénave

Detyra té pérgjithshme:

Administrimi i t€ dhénave té drejtorisé.

Pérgjegjésiteé:
- Lidhet me Pérgjegjésin e Sektorit pér ¢do problem gé ka né lidhje me administrimin e t&
dhénave té drejtorisé;

- Ndérlidhet me t€ gjitha Drejtorité né ISSH pér té arritur qéllimet dhe planet e Sektorit.

Prezantimi i detyrave

- Ndjek procedurat e hartimit t€ programimit vjetor dhe afatmesém,;

- Planifikon axhendén e marrjes dhe administrimit t€ t€ dhénave t€ drejtorisé€, té raporteve
mujore t€ treguesve, t€ t& ardhurave, numrit t€ subjekteve, numrit t€ kontribuesve, etj.;

- Cakton rregullat pér verifikimin e treguesve: rregullaritetin, respektimin e afateve kohore,
saktésin€ e t€ dhénave dhe mé pas i raporton ato tek Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori i
Drejtorisé;

- Bazuar né t€ dhénat nga raportet mujore, pérgatit evidencén pérmbledhése pér muajin,
pér secilin rajon dhe pérgatit informacionin s€ bashku me rekomandimet pér

pérmirésime.

Pér realizimin e detyrave procedon

1. Pér zbatimin e planin vjetor, mujor e tematik t€ punés sé Sektorit;
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. Ndjek ecuriné e marrédhénieve me DPT-né dhe Drejtorité Rajonale Tatimore né rrethe,

pér detyrimet g€ rrjedhin nga VKM nr. 77, dat€ 28.01.2015, ”Pér Kontributet e

detyrueshme dhe pérfitimet nga sistemi i1 sigurimeve shoqérore dhe sigurimi i kujdesit

shéndetésor” dhe Marréveshjes sé pérbashkét ndérmjet ISSH-s€ dhe DPT-sé, pér gjithé
dokumentacionin dhe t€ dhénat q€ ato duhet t€ dérgojné n€ ISSH dhe né€ Drejtorité

Rajonale t€ Sigurimeve Shoqérore né rrethe, kryesisht pér realizimin e t€ ardhurave

mujore sipas subjekteve dhe listén e subjekteve aktive me t€ dhénat identifikuese dhe

numrin e punonjésve,vazhdimisht pér ¢do muaj dhe pér ¢do tremujor té vitit;

. Kryen detajimin e planit vjetor té t& ardhurave kontributive dhe numrin e kontribuesve pér

subjektet me pérgjegjési t& ISSH-s€, sipas muajve dhe Rajoneve, duke bashképunuar me

Sektorin e Sigurimit t€ t&€ Vetépunésuarve n€ Bujqési dhe Sektorin e Sigurimit Vullnetar;

a) Harton pérmbledhésen e planit vjetor pér ¢cdo muaj t€ ndaré sipas subjekteve pér ¢cdo
Rajon dhe Agjenci sipas detajimeve t€ kryera nga Drejtorité Rajonale t& Sigurimeve
Shogérore. Gjaté muajit dhjetor t€ ¢do viti deri né muajin janar t€ vitit pasardhés;

b) Merr zyrtarisht nga Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve dhe disponon planin vjetor té
t¢ ardhurave nga kontributet e sigurimeve shoqésore t€ detajuar sipas muajve,
subjekteve dhe Drejtorive Rajonale Tatimore. Realizon pérpunimin e t€ dhénave, té
programimit duke i ndaré ato n€ ¢do Drejtori Rajonale té Sigurimeve Shoqérore, gjaté
muajit Janar t€ ¢do viti;

c) Pérgatit gjithé dokumentacionin e detajimit t€ planit pé€r ¢do Rajon pér t’ia dérguar
DRSSH-ve né rrethe;

d) Ndihmon dhe kontrollon Drejtorité Rajonale pér detajimin e programit té t€ ardhurave
pér ¢do agjenci dhe pér ¢do inspektor kontributesh né vecanti,gjaté muajit dhjetor té
¢do viti deri n€ muajin janar t€ vitit pasardhés;

e) Monitoron detajimit e planit vjetor sipas subjekteve, numrin e kontribuesve dhe sipas
Agjencive t€ tyre né rrethe dhe dérgimin e tyre brenda afateve té€ pécaktuara, gjaté

muajit janar té ¢do viti;
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f) Pérpunon té gjitha t& dhénat e detajuara q€ dérgojné Rajonet pér planin vjetor dhe
harton pasqyrat vjetore pérmbledhése dhe analitike, me t€ cilat ndiget realizimi mujor
dhe vjetor 1 planit, gjat€ muajve janar t€ ¢do viti.

S€ bashku me Pérgjegjésin e Sektorit dhe n€ bashképunim me Sektorét e tjeré t& Drejtorisé
sé& Kontributeve, si dhe me Sektorét e Buxhetit dhe Aktuaristikés n€ ISSH, organizon dhe
harton projekt programin e t&€ ardhurave nga kontributet, pér vitin dhe prognozén pér disa
vite. Grumbullon t€ dhénat nga Drejtorit€ Rajonale té Sigurimeve Shoqérore pér treguesit
e projekt buxhetit, pér pjesén e kontributeve, pér vitin pasardhés dhe prognozén pér disa
vite,gjat€ muajit Gusht deri n€ muajin Shtator t€ ¢do viti;

Ndjek evidencén pér numrin e kontribuesve sipas subjekteve buxhetore, jobuxhetore,
bisnesi i madh dhe bisnes 1 vogél, numrin e subjekteve aktive t&€ ndara pér ¢do Rajon dhe
Agjenci, si dhe pér subjektet n€ pérgjegjési t& ISSH-s€,pér ¢cdo muaj, né bashképunim me
Drejtorin€ e Pérgjithshme té Tatimeve dhe me Sektorét e Sigurimit té t& Vetépunésuarve
né€ Bujqgési, t€ Sigurimit Vullnetar dhe t€ Statistikés né¢ ISSH;

Kryen, pas mbylljes s¢ ¢do muaji, rakordimet e té ardhurave kontributive nga sigurimet
shoqgérore t€ dérguara nga Drejtorité Rajonale t&€ Sigurimeve Shoqérore me t&€ dhénat e
marra nga Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve, duke konkluduar me sistemimet
pérkatése;

Shkémben dhe rakordon me Drejtorin€ e Financés né€ ISSH, pér ¢do muaj dhe deri né€ fund
té vitit, treguesit e marré nga Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve, pér t& ardhurat nga
kontributet e sigurimeve shogérore;

Mbi bazén e t€ dhénave té€ grumbulluara pérgatit informacione pér realizimin e treguesve
mujor dhe tremujor dhe ia paraqget ato Pérgjegjésit t€ Sektorit dhe Drejtorit t€ Drejtorisé
duke evidentuar edhe problemet shqetésuese si dhe merr pjesé né pérgatitjen e analizave
dhe studimeve né fushén e kontributeve;

Kryen kontrolle prané DRSSH-ve né rrethe, pér punén qé éshté béré lidhur me zbatimin e
Rregullores s€ Drejtorisé s€¢ Kontributeve nga degét e kontributeve, pér realizimin e té

ardhurave kontributive si dhe né ndjekjen e marrédhénieve me tatimet, marrjes sé té
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dhénave e sidomos t€ pérpunimit dhe kontrollit té tyre,né pérputhje me programin e
kontrollit tematik té Drejtorisé sé Kontributeve;

10. Ndjek korrespondencén zyrtare me t€ tretét dhe jep pérgjigje subjekteve apo personave,
brenda afateve ligjore;

11. Merr pjes€ né pritjen me qytetarét pér problemet q€ ata hasin dhe bén sqarimet ligjore

pérkatése pér ankesat apo kérkesat qé ata paragesin,njé dité t€ caktuar t€ javés.

Arsimi dhe eksperienca:
Diploma universitare né ekonomik, juridik ose administrimit publik, dhe té paktén 2 vjet
eksperiencé pune éshté e detyrueshme. Eksperiencé né bashképunim me institucionet publike

éshté e rekomandueshme.

Aftésite:

Aftési t€ mira ndérpersonale; n€ kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri t€ mira té legjislacionit t& fushés.

Specialist i administrimit té té dhénave operative

Detyra té pérgjithshme

Administrimi i t€ dhénave operative té drejtorisé

Pérgjegjésité:
- Lidhet me Pérgjegjésin e Sektorit pér ¢cdo problem g€ ka lidhje me administrimin e t&
dhénave operative té drejtoris¢;
- Ndérlidhet ¢do dité me t€ gjitha Drejtorité né varése t€ ISSH-s€ pér t€ administruar t&é

dhénat operative t€ Drejtorisé dhe pér té arritur objektivat dhe planet e Drejtorisé.
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Prezantimi i detyrave

Ndjek procedurat e zbatimit dhe té realizimit operativ t&€ programimit t€ t€ ardhurave
vjetore;

Planifikon axhendén e marrjes dhe administrimit té t€ dhénave operative té drejtorisé dhe
raporteve mujore té t€ ardhurave;

Cakton rregullat pér verifikimin e treguesve: rregullaritetin, respektimin e afateve kohore,
saktésin€ e t€ dhénave dhe mé pas i raporton ato tek Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori i
Drejtorisé;

Bazuar né t€ dhénat ditore dhe nga t€ dhénat mujore, pérgatit evidencén paraprake
pérmbledhése pér muajin, pér secilin rajon dhe i paraqet ato tek Pérgjegjési 1 Sektorit dhe

Drejtori i Drejtorisé.

Pér realizimin e detyrave procedon

1.
2.

4,

Zbaton planin vjetor, mujor e tematik t€ punés sé Sektorit, vazhdimisht pér ¢do muayj;
Evidenton dhe ndjek né ményre operative realizimin ditor té t€ ardhurave nga kontributet
per c¢do rajon dhe agjenci, si dhe informon pér problemet né€ lidhje me evidencat
mujore,vazhdimisht pér ¢do dit€ e muaj t& vitit;

Dérgon né format elektronik ¢do dit€ evidencén operative mujore dhe progresive té
realizimit t€ t€ ardhurave sipas rajoneve t€ subjekteve né pérgjegjési t& ISSH-s€ dhe
DPT-sé, tek Drejtori 1 Pérgjithshém, Zv/Drejtorét e Pérgjithshém dhe Drejtoritté
Kontributeve. Kéto t&€ dhéna i pércillen ¢do dité€ Pérgjegjésit t&€ Sektorit dhe pérgjegjésave
té sektoréve t€ Drejtoris€ s€ Kontributeve, sektorit t€ sigurimit t& t€ vetépunésuarve né
bujqési dhe sektorit té€ sigurimit vullnetar;

Ndjek me evidencé mujore dhe progresive realizimin e t& ardhurave nga kontributet e
subjekteve né€ pergjegjési t€ ISSH-sé¢ dhe t€ DPT-s€ pér ¢cdo Rajon dhe Agjenci dhe i
rakordon ato me t€ dhénat e Drejtoris€ sé Financés, Sektorit t&€ Statistikés, si dhe té
dhénat qé merren nga Rajonet (t€ ardhurat nga tatimet) duke i rakorduar ato me

evidencén kodin 2DPTH,¢do muaj té vitit;
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5. Grumbullon té dhénat sipas evidencave format tip. me nr.1, 2, 3 dhe 4, té cilat dérgohen
¢do muaj nga Drejtorit€ Rajonale dhe brenda afateve t€ caktuara ploté€son evidencat
pérmbledhése operative mujore dhe progresive té realizimit t€ t€ ardhurave,cdo mua;j té
vitit;

6. Merr pjes€ né zbatimin e programeve t€ punés té kontrollit, t€ hartuara nga ISSH dhe
Drejtoria e Kontributeve, né fushén e kontributeve, duke kontrolluar, nxitur e dhéné
ndihmesén né€ Drejtorité Rajonale e Agjencité e Sigurimeve Shoqgérore pér realizimin e
detyrave;

7. Siguron informacion dhe ofron ndihmé né pérgatitjen e Raportit Vjetor t&€ ISSH-s€, pér
kontributet;

8. Komunikon dhe sqaron punonjésit e kontributeve t&€ DRSSH-ve pér problemet qé lidhen
me Sektorin ¢ Marrédhénieve me Tatimet dhe Administrimit té t€ Dhénave;

9. Ndjek korrespodencén zyrtare me té tretét dhe pérpilon pérgjigjen shkresore brenda
afateve ligjore;

10. Pret dhe sqaron ankesat dhe problemet qé kané qytetarét dhe pérfagésuesit e subjekteve
publike dhe jopublike.

Arsimi dhe eksperienca:
Diploma universitare né ekonomik, juridik ose administrimit publik, dhe té paktén 2 vjet
eksperiencé pune &éshté e detyrueshme. Eksperiencé né bashképunim me institucionet publike

éshté e rekomandueshme.

Aftésité:

Aftési t€ mira nd€rpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t& fushés.
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Specialist pér ndjekjen dhe administrimin e borxheve té subjekteve né pérgjegjési té

organeve tatimore

Detyra té pérgjithshme:
Pérgatitja e t€ gjithé raporteve lidhur me detyrimet e prapambetura t€ subjekteve debitoré né
organet tatimore dhe evidentimi i t€ ardhurave mujore t€ subjekteve né€ pérgjegjési t€ organeve

tatimore.

Pérgjegjésité:

- bashkérendon punén me Pérgjegjésin e Sektorit pér t&€ gjitha veprimtarité e Sektorit qé
lidhen me evidentimin e detyrimeve t€ prapambetura té subjekteve debitoré né organet
tatimore dhe evidentimin e t€ ardhurave mujore t€ subjekteve né pérgjegjési t€ organeve
tatimore;

- lidhet me DRSSH-t€ dhe DPT-né pér té€ kryer evidentimet e detyrimeve t€ prapambetura
té subjekteve debitoré né organet tatimore si dhe pér evidentimin e t€ ardhurave mujore té
subjekteve né pérgjegjési t&€ organeve tatimore;

-  mundéson mbéshtetje t& plot€ pér planifikimin e veprimtarive dhe organizimin e tyre

lidhur me mbledhjen e borxheve.

Prezantimi i detyrave:

1. merr n€ administrim evidencén mujore pér subjektet debitoré urbane dhe ndjek
pérmbushjen e afateve kohore;

2. bazuar né evidencat e debitoréve evidenton subjektet mé t€ médhenj debitoré dhe bazuar
né€ analizén e t& dhénave, drejton rajonet pér implementimin e procedurave t&€ métejshme;

3. bén kontrolle té vecanta pér ploté€simin e formularéve tip pér secilin subjekt, evidenton
dhe qartéson detyrimet kontributive dhe merr masa pér situatén e diferencave, nése
ekzistojn€, duke bashképunuar me DRSSH-t¢;

4. bazuar né té dhénat nga evidenca mujore, bén evidencén pérmbledhése pér muajin bazuar

né€ subjektet pér secilin rajon dhe né total si Institut;
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pérpunon t€ dhénat e evidencave nga subjektet publike debitore, duke i ndaré ato sipas
autoriteteve, me qéllim informimi DPT-n€ dhe Ministrin€ e Financave dhe Ekonomisé,
pér mbledhjen e detyrimeve nga kéto subjekte;

pérpunon té dhénat nga subjektet juridike private debitore mé t€ médhenj g€ jané
problematike, me q€llim informimi DPT-né pér mbledhjen e detyrimeve nga kéto
subjekte;

mbledh t€ dhéna nga t€ gjitha institucionet e pérfshira né procesin e mbledhjes sé

borxheve.

Pér realizimin e detyrave procedon

1.
2.

Zbaton planin mujor, vjetor dhe tematik t€ punés s€ Sektorit, pér cdo muayj;

Ndjek ecurin€ pér debitorét né tatime. Pérpunon té dhénat e sjella nga Drejtorité Rajonale
té Sigurimeve Shoqérore, t€ marra nga Drejtorit€é Rajonale Tatimore, té cilat jané
progresive dhe analitike. Pérgatit detajimin e tyre népér pasqyra t&€ ndara sipas llojit té
subjekteve: buxhetoré, jo buxhetor€, biznesi i madh privat dhe biznesi i vogél. T€ dhénat
analitike pér debitorét pér t€ gjithé rajonet né€ total, i rendit nga debitori me shumén mé té
madhe t€ debisé, sipas llojit té subjektit, duke béré t€ mundur nxjerrjen e subjekteve
debitore me shumén mé t€ madhe,vazhdimisht pér ¢cdo muaj;

S¢€ bashku me Drejtoriné e Informatikés bén t&€ mundur ballafagimin ndérmjet periudhave
té ndryshme pér subjektet e secilit rajon, duke mundésuar vlerésimin pér shtimin apo
pakésimin e subjekteve debitor€, vazhdimisht pér ¢do muayj;

Pérpunon t€ dhénat progresive t€ subjekteve buxhetoré, jo buxhetoré dhe biznesi i madh
né pasqyra pérmbledhése dhe analitike ¢do muayj;

Pérpunon té dhénat progresive t€ subjekteve t€ biznesit t€ vogél né pasqyra pérmbledhése
dhe analitike ¢do tre mujor;

Pérpunon té dhénat progresive sipas llojit t€ subjekteve né pasqyra pérmbledhése dhe
analitike ¢do gjashté mujor, pér informacionin g€ i jepet Drejtorit t& Pérgjithshém dhe mé

pas me shkres€ DPT-sé dhe pér dijeni Ministrit t€ Financave dhe Ekonomisg;
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Pérpunon té€ dhénat progresive sipas llojit t€ subjekteve debitoré né€ pasqyra pérmbledhése
dhe analitike ¢do fund viti, pér informacionin qé i jepet Drejtorit t€ Pérgjithshém dhe pér
dijeni Ministrit t€ Linjés;

Pérpunimi 1 evidencés 2 DPTH, “Raporti i t€ Ardhurave nga Kontributet e Sigurimeve
Shoqérore”, t€ cilat merren nga DRSSH-té e rretheve né Drejtorité Rajonale Tatimore
dhe qé kérkohet ¢do dat€ 6 té muajit pasardhés. Plotéson tabelat pérkatése, sipas
kategorisé sé t& ardhurave mujore dhe progresive, t€ dhénat e késaj evidence pér secilin
rajon. Pérgatit tabelén pérmbledhése duke pasqyruar t€ ardhurat mujore dhe progresive,
pas mbylljes sé ¢cdo muayji;

Pérpunimi 1 evidencés 4 DPT, “Situacioni i t€ Ardhurave nga Kontributet dhe Numri 1
Subjekteve Tatimpaguese®, t€ cilat merren nga DRSSH-t€ e rretheve né Drejtorité
Rajonale Tatimore dhe kérkohet ¢do daté 12, t€ muajit pasardhés. Ploté€son dhe pérpunon
tabelat pérkatése sipas llojit t€ sektorit shtetéror, buxhetoré dhe jo buxhetoré dhe sektorit
privat privat, biznesi i madh dhe biznesi i vogél, pér secilin rajon. Pérgatit tabelén
pérmbledhése ¢do muaj duke pasqyruar t€ ardhurat progresive dhe numrin e subjekteve
tatimpaguese;

Pérpunimi i evidencés 5 DPT, “Evidenca e Numrit t€ punonjésve q€ duhet t€ paguajné
Kontributet e Sigurimeve Shoqérore”, t€ cilat merren nga DRSSH-t€ e rretheve né
Drejtorité Rajonale Tatimore dhe kérkohet ¢do daté 22, t&€ muajit pasardhés. Pérpunon té
dhénat sipas llojit t& sektoréve shtetéror, buxhetor dhe jo buxhetor dhe sektorit privat,
biznesi i madh dhe biznesi i vogél, pér secilin rajon. Pérgatit tabelén pérmbledhése ¢do
muaj duke pasqyruar numrin e t€ punésuarve, nga kéta me pag€ minimale dhe totali 1
pagave pér kontributet;

Pérgatit t€ dhéna pér subjektet debitoré dhe detyrimet e tyre t€ prapambetura né€ pasqyra
krahasuese té periudhave pér informim periodik g€ i béhet Drejtoris€ s€ Pérgjithshme té
Tatimeve lidhur me tendencén né rritje apo pakésim t€ numrit t&€ subjekteve debitoré dhe
detyrimeve té tyre t€ prapambetura;

Pérgatit t€ dhéna pér subjektet debitoré dhe detyrimet e tyre t&€ prapambetura né€ pasqyra

krahasuese vjetore pér informimin vjetor t€ Ministrit t€ Financave dhe Ekonomisg.
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Arsimi dhe eksperienca:
Diploma universitare né ekonomik, juridik ose administrimit publik, dhe té paktén 2 vjet
eksperiencé pune &éshté e detyrueshme. Eksperiencé né bashképunim me institucionet publike

éshté e rekomandueshme.

Aftésité:

Aftési t€ mira ndérpersonale; n€ kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t& fushés.

Specialist pér ndjekjen dhe administrimin e borxheve té subjekteve né pérgjegjési té

organeve té sisurimeve shogérore

Detyra té pérgjithshme:

Evidentimi dhe pérgatitja e informacioneve periodike pér subjektet debitoré dhe detyrimet e tyre
té prapambetura, t€ mbetura n€ llogarité e organeve t€ sigurimeve shoqérore té periudhés 1994-
2004 si dhe evidentimi dhe pérgatitja e informacioneve periodike pér té vetépunésuarit né

bujqési dhe detyrimet e tyre t€ prapambetura.

Pérgjegjésité:

1. Bashkérendon punén me Pérgjegjésin e Sektorit pér t€ gjitha veprimtarit€ e sektorit qé
lidhen me evidentimin e detyrimeve t€ prapambetura t€ subjekteve debitoré né
pérgjegjési té€ organeve t€ sigurimeve shogérore si dhe bashkérendon punén me
Pérgjegjésin e Sektorit pér t€ gjitha veprimtarit€ e sektorit g€ lidhen me mbledhjen e
borxheve;

2. Lidhet me té gjitha nivelet e ISSH-s€¢ pér t€ kryer evidentimet edhe raportimet e

borxheve;
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Mundéson mbéshtetje t€ ploté pér planifikimin e veprimtarive dhe organizimin e tyre

lidhur me mbledhjen e borxheve.

Prezantimi i detyrave:

1.

Merr né administrim evidencén tre mujore pér subjektet debitoré t€ mbetura né llogarité e
organeve té sigurimeve shoqérore t€ periudhés 1994-2004 dhe respekton afatet kohore;
Merr né administrim evidencén tre mujore pér subjektet debitoré t& vetépunésuarve né
bujqési dhe respekton afatet kohore, pas mbylljes s€ ¢do tremujori;

Bazuar né evidencat e debitoréve t€ vetépunésuarve né bujqési, t€ raportuara nga
DRSSH-t€, bén evidentimin e té€ dhénave pérmbledhése dhe ia raporton ato Pérgjegjésit
té sektorit;

Bén rakordimet dhe kontrolle t€ veganta pér plotésimin e formularéve tip pér té
vetépunésuarit né€ bujqési, evidenton dhe qartéson detyrimet kontributive si dhe merr
masa pér situatén e diferencave, nése ekzistojné, duke bashképunuar me DRSSH-t&;

Bén krahasime me periudha té méparshme dhe bén analizén e ecuris€ s€ numrit té té
vetépunésuarve né€ bujqési dhe detyrimet e tyre té prapambetura, si dhe pérgatit

informacionin pérkatés, t€ periudhés tremujore, pas mbylljes sé ¢do tremujori.

Pér realizimin e detyrave procedon

1.
2.

Zbaton planin mujor, vjetor dhe tematik t€ punés s€ sektorit,pér ¢do muayj;

Evidentimi i numrit t€ subjekteve debitoré pasivé dhe i detyrimeve t& tyre té
prapambetura t& mbetura né llogarité e organeve t€ sigurimeve shoqérore;

Evidentimi i personave té vet€punésuar né bujqési, debitoré ndaj organeve té sigurimeve
shogérore, népérmjet:

Evidentimit t€ debitoréve sipas formateve tip t€ evidencave t€ detyrimeve t&€ papaguara
nga té vetépunésuarit né bujqési, pasqyra nr. 16 “Evidenca e detyrimeve té papaguara nga
té vet€punésuarit né€ bujqési pér periudhén”, sipas agjencive dhe pasqyra nr.16/1
“Evidenca e detyrimeve t€ papaguara nga t€ vet€punésuarit n€ bujqési pér periudhén®,

sipas inspektoréve té€ sigurimit t€ t€ vetépunésuarve n€ bujqési;
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kundrejt afatit t& dérgimit té kétyre evidencave 1 cili €shté¢ deri mé daté 15, pas mbylljes
sé ¢do tremujori kalendarik;

pérpunon té gjitha t€ dhénat e detajuara q€ dérgojné DRSSH-t€ dhe pasqyrat
pérmbledhése, pér ¢do tremujor t€ vitit, pér detyrimet progresive nga tremujori 1 par€ i
vitit 2015, t€ ndaré pér cdo DRSSH, pér ¢cdo Agjenci dhe pér ¢do fermer;

Komunikon me Drejtorit¢ Rajonale t€ Sigurimeve Shoqérore pér rakordime dhe
plotésimin e mangésive té konstatuara, pérpara raportimit pérfundimtar t€ tyre;

Pas rakordimit t€ dhénat e numrit t€ vet€punésuarve né bujqési dhe detyrimet e tyre té
prapambetura t€ evidentuar t€ periudhés i paraqiten Drejtorisé sé Financés né ISSH;
Pérgatit informacion pér Pérgjegjésin e Sektorit pér mbarévajtjen e punés, duke
evidentuar problemet shqetésuese si dhe duke dhéné mendime pér zgjidhjen e tyre;

Merr pjesé né€ zbatimin e programeve t€ Kontrollit t€ hartuara nga ISSH dhe Drejtoria e
Kontributeve duke kontrolluar e ndihmuar né Drejtorité Rajonale pér realizimin e

detyrave té t& ardhurave nga sigurimi i t€ vetépunésuarve né bujqési.

Arsimi dhe eksperienca:

Diploma universitare né ekonomik, juridik ose administrimit publik, dhe té paktén 2 vjet

eksperiencé pune éshté e detyrueshme. Eksperiencé né bashképunim me institucionet publike

éshté e rekomandueshme.

Aftésite:

Aftési t€ mira ndérpersonale; n€ kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&

mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me

menaxherét.

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t& fushés.
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Sektori i té vetépunésuarve né bujqési

Pérgjegijés i Sektorit

Detyra té pérgjithshme:
Pérgjegjés pér koordinimin e punés pér t€ planifikuar, realizuar dhe vlerésuar mbledhjen e
kontributeve pér skemén rurale; mundéson koordinim metodologjik pér organizimin e procesit té

mbledhjes sé kontributeve pér skemén rurale.

Pérgjegjésiteé:

1. Koordinim hierarkik: vepron sé¢ bashku me drejtorin pér planifikimin, zhvillimin dhe zbatimin

e té gjitha iniciativave t&€ ISSH-sé né fushén e skemés rurale; i raporton drejtorit dhe eproréve té

tjeré hierarkiké dhe Drejtorit t&€ Pérgjithshém pérrezultatet kryesore;

1. Ofron ekspertizé€ té specializuar, koordinim metodologjik dhe mbéshtetje pér: planifikimin
dhe organizimin e akteve ligjore dhe nén ligjore dhe procedurat administrative, rrjedhén e
punés dhe formatet n€ ményré qé€ t€ zbatohet mé& mir€ procesi i mbledhjes sé kontributeve;

2. Koordinimi: bashképunim me personelin e Drejtorive Rajonale dhe Agjencive té Sigurimeve
Shoqérore pér arritjen e rezultateve, bashképunim dhe koordinim 1 aktiviteteve me té gjitha

Drejtorité e ISSH-sé€, t€ pérfshira né kété fushé.

Prezantimi i detyrave:

1. Koordinon punén ndérmjet sektorit dhe Drejtorive té tjera t&€ ISSH-s€ pér planifikimin e
té ardhurave nga kontributet né€ skemén rurale dhe ndjek sistematikisht pérmbushjen e tij;

2. Merr pjes€ né pérmbushjen e marréveshjeve me autoritetet géndrore publike pér
pérmirésimin e mbledhjes sé kontributeve né skemén rurale dhe pérpunon procedurat pér
arritjen e implementimit t€ kétyre marréveshjeve nga inspektorét e sigurimit té té
vetépunésuarve né bujqési;

3. Ofron ndihmé konkrete dhe kontrollon zbatimin e teknologjisé sé re pérsa i pérket

menaxhimit t€ kontributeve té skemés sé€ vetépunésuarve nébujqési (CMIS);
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Jep koordinim metodologjik pér administrimin e skemés té t&€ vetépunésuarve né bujqési;
organizimin e mbledhjes sé€ t& dhénave dhe pérgatitjen e raporteve, pérgatit udhézime pér
pérdorimin e formateve, zbatimin e procedurave té sakta dhe qarkullimin e punés;

Kryen analiza t€ rregullta pér t€ monitoruar cilésiné e t€ dhénave né Regjistrat
Themeltaré t€ t€ vetépunésuarve n€ bujqési;

Ndjek zhvillimin dhe zbatimin e planeve t€ punés; vazhdimésiné dhe pérmirésimin e tyre;
Analizon dhe propozon zgjidhje pér problemet e konstatuara n€ raportet e kontrolloréve
dhe merr pjesé né kontrolle direkte t€ organizuara nga Departamenti i Auditit né
Drejtorit€ Rajonale dhe Agjencité e Sigurimeve Shoqérore dhe asiston né€ zgjidhjen e
tyre;

Organizon dhe merr pjes€ n€ grupet e kontrollit dhe t€ ndihmés me tematiké t€ vecanté té
kombinuar me drejtorité e tjera dhe sektorét e ISSH-sé€. Pérgatit materialet pérkatése;

Né bashképunim me Sektorin e Informimit Publik ndjek kryerjen né kohén e duhur té
informimit t€ t€ vetépunésuarve né bujqési duke organizuar biseda, shkrime e njoftime né
mediat e shkruara dhe ato vizive, géndrore dhe lokale;

Bazuar né€ analizat e béra pérmiréson punén dhe formularét pér mbledhjen e kontributeve;
Bashképunim me strukturat pérgjegjése pér té krijuar strukturat e nevojshme pér
pérmirésimin e shérbimeve g€ kané t€ béjné me skemén rurale, propozon pé€rmirésime
pér kushtet e punés té Inspektoréve té skemés rurale dhe vleréson pérformancén e punés;
Vendos marrédhénie zyrtare dhe 1 pérgjigjet korrespondencés me aplikuesit;

Harton rregullisht raporte pér mbledhjen e kontributeve pér té vetépunésuarit n€ bujgési.

Arsimi dhe eksperienca:

Diploma universitare né¢ ekonomik, juridik ose administrim publik dhe t€ paktén 5 vjet
eksperiencé né fushén e administrimit publik dhe/ose né nivel té larté menaxhimi; né€ rastin e njé
grade master, t€ paktén 3 vjet eksperiencé né€ fushén e administrimit publik dhe/ose né nivel t&

lart€ menaxhimi. Eksperienc€ né€ bashképunim me institucionet publike €shté e detyrueshme.
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Aftésité:

Aftési t€ mira nd€rpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t& fushés.

Specialist pér té vetépunésuarit né bujqési

Detyra té pérgjithshme:
té mbéshtesé pérgjegjésin e sektorit pér t€ monitoruar dhe vlerésuar mbledhjen e kontributeve né

skemén rurale.

Pérgjegjésiteé:

1. Vepron s€ bashku me pérgjegjésin e sektorit pé€r monitorimin dhe vlerésimin e mbledhjes sé
kontributeve;

2. Bashkévepron me té gjitha drejtorité e ISSH-s€ né té gjitha nivelet pér té arritur objektivat;

3. Ofron ekspertiz€ té specializuar né fushén e planifikimit té skemés rurale dhe mbéshtet

aktivitetet e njésisé.

Prezantimi i detyrave:

1. Pérgatit analiza dhe studime, me qéllim mbéshtetjene t€ gjithave iniciativave né terren;

2. Propozon projekte pér aktet ligjore, nén ligjore dhe procedurale, si dhe monitoron
zbatimin e projekteve té reja;

3. Pérgatit indikatorét, raporton pér mbledhjen e kontributeve dhe propozon pérmirésime;

4. Pérgatit korrespondencén me drejtorit€ brénda dhe jashté ISSH-s¢;

5. Ushtron kontroll né Drejtorité Rajonale dhe Agjencité e Sigurimeve Shoqgérore lidhur me
realizimin e t€ ardhurave, mbajtjen e dokumentacionit dhe jep mendime pér pérmirésimin

e tyre duke ndikuar n€ mbarévajtjen e punés;
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6. Harton kérkesat vjetore pér shtypshkrimet dhe ndjek ploté€simin e kérkesave t&€ DRSSH-
ve;

7. Ndjek dhe zbaton detyrat e tjera q€ cakton pérgjegjési i sektorit.

Arsimi dhe eksperienca:
Diploma universitare né ekonomik, juridik ose administrimit publik, dhe t€ paktén 2 vjet
eksperiencé pune &éshté e detyrueshme. Eksperiencé né bashképunim me institucionet publike

éshté e rekomandueshme.

Aftésite:

Aftési t€ mira nd€rpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri t€ mira té legjislacionit t& fushés.

Sektori i Sigurimit Vullnetar

Pérgjegijés i Sektorit

Detyra té Pérgjithshme:
Pérgjegjés pér planifikimin, realizimin dhe vlerésimin e mbledhjes s€ kontributeve pér skemén
vullnetare; mundéson koordinimin metodologjik pér organizimin e procesit t&€ mbledhjes sé&

kontributeve pér skemén vullnetare.

Pérgjegjésité:
1. Koordinim hierarkik: vepron sé¢ bashku me drejtorin pér planifikimin, zhvillimin dhe zbatimin
e t€ gjitha iniciativave t€ ISSH-s€ né€ fushén e skemés vullnetare; 1 raporton drejtorit dhe

eproréve té tjeré hierarkiké dhe Drejtorit t€ Pérgjithshém pér rezultatet kryesore;
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2. Ofron ekspertizé t€ specializuar pér: projekt aktet ligjore dhe nén ligjore, si dhe procedurat

administrative;

3. Realizimi i bashképunimit me sektorét dhe drejtorité brénda sistemit (Drejtorit€ Rajonale,

Agjencité dhe Arkivin Qéndror) dhe jashté sistemit pér t€ béré t&€ mundur arritjen e rezultateve té

parashikuara.

Prezantimi i detyrave:

1.

Koordinon punén ndérmjet sektorit, Drejtorisé sé¢ Kontributeve dhe Drejtorisé s€ Financés
(sektorit t& buxhetit dhe t€ statistikés) pér planifikimin e t€ ardhurave nga kontributet;

Jep koordinim metodologjik pér administrimin e skemave: organizon mbledhjen e té
dhénave dhe pérgatitjen e raporteve, pérgatit udhézime pér t€ pérdorur formatet, zbatimin e
procedurave t€ sakta dhe qarkullimin e punés dhe mbéshtet me ekspertiz€ organizimin e
fushatave komunikuese dhe informuese pér skemén e sigurimit vullnetar;

Ofron ndihmé dhe ushtron kontroll pér zbatimin e t€ gjithé akteve normative né fuqi, pér
sigurimin vullnetar;

Ofron ndihmé dhe ushtron kontroll pér zbatimin e teknologjisé sé re, pérsa i pérket
menaxhimit t€ kontributeve t€ skemés s€ sigurimit vullnetar (CMIS);

Propozon ndryshime institucionale né¢ ményré qé t€ vendosen strukturat e nevojshme pér
pérmirésimin e shérbimeve pérsa 1 pérket sigurimit vullnetar t€ emigrantéve jashté
Shqipéris€, pér t’i ardhur né ndihmé dhe pér t’i krijuar lehtési n€ procedurat e aplikimit
(komunikimeve né rrjetet sociale, numri i gjelbér), bashképunimi me zyrat e pérfagésimit té
Patronateve Italiane q€ disponojné marréveshje bashképunimi me ISSH-né;

Ndérton dhe monitoron procedurat, rrjedhén e punés, formularét e aplikimit dhe raportet
pér emigrantét shqiptaré;

Pérpunon analiza té rregullta pér t€ monitoruar cilésiné e t€ dhénave né marréveshjet e
sigurimit vullnetar;

Bashképunon me Sektorin e Statistiké€s né ményré qé t€ béjé€ rregullisht raporte pér
mbledhjen e sigurimeve vullnetare pér shqiptar€ me vendbanim né Shqipéri dhe

emigrantét;
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Ndjek zhvillimin dhe zbatimin e planeve té punés, duke analizuar vazhdimésiné dhe
pérmirésimin e tyre;

Organizon dhe mbikéqyr planifikimin e politikave, studimeve, prognozave
(parashikimeve), vendimeve t€ projekteve dhe udhézimeve né fushén e sigurimeve
vullnetare;

Analizon dhe propozon zgjidhje pér raportet e kontrolloréve dhe auditoréve pér sa i takon
organizimit dhe funksionimit t€ skemés vullnetare;

Shqyrton ankesat, kérkesat dhe apelimet pér c¢éshtjet ¢ mbledhjes sé kontributeve dhe
pérgatit pérgjigjet né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore, brénda afateve té caktuara
kohore;

Bashképunon me Sektorin e Informimit Publik pér sensibilizimin e opinionit publik lidhur

me skemén e sigurimit vullnetar.

Arsimi dhe eksperienca:

Diploma universitare né ekonomik, juridik ose administrimit publik, dhe té paktén 2 vjet

eksperiencé pune éshté e detyrueshme. Eksperiencé né bashképunim me institucionet publike

éshté e rekomandueshme.

Aftésite:

Aftési t€ mira nd€rpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér t&€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&

mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me

menaxherét.

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t& fushés.

Specialist pér sigurimin vullnetar

Detyra té pérgjithshme:

Mbéshtet pérgjegjésin e sektorit pér t&€ monitoruar dhe vlerésuar politikat pér skemén e sigurimit

vullnetar.
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Pérgjegjésiteé:

1. Vepron s€ bashku me pérgjegjésin e sektorit pér monitorimin dhe vlerésimin e skemés sé&
sigurimit vullnetar ;

2. Ndérvepron me té gjitha drejtorit€ e ISSH-s€ né té€ gjitha nivelet pér t€ arritur géllimet ;

3. Ofron ekpertizé t€ specializuar né€ fushén e sigurimeve vullnetare dhe mbéshtet aktivitetet e

njésisé.

Prezantimi i detyrave:
1. Pérgatit analiza dhe studime né ményré qé t€ mbéshtesé té€ gjitha iniciativat né€ kété fushg;
2. Propozon projekte pér aktet proceduriale dhe ligjore dhe monitoron implementimin e
projekteve té reja;
3. Pérgatit indikatorét dhe raportet pér mbledhjen e kontributeve dhe propozon pérmirésime;
4. Pérgatit korrespondencén me drejtorité brénda dhe jashté [ISSH-s¢;
5. Njeh, pérvetéson dhe zbaton risit€ né fushén e teknologjisé dhe t€ informacionit, si dhe

ofron mbéshtetje pér punonjésit e sigurimit vullnetar prané DRSSH-ve.

Arsimi dhe eksperienca:
Diploma universitare né ekonomik, juridik ose administrimit publik, dhe té paktén 2 vjet
eksperiencé pune éshté e detyrueshme. Eksperiencé né bashképunim me institucionet publike

éshté e rekomandueshme.

Aftésité:

Aftési t€ mira nd€rpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér t€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje t&
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t€ punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri t€ mira t€ legjislacionit t& fushés.
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DREJTORIA E ADMINISTRIMIT TE PERGJITHSHEM

Pérgjigjet pér:
- rekrutimin e stafit dhe menaxhimin e kontratave t&€ punésimit t€ ISSH
- t€ siguruar nj€ nivel t€ pérshtatshém t€ infrastrukturés sé zyrave t€ ISSH

- bashkérendimin e detyrave g€ mbulon kjo drejtori me DRSSH-té

Drejtor i Drejtorisé:

Detyra té pérgjithshme:
Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém dhe Bordin e Drejtoréve duke realizuar njé administrim
efektiv n€ ISSH dhe duke mbikqyrur dhe kontrolluar po ashtu né ményré efektive stafin. Siguron

lidhjen dhe bashképunimin midis stafit administrativ, teknik dhe menaxhues.

Pérgjegjésite:

- Administrimi i ISSH: planifikon, zhvillon dhe zbaton strategji pér té siguruar burimet
njerézore dhe infrastrukturén e nevojshme; bén t€ mundur zbatimin e ligjit né fushén e
Burimeve Njerézore dhe prokurimit publik.

- Zhvillimi i burimeve njerézore: asiston dhe mbikqyr Sektorin e Burimeve Njerézore lidhur
me politikat pér rekrutimin dhe pagat si dhe trainimin dhe vlerésimin e performancés; bén
planifikimin e punés, organizon shpérndarjen, bén vlerésimin e cilésisé sé punés dhe t&
performancés. Asiston pér té krijuar njé mjedis me kulturé pozitive pune dhe pérgjegjshmeérie
pér punén né institucion. Asiston né zhvillimin dhe mbéshtetjen pér pérdorimin e sistemeve t&
matjes s€ performanc€s s€ stafit dhe té zhvillimit t€ karrierés s€ bashku me t& gjithé
menaxherét e ISSH. Asiston né mbikqyrjen e zbatimit t€ rregullores s€ brendshme pér
organizimin dhe funksionimin e ISSH-s¢.

- Vleréson dhe 1 raporton Drejtorit t&€ Pérgjithshém mbi treguesit kryesoré t€ drejtoris€ sé
administratés mbi bazén e raporteve vjetore té€ paraqitur nga secili menaxher né Zyrén

Qendrore t& ISSH-s¢ dhe Drejtorité Rajonale.
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Prezantimi i detyrave:

- Zhvillon maksimalisht potencialet e burimeve njerézore: pérdorimi i t€ gjitha burimeve
njerézore né dispozicion pér arritjen e objektivave t€ institucionit, hartimi i planeve vjetore
pér trainimin dhe identifikimi i trainuesve dhe kostove, duke siguruar qé pér ¢do pozicion
pune té keté té paktén njé trainim né€ 2 vjet; monitorim dhe menaxhim i ngarkesés sé punés
dhe standarteve pér performancén e secilit népunés, kjo né bashképunim me menaxherét e
drejtorive té tjera.

- Prokurimi publik dhe investimet: Harton planet e prokurimit publik dhe té investimeve;
vendos procedurat dhe kriteret ligjore n€ pérputhje me ligjin dhe organizon tenderin.

- Administrimi 1 pérgjithshém: vleréson nevojat dhe organizon burimet njerézore dhe materiale
si dhe kushtet e punés pér njé funksionim té€ miré t€ shérbimeve t€ ofruara nga ISSH né nivel
gendror, rajonal dhe lokal.

- Planifikim buxheti: Propozon shpenzimet pér drejtorin€ e tij brenda buxhetit t€ brendshém té

miratuar, duke u fokusuar kryesisht né trajnimet.

Arsimi dhe eksperienca:

Diplomé universitare né€ shkenca juridike, shkenca ekonomike, dhe t& paktén 5 vjet
eksperiencé né fushén e administrimit publik dhe/ose né nj€ nivel t& lart€ menaxherial.
Eksperienca né identifikimin dhe bérjen e kurseve té trajnimit do té€ ishte e vlefshme.
Njohja e parimeve t€ menaxhimit, planifikimit strategjik, alokimit t€ burimeve, modelimit
té€ burimeve njerézore, teknikave té drejtimit dhe koordinimit té njerézve dhe burimeve do

té ishte me shumeé dobi.

Aftésité:

- Jané t€ nevojshme aftési t€ shéndosha ndérpersonale. Kétu pérfshihen aftési t€ mira
pér té dégjuar, zgjidhur konfliktet, afté€si komunikimi né grup dhe aftési pér t'u marré
vesh né ményré efektive me menaxherét.

- Té ndihmojé vendosjen dhe ruajtjen e sistemeve t€ vlerave té pérshtatshme né sferén e

administrimit.
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- Monitoron, vleréson dhe raporton pér problemet e administrimit, planeve dhe

performancés.

Pérgjegjés i Sektorit t¢ Burimeve Njercézore dhe Trajnimeve

Detyra té pérgjithshme:

- Pérgjigjet pér menaxhimin e aktiviteteve t€ sektorit lidhur me rekrutimin e stafit,
pérmirésimin e aftésive profesionale, kryerjen e trajnimeve té vazhdueshme pér rritjen
profesionale t€ punonjésve, vleré€simin e performancés s€ punés.

- Mbéshtet Drejtorin e Drejtorisé duke identifikuar nevojat e vecanta té stafit dhe merr
pjesé€ né zgjidhjen e konflikteve t€ punés.

- Organizon punén brenda sektorit pérkatés

Pérgjegjésiteé:

- Koordinimi hierarkik: bashkérendon punén me drejtorin pér zhvillimin e planit té
burimeve njerézore dhe raporton mbi problemet ky¢ né sektor.

- Siguron ekspertizé té€ kualifikuar dhe mbéshtetje: Pér rekrutimin e stafit, pérgatitjen e
pérshkrimeve t€ pérshtatshme té punés s€ bashku me drejtorét e drejtorive, vlerésimeve
vjetore dhe propozimeve pér promovim.

- Koordinimi: bashképunim me stafin pér arritien e objektivave. Shqyrton
korrespondencén dhe akte t€ tjera q€ i adresohen sektorit, merr masa dhe u cakton detyra
punonjésve pér zgjidhjen e ¢c€shtjeve né kohé.

- Planifikimi 1 buxhetit: Propozon shpenzimet pér sektorin e tij brenda buxhetit t&
planifikuar. Propozon zgjidhje pér kontraktimin e ekspertizés sé jashtme pér trajnim té

stafit.

Detyrat:
- Pérgatit rekrutimin e stafit né pérputhje me procedurat ligjore dhe kérkesat profesionale

té pérshkruara pér ¢do vend pune.
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Organizon rekrutimin dhe pérgatit raportin pér zgjedhjen e stafit.

Lidh kontratat e punés dhe menaxhon historikun e karrier€s individuale,

Kooperon me drejtorin e drejtorisé pér propozimin e pérshkrimit t&€ punés pér secilin
punonjés té ri t€ rekrutuar.

Vendos pagat dhe menaxhon dosjen e secilit népunés.

Monitoron performancén e punés vjetore té stafit dhe pérgatit vlerésimin vjetor.

Arsimi dhe eksperienca:

Gradé universitare n€ ekonomi, juridik, administrim publik, shkenca sociale, burime

njerézore apo fusha té péraférta si dhe té paktén 5 vjet eksperiencé puné né€ fushén e

administrimit publik. Eksperienca né identifikimin dhe organizimin e kurseve t€ trajnimit

éshté dobiprurése. Rekomandohet njohja e procedurave té rekrutimit, alokimit t€ burimeve

dhe zhvillimit t& burimeve njerézore.

Aftésite:

Jané t€ nevojshme aftésité e shéndosha ndérpersonale; pérfshihen: aftési t€ mira dégjimi,
zgjidhje konfliktesh, komunikimi né grup dhe aftési pér t'u marré vesh efektivisht me
menaxherét.

T¢ ndihmojé pér t€ vendosur dhe ruajtur sisteme té pérshtatshme vlerash né sferén e
administrimit.

Aftési raportimi mbi zhvillimin e burimeve njerézore dhe performancén e punés.

Specialist pér Trajnimet

Detyré e pérgjithshme:

Pérgjigjet pér planifikimin, dokumentacionin, organizimin dhe realizimin e trajnimeve
pér stafin e ISSH-s€, DRSSH-ve dhe ALSSH-ve.
Mbéshtet pérgjegjésin e sektorit pér zhvillimin e politikave té burimeve njerézore dhe

trajnimeve.
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Pérgjegjésité:

Ndihmon drejtuesin e sektorit dhe kryen té€ gjithé aktivitetet e kérkuara.
Bashkévepron me té gjitha Drejtorit€ né ISSH dhe Drejtorité Rajonale pér arritjen e
objektivave dhe detyrave té sektorit.

Siguron mbéshtetje t&€ ploté pér planifikimin dhe organizimin e aktiviteteve trajnuese.

Prezantimi i detyrave:

Pércakton dhe ndjek skemén e punés pér trajnimin e personelit n€ t& gjitha nivelet e ISSH
Kryen studime periodike pér nevojat pér trajnim dhe né€ pérputhje me to propozon
proplematikat pér ¢do trajnim té programuar si dhe grupin e pjesémarrésve né to.

Harton dhe paraget pér miratim projekt-programin vjetor t€ trajnimeve né€ bashképunim me té
gjitha drejtorité e ISSH dhe DRSSH

Né bashképunim me sektorin e buxhetit bén parashikimin e shpenzimeve qé duhen pér
trajnimin e personelit.

Pérgatit n€ detaje planet dhe kurikulat pér ¢do trajnim.

Organizon dhe ndjek procesin trajnues nga faza fillestare deri né pérfundim, duke siguruar
dhe mjetet didaktike né ndihmé té realizimit t€ trajnimit.

Krijon fondin e literaturés s€ nevojshme dhe kushte lehtésuese pér t’1 vené ato né€ dispozicion
té t€ interesuarve népérmjet sallés s€ pérshtatur dhe pajisur pér trajnime.

Mban lidhje me Institucionet Qendrore pér t€ siguruar pjes€marrjen e specialistéve t€ ISSH,
né seminare, konferenca dhe aktivitete t€ ndryshme me karakter lokal, kombétar dhe
ndérkombétar.

Organizon aktivitete t€ ndryshme trajnuese, studimore, jubilare, argé€timi q€ lidhen me
veprimtarin€ e ISSH.

Monitoron planin vjetor té€ pushimeve vjetore.

Harton dhe ndjek programin e praktikés mésimore t€ studenteve nga Fakultete t€ ndryshme té
UT, UBT, sipas kérkesave t& tyre prané ISSH.

Merr pjes€ né€ hartimin e testeve pér punésimet e reja né ISSH, dhe né€ vlerésimin vjetor té

rezultateve t€ punés pér ¢do specialist.
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Eksperienca dhe arsimi:

Gradé universitare né€ njé nga degét e méposhtme: burime njerézore, ekonomi, juridik, shkenca

politike dhe sociale. Rekomandohet eksperiencé né bashképunimin me institucionet publike.

Aftésite:

Aftésité ndérpersonale t& shéndosha:

aftésia pér t&€ dégjuar, zgjidhja e konflikteve, komunikimi né grup dhe aftésia pér
marrédhénie efektive me menaxherét.

Njohuri t€ mira/specializim né menaxhimin e burimeve njerézore.

Aftési pér t€ punuar me té dhéna dhe njeréz té té gjitha niveleve brenda institucionit.

Specialist pér personelin

Detyré e pérgjithshme:

Mbéshtet pérgjegjésin e sektorit pér pérgatitjen e t€ gjithé dokumentacionit t€ nevojshém pér

rekrutimin, monitorimin dhe vlerésimin e stafit si dhe pér zhvillimin e politikave t€ burimeve

njerézore.

Pérgjegjésiteé:

Ndihmon drejtuesin e sektorit dhe kryen té€ gjitha detyrat e kérkuara.

Kthim pérgjigje sipas natyrés s¢ kérkes€s pér qytetarét apo institucione t€ ndryshme.
Bashkévepron me t€ gjitha drejtorité rajonale pér arritjen e objektivave dhe

detyrave t€ sektorit.

Mban gjithmoné t€ pérdité€suar dokumentacionin e dosjeve t€ personelit.

Prezantimi i detyrave:

Pérgatit dhe mban dokumentacionin e personelit sipas ligjeve né€ fuqi.
Pérditéson dosjet e personelit.

Klasifikon personelin né€ pérputhje me kérkesat e rregullores.
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Monitoron zbatimin e kérkesave té rregullores lidhur me personelin.

Monitoron programet mbi zhvillimin e kapaciteteve té drejtorive rajonale.

Pérgatit tabelén e pagave t€ punonjésve.

Hedh té dhénat personale té pérdit€suara t€ punonjésve né sistemin informatik t&€ burimeve njerézore.
Hedh né sistem ¢do muaj, listprezencén dhe harton listpagesat mujore pér pagat me Sistemin Informatik
té Burimeve Njerézore HRMS.

Merr pjes€ né procesin e vlerésimit t& punonjésve dhe harton raportin pérfundimtar.

Harton procedurat e rekrutimit né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Realizon legalizimin e vértetimeve té pensioneve dhe té kontributeve qé kérkohen pér

jashté shtetit, kontrollon vértetésiné e nénshkrimit t€ punonjésve me funksione qé
nénshkruajné kéto dokumenta, si dhe gjurmén e vulés zyrtare t€ institucionit qé 1 1éshon.

Nxjerr nga sistemi i pensioneve vértetime pér jashté shtetit me vlerén e masés sé

pensionit sipas llojit t€ kérkesave té qytetaréve, t&€ ardhura me posté.

Protokollimi 1 t& gjitha legalizimeve dhe vértetimeve té nxjerra.

Eksperienca dhe arsimi:

Grad€ universitare né nj€ nga degét e méposhtme: burime njerézore, ekonomi, juridik, shkenca

sociale, gjuhé letérsi. Rekomandohet eksperiencé né bashképunimin me institucionet publike.

Aftésite:

Aftésité ndérpersonale t& shéndosha jané té€ nevojshme. Kétu, aftésia pér t& dégjuar,
zgjidhja e konflikteve, komunikimi n€ grup dhe aft€sia pé€r marrédhénie efektive me
menaxherét.

Njohuri t€ mira/specializim né menaxhimin e burimeve njerézore.

Aftési pér t€ punuar me t€ dhéna dhe njeréz t€ t€ gjitha niveleve brenda institucionit.

Pérgjegijés i Sektorit t€ Prokurimeve

Detyra e pérgjithshme:
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Pérgjegjés pér organizimin e tenderave, monitorimin e procedurave publike, realizimin e

kontratave, monitorimin e respektimit t€ kontratés.

Pérgjegjésité:

Koordinimi hierarkik: Bashképunon me drejtorin e drejtorisé pér realizimin e planit té
investimeve dhe té prokurimit publik si dhe pér raportimin e treguesve kryesoré né sektor.
Raporton lidhur me respektimin e kushteve té kontratés.

Siguron ekspertizé t€ specializuar dhe mbéshtetje pér respektimin e procedurave té
prokurimit publik, organizimin e tenderave, sigurimin e transparencés s€ vlerésimit té
ofertave t€ tenderit, pérfundimin e kontratés.

Koordinimi: bashképunon me stafin pér arritjen e rezultateve. Shqyrton korrespondencén
dhe materialet e tjera n€ adresé€ t€ sektorit, merr masa dhe cakton detyra pér zgjidhjen e
problemeve né kohé.

Planifikimi i buxhetit: Propozon shpenzimet e sektorit brenda buxhetit té miratuar.

Raporton pér t€ gjitha shpenzimet e propozuara dhe realizuara gjaté vitit.

Detyrat:

Bén vlerésimin e nevojave dhe vendos pér planin vjetor t€ investimeve.

Vendos mbi planin vjetor t€ prokurimeve

Pércakton procedurat dhe mbikqyr respektimin e tyre né transparencé té ploté.

Publikon organizimin e tenderit.

Organizon tenderin dhe siguron qé€ vlerésimi té respektoj€ t€ gjitha termat e referenceés.
Pérgatit kontratén me kompaniné fituese dhe ia paraqget kontratén pér nénshkrim drejtuesit
té drejtoris€é dhe drejtorit rajonal.

Monitoron respektimin e kontratave

Arsimi dhe eksperienca:

Gradé universitare n€ ekonomi, juridik, inxhinieri apo né fusha té péraférta si dhe té paktén 5 vjet

eksperiencé né€ fushén e administratés publike. Eksperienca né€ prokurimet publike do t€ ishte

dobiprurése.
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Aftésite:

Nevojiten aftési t€ shéndosha ndérpersonale, ku pérfshihen: aft€si t€ mira pér té dégjuar,
zgjidhur konflikte, komunikim né grup dhe aftési pér t'u marré vesh né ményre efektive me
menaxherét.

T€ ndihmojé t€ vendosé dhe ruaj€ sisteme té pérshtatshme vlerash n€ sferén e administratés.

Specialist pér Prokurime

Detyra e pérgjithshme:

T€ mbéshtesé pérgjegjé€sin e sektorit pér pérgatitjen e dokumentave t€ nevojshme pér tender,

monitorim t€ procedurave publike, nénshkrim té kontrat€s, monitorim té kontratés.

Pérgjegjésité:

Bashkérendon punén me pérgjegjésin e sektorit n€ t€ gjitha aktivitetet e sektorit lidhur me
planifikimin e investimeve, organizimin e tenderave.

Bashkévepron me té gjitha drejtorité e ISSH-sé té té gjitha niveleve pér arritjen e objektivave
dhe realizimin e planeve.

Siguron mbéshtetje té€ ploté pér planifikimin dhe organizimin e aktiviteteve.

Prezantimi i detyrave:

Né pérputhje me nevojat e paraqitura nga té gjitha drejtorité, pérgatit planin e investimeve.
Né pérputhje me legjislacionin né fuqi, organizon té gjitha procedurat e tenderimit dhe
paraqget rezultatin final.

Pérgatit n€ bashképunim me juristin, kontratat pér kompanité fituese.

Planifikon nevojat pér pajisje dhe ia prezanton ato drejtoréve rajonale.

Arsimi dhe eksperienca:

Grad€ universitare né ekonomi, juridik apo fusha té péraférta dhe t€ paktén 3 vjet eksperiencé né

fushén e administrimit public. Eksperienca n€ prokurimet publike do t€ ishte dobiprurése.
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Aftésite:

Nevojiten aftési t€ shéndosha ndérpersonale, ku pérfshihen: aftési t€ mira pér t€ dégjuar,
zgjidhur konflikte, komunikuar n€ grup dhe aftési pér t€ komunikuar efektivisht me
menaxherét.

Aftési analitike, njohje kompjuteri.

Pérgjegijés i Sektorit t€ Administrimit

Detyra té Pérgjithshme:

Pérgjigjet pér koordinimin e t&€ gjitha shérbimeve né zyrén gendrore t€ ISSH, t€ nevojshme pér

sigurimin dhe mirémbajtjen e godinave, pajisjeve, furnizimin me t€ gjitha mjetet materiale t&

nevojshme pér funksionimin e shérbimeve té zyrés qendrore t€ ISSH.

Pérgjegjésité:

Koordinimi hierarkik: lidhet me Drejtorin e Drejtoris€ pér té realizuar detyrat e administrimit.
Planifikimi i buxhetit: propozon shpenzimet pér sektorin brenda buxhetit t&€ brendshém té
miratuar;

Raporton pér t€ gjitha shpenzimet e propozuara dhe t€ mundshme gjaté vitit.

Detyrat:

Bén t€ mundur gé€ t€ gjitha burimet materiale q€ nevojiten pér aktivitetin e Zyrés Qendrore té
blihen dhe shpérndahen;

Mundé€son gé kontratat pér telekomunikacion té respektohen dhe paguhen né kohé;
Organizon dhe monitoron rehabilitimin e godin€s dhe punét qé lidhen me pastrimin e saj;
Monitoron miré-funksionimin e shérbimeve t€ tjera: mirémbajtje, makina, ngrohje, ndricim,

ruajtje etj.
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Arsimi dhe eksperienca:
Gradé universitare né ekonomi, administrim publik, juridik, inxhinieri dhe t& paktén 5 vjet

eksperiencé né fushén e administrimit publik dhe né prokurimet publike.

Specialist pér Administrimin

Detyra té pérgjithshme:
t€ mbéshtesé pérgjegjésin e sektorit pér administrimin dhe zbatimin e detyrave, monitorim té

procedurave publike, komunikimin pér ¢éshtje administrative me rajonet dhe stafin né¢ ISSH.

Pérgjegjésité:

- Bashkérendon punén me pérgjegjésin e sektorit n€ t&€ gjitha aktivitetet e sektorit lidhur me
administrimin e resurseve dhe pérdorimin me efikasitet té pronés publike.

- Organizon palnifikimin e kérkesave né lidhje me administrimin e nevojave t& drejtorive
rajonale si dhe drejtorive né ISSH.

- Inspekton procedura t€ ndryshme né lidhje me pérdorimin sipas destinacionit t€ pronés pasuri
shtetérore.

- Ndjek me pérparési procedurat e ndryshme mbi administrmin e pronés sé paluajtshme dhe
pérmbushjen e detyrimeve ndaj té tretéve

- Siguron mbéshtetje t€ ploté pér planifikimin dhe organizimin e aktiviteteve.

Prezantimi i detyrave:

- NE& pérputhje me nevojat e paraqitura nga t€ gjitha drejtorité, pérgatit projektin e investimeve.

Né pérputhje me legjislacionin né fuqi, bashkérendon punén me sektorin e prokurimeve.

Pérgatit n€ bashképunim me juristin kontratat pér kompanité fituese.

Planifikon nevojat dhe kur nuk €shté mundur komunikon pér gjetjen e njé€ rrugézgjidhjeje.
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Arsimi dhe eksperienca:
Gradé universitare né ekonomi, administrim publik, juridik apo fusha té€ péraférta dhe t€ paktén 3
vjet eksperiencé né fushén e administrimit publik; eksperienca n€ prokurimet publike do t€ ishte

dobiprurése.

Aftésite:

- Nevojiten aftési té shéndosha ndérpersonale, ku pérfshihen: aftési t€ mira pér t€ dégjuar,
zgjidhur konflikte, komunikuar né grup dhe aftési pér t€ komunikuar efektivisht me
menaxheret.

- Aftési analitike, njohje shumé t€ mira kompjuteri programet paze paketa office.

Pozicione té ndryshme pune

1. Administrator godine

- Administron hapésirat n€ godin€ dhe ambinetet pérreth proné e institucionit
- Pérdor me efikasitet resurset dhe pronén shtetérore

- Pérgjigjet pér riparimin e démtimeve qé mund t’i shkaktohen né€ t¢ ardhmen
2. Roje i godinés, ka pér detyré dhe €shté pérgjegjés pér:

- Mbrojtjen e godinés

- Kontrollin e hyrjeve dhe daljeve t€ punonjésve dhe personave té tret€ nga godina
- Zbatimin e orarit t€ takimeve me drejtuesit dhe specialistét e ISSH

- Ruajtjen e zonave té parkimit t& ISSH

3. Pastruese, ka pér detyré dhe éshté pérgjegjése pér:

- Mirémbajtjen e godinés

- Pastrimin me kujdes dhe n€ kohé zyrtare t€ ambienteve t€ punés

- Paragqitjen e nevojave pér blerjet e vogla pér mirémbajtjen

4. Magazinier/e ka pér detyré dhe €shté pérgjegjés pér:

- Shpérndarjen e materialeve né pérputhje me planin e shpérndarjes

- Mbajtjen e njé rezerve t€ arsyeshme t€ materialeve pér nevojat emergjente

- Mbajtjen e dokumentacionit t€ iventareve
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Dega e Arkivés

Kryetari i Degés

Detyra té pérgjithshme:

Organizon dhe kontrollon té gjithé punén e degés pér angazhimin e ploté dhe me efektivitet té

lart€ né puné t&€ t& gjithé personelit né varési, koordinon punén pér kryerjen e shérbimeve né

zyrén géndrore té ISSH-s€ sipas profilit pérkatés.

Pérgjegjésité

Zbaton urdhérat dhe udhézimet e titullarit apo zévéndeEsit té tij

Kordinon punén midis Drejtoris€ s€ Arkivit, Drejtorive dhe sektoréve té tjeré te ISSH, si dhe
té Drejtorive Rajonale.

Kordinon punén me Arkivin e Shtetit. Fondet arkivore rajonale t&€ ISSH-sé.

Kordinon aktivitetin e sektoréve né varési té tij.

Kordinon/Menaxhon kérkesat e qytetaréve pér vjetérsing e tyre t€ viteve t€ punés.
Kordinon/Menaxhon kérkesat e qytetaréve pér ndryshimet e emrave.

Bashképunon me departamentin e IT-s€ pér kordinimin e informacionit.

Detyrat:

Raportim ditor dhe javor te personat pérgjegjés, sa i takon kérkesave té ndryshme té ardhura
né postén elektronike.

Mbikqyr pérdorimin e t€ gjitha burimeve dhe fondeve arkivore disponibél, duke pérfshiré
stafin sipas rregullave pér t€ arritur synimet e institucionit.

Raporton te Drejtori 1 Pérgjithshém dhe 1 paraget argumenta pér masa disiplinore t€ marra
pér punonjés qé€ kané pérgjegjési pér problemet e identifikuara.

Aplikon sanksione né rast mosrespektimi té rregullave t€ brendshme organizative né

pérputhje me rregulloren e brendéshme.
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- Mbikqyr zbatimin e akteve ligjore dhe proceduriale n€ fushén e vet té aktiviteteve né€ ¢do
rajon dhe respektimin e afateve pér zbatimin e detyrave.

- Propozon pérmir€simet e nevojshme g€ duhet t€ béhen, vleréson masat qé propozohen pér t’u
marré.

- Ndjekja e ecurisé s¢ performancés té stafit né varési.

Arsimi dhe eksperienca:
Diplomé universitare n€ shkenca juridike, shkenca ekonomike, dhe t&€ paktén 5 vjet eksperiencé
pune. Rekomandohet specializim n€ fushén e arkivés dhe eksperiencé né€ bashképunimin me

institucione té tjera publike.

Specialist i fondit arkivor té kontributeve:

Detyra té pérgjithshme:
Pérgjigjet pér kontrollin e procedurave standarte t€ ruajtjes s€ dokumentacionit t€ kontributeve,
marrjes né€ dorézim, klasifikimin indeksimin, sistemimin dhe konservimin e gjithé

dokumentacionit arkivor t€ kontributeve nga punonjésit pérgjegjés.

Pérgjegjésité:
- Pérgatit procesin fizik dhe elektronik t€ arkivimit duke siguruar vende té€ pérshtatshme pér
ruajtjen e dokumentave arkivore.
- Ka kompetenca teknike q€ lidhen me vendin e punés dhe me detyrat q€ i jané ngarkuar.
- Nénshkruan ¢do lloj dokumentacioni,raporte apo informacione g€ kané t€ béjné€ me punén e

tij apo me detyrat qé 1 jan€ ngarkuar dhe kur ato ua drejton eproréve.

Prezantimi i detyrave:
- Mban kontakte dhe bashképunon me té gjitha ARSSH pér zgjidhjen, brenda kompetencave t&
tyre, t€ problemeve té€ ndryshme teknike profesionale t&€ puné€s me dokumentat arkivore té

kontributeve.
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- Ka pér detyré t€ informojé€ eprorét e tij kur konstaton mangési t€ ndryshme gjaté kryerjes sé
detyrave té ngarkuara.

- Me porosi ose me iniciativé né grup apo né ményré individuale analizon probleme qé lidhen
me punén e tij dhe u paraqet eproréve propozimet pérkatése.

- Bén sqarime jep udhézime dhe orientime teknike pér té interesuarit.

Arsimi dhe eksperienca:
Diplomé universitare n€ shkenca juridike, shkenca ekonomike, dhe t&€ paktén 3 vjet eksperiencé
pune. Rekomandohet specializim n€ fushén e arkivés dhe eksperiencé né€ bashképunimin me

institucione té tjera publike.

Specialist i fondit arkivor té pérfitimeve:

Detyré e pérgjithshme:
Organizon punén né sektorét pérkatés pér pérpunimin e dokumentave arkivor t€ pérfitimeve
sipas klasifikimit t€ tyre duke pérfshiré né dokumentat arkivor té pérfitimeve afatgjata dosjet e

gjitha llojeve t€ pensionit si dhe ato afatshkrurta, dosjet e t& gjitha pérfitimeve té tjera.

Pérgjegjésité:
- Pérgjigjet pér marjen né dorézim, klasifikimin indeksimin, sistemimin, ruajtjen dhe
konservimin e gjithé dokumentacionit arkivor t€ kontributeve.
- Pérgatit procesin fizik dhe elektronik t€ arkivimit duke siguruar vende té€ pérshtatshme pér

ruajtjen e dokumentave arkivore.

Prezantimi i detyrave:
- Mban kontakte dhe bashképunon me té gjitha ARSSH pér zgjidhjen, brenda kompetencave t&

tyre,t€ problemeve té ndryshme teknike profesionale t€ pun€s me dokumentat arkivore té

kontributeve.
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- Ka pér detyré t€ informojé€ eprorét e tij kur konstaton mangési t€ ndryshme gjaté kryerjes sé
detyrave té ngarkuara.

- Me porosi ose me iniciativé né grup apo né ményré individuale analizon probleme qé lidhen
me punén e tij dhe u paraqet eproréve propozimet pérkatése.

- Bén sqarime jep udhézime dhe orientime teknike pér té interesuarit.

- I pérgjigjet shkresave t€ ndryshme t€ qytetaréve, sektoréve né ISSH apo DRSSH.

Arsimi dhe eksperienca:
Diplomé universitare n€ shkenca juridike, shkenca ekonomike, dhe té paktén 3 vjet eksperiencé
pune. Rekomandohet specializim n€ fushén e arkivés dhe eksperiencé né€ bashképunimin me

institucione té€ tjera publike.

Aftésite:

Aftési t€ mira pér té dégjuar,
Aftési pér té zgjidhur konfliktet,
Aftési komunikimi né grup.

Aftési pér t€ gené efektiv me menaxherét.

Specialist pér standartin, kontrollin dhe administrimin e dokumentave:

Detyré té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér ruajtjen e standarteve gjaté kontrollit e administrimit t€ dokumentave.

Pérgjegjésité:
- Bashkévepron me Kryetarin e Degés pér zbatimin e ¢do detyre.
- Bashképunon me drejtorité e ISSH-s€, me Arkivin Qendror dhe DRSSH-t€ pér arritjen e
detyrave g€ 1 ngarkohen né lidhje dokumentacionin arkivor t€ vjetérsisé né puné.

- Siguron ekspertizé t€ specializuar n€ fushén e dokumentacionit arkivor.
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Prezantimi i detyrave:

Ushtron té gjitha aftésite teknike - profesionale pér kryerjen e detyrave.

Analizon problemet g€ lidhen me punén e tij dhe ja paraget ato eprorit.

Bén sqarime pér té€ interesuarit, pér detyrat q¢€ 1 jan€ ngarkuar.

Nénshkruan dokumentacionin kur kjo éshté pjes€é e punés sé tij teknike apo detyrés sé
ngarkuar. Shqyrton kérkesat té ardhura nga qytetarét si dhe kérkesat e ardhura elektronikisht
nga sektoré€ t€ ndryshém né€ ISSH, ndjek evidencat e raportuara nga DRRSH dhe DAQ pér té
monitoruar afatet e kryerjes s€ verifikimeve.

Ndjek problematikat q€ mund t€ hasen gjaté punés deri né zgjidhjen e tyre.

Ndjekja e té€rheqgjes s€ dokumentacionit t€ vjetérsisé né puné nga institucionet qé€ kané
mbyllur apo kané kufizuar veprimtarin€ e tyre dhe nuk i kané dorézuar prané arkivave té
DRSSH-ve. Ndjekja e inventarizimit t€ librezave t€ punés q€ ndodhen né€ Drejtoriné e
Arkivit Qendror dhe Drejtorité Rajonale té€ Sigurimeve Shogérore.

Ndjekja e inventarizimit t€ list€pagesave 1994-2012 né bashképunim né drejtorin€é e
kontributeve né ISSH pér t€ gjitha Drejtorité rajonale.

Merr pjesé n€ ¢do program kontrolli pune qé €shté caktuar.

Arsimi dhe eksperienca:

Diplomé universitare n€ shkenca juridike, shkenca ekonomike, dhe té€ paktén 3 vjet eksperiencé

pune. Rekomandohet specializim né fushén e arkivés dhe eksperiencé né bashképunimin me

institucione té€ tjera publike.

Aftésite:

Aftési t€ mira pér t€ dégjuar,

Aftési pér té zgjidhur konfliktet,

Aftési komunikimi né grup.

Aftési pér t€ gené efektiv me menaxherét.
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DREJTORIA E AUDITIMIT TE BRENDSHEM

Drejtori i Drejtorisé

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegj€s pér menaxhimin e pérgjithshém t€ Drejtoris€ s€¢ Auditit: bén plane dhe parashikon
menaxhimin e volumeve té punés, stafit, nevojave pér burime, buxhetit dhe aktiviteteve té
papritura g€ mund t€ ndodhin;

Vlerésimin né pérputhje me ligjin dhe zbulimin e veprimeve mashtruese

Vlerésim i performancés s€ organizatés pér céshtjet e méposhtme: menaxhim financiar
efektiv, kontabilitet i ploté, shkalla e plotésimit te objektivave dhe rezultate t€ politikave
Vlerésimi i eficiencés s€ sistemeve t€ kontrollit t€ brendshém para pages€s s€ kontributeve
dhe pérfitimeve

Vlerésim i pérputhshméris€ sé ecuris€ sé punés dhe procedurave me ligjet dhe rregulloret pér
té cilat €shté ngarkuar ISSH.

Vlerésim 1 efikasitetit t€ politikave dhe legjislacionit caktuar ISSH dhe i pérputhshmérisé
midis objektivave dhe rezultateve.

Pérgatitja e raporteve periodike me rekomandime pér masat e ardhshme pér pérmirésimin e
sistemit.

Vlerésimi 1 besueshmérisé dhe 1 integritetit t€ informacionit dhe pérdorimi efektiv 1 burimeve
né institucion

Vlerésim i rezultateve té politikave publike né€ fushén e sigurimeve shogérore

Pérgatitja e raporteve publike vjetore pér Qeveriné dhe Parlamentin pér monitorimin,

kontrollin dhe vlerésimin e aktiviteteve t&€ Zyrés Qendrore dhe DRSSH.

Pérgjegjésiteé:

Menaxhimi i Projektit:

T€ zhvilloj€, zbatojé dhe monitorojé planin institucional t&€ ISSH né fushén e auditit
T€ pérgatisé raporte sistematike né€ nivele t€ ndryshme: Drejtorin e Pérgjithshém, Komitetin e

Auditimit, K&shillin Administrativ, Qeveriné dhe Parlamentin
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T€ béjé plane auditi dhe t&€ menaxhoj€ volumin e punés, stafin, nevojat pér burime, buxhetin
dhe aktivitetet e papritura q¢ mund t€ ndodhin

T€ menaxhojé marrjen dhe shpérndarjen e korrespondencés zyrtare dhe pérgjigjet pér secilén
kérkesé apo ankim dhe t&€ mundé€soj€ asistencé t€ specializuar lidhur me rastet e auditit.

Ofron késhillim dhe ekspertiz€ pér gjetjen e zgjidhjeve pér problemet e identifikuara mbi
bazén e raporteve periodike t€ pérgatiura pér DP, bordin e Drejtoreve dhe autoritete t€ tjera
T€ hartoj€ plan kontrolli pér zbatimin e plan buxhetit t&€ brendshém, sektorit t€ investimeve,
pagesave dhe ¢éshtje té tjera dhe té raportojé pér rezulatatet e identifikuara

T¢€ shpérndajé rezulatatet e projekteve tek stafi.

Menaxhimi i stafit:

té organizojé punén e grupi t€ audituesve dhe t€ raportojé pér progresin/ndryshmet/zhvillimet
té monitorojé t€ gjith€ treguesit dhe raporton pér punén e kryer nga audituesit.

t&€ prodhojé udhézime metodologjike mbi organizimin dhe funksionin e drejtorisé

té pérgatis€ pershkrimin e punés, vlerésimin e stafit dhe rekomandimet pér promovime.

t€ mbéshtesé Drejtoriné e Administrimit t€ Pérgjitshém né pérgatitjen e kritereve pér
rekrutimin e stafit té ri.

Planifikimi 1 Buxhetit: t&€ propozojé shpenzimet pér drejtorin€ e tij brenda buxhetit té

brendshém té miratuar.

Prezantimi i detyrave:

Planifikimi: pérpilon planin kombétar vjetor t€ auditit dhe vleréson ¢do tre mujor pér zhvillimin

dhe zbatimin e tij; identifikon prioritetet vjetore t&€ auditit bazuar né€ kéto ¢éshtje:

-Nése procedurat financiare, t&€ dhénat dhe raportet jané€ t€ sakta, t€ besueshme dhe né pérputhje

me legjislacionin

-Nése té gjitha burimet financiare jané pérdorur né maksimum

-Nése té gjitha risqet e menaxhimit institucional jané identifikuar dhe ndikimi i tyre €shté ulur né

minimum;

-Nése rregulloret administrative té€ jashtme dhe t€ brendshme respektohen gjaté organizimit
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-Nése kriteret e performancés jané pérdorur brenda organizatés dhe kané patur si gé€llim
objektivat e organzatés, nxjerr raporte t€ rregullta (Mujore ose tre-mujore) mbi shifrat lidhur me
aktivitetin e drejtorisé.

Marrja e vendimit: vendos pér metodologjiné e auditit (mjetet dhe fazat e auditit) vleréson

raportet mujore t€ auditit dhe dorézon tek Drejtori 1 Pérgjithshém njé raport mujor me
konstatimet kryesore dhe rekomandimet pér pérmirésimet dhe sanksionet; nis dhe pérgatit né
bashképuim me Drejtorité e ISSH, ligje, nénligje, udhézime dhe rregullore pér pérmirésimin e
veprimtarisé s€ ISSH bazuar né raportet e auditit; merr pjesé né aktivitetet pér vendosjen dhe
pérdité€simin e kérkesave funksionale pér SIMIS né pérputhje me ndryshimet né€ legjislacion,
procedurat dhe praktikat e punés.

Organizimi: organizon kontrolle tematike (dhénia e t& drejtés pér pérfitime afat-shkurtra dhe
afat-gjata, pagesa e pensioneve, menaxhimi dhe ekzekutimi i buxhetit, kontabilizim, hartimi dhe
funksionimi i SIMIS, organizim i ekspertizés mjekésore), mbikqyr t€ gjitha auditet qé jané béré
nga audituesit dhe vleréson raportet e béra nga ta; organizon trainime mbi metodologjité dhe
mjetet pér t’u pérdorur nga audituesit; pérgatit dokumentacionin pérkatés pér takimet e bordit
dhe té takimeve t€ komisionit dhe mundéson shérbime sekretariale pér Drejtorin e Pérgjithshém
dhe bordet e tjera drejtuese: Bordi i Drejtoréve, Késhilli Administrativ, Komisioni i Auditimit
Qendror; merr pjes€ né grupet e punés t€ ngritura nga Drejtori 1 Pérgjithshém lidhur me
problemet e vecganta; mbikqyr pérdorimin e t€ gjitha burimeve t€ mundshme dhe fondeve,
pérfshiré stafin dhe ekspertizén e jashtme, si¢ lejohet, pér t€ arritur géllimet e institucionit.
Koordinimi: koordinon veprimtariné e sektoréve né€ var€si; koordinon punén e drerjtorive té
ISSH dhe sektoréve si dhe té bordeve té jashtme t& auditit.

Kontrolli: siguron se sistemet e kontrollit t&€ brendshém jané dokumentuar dhe zbatuar,
menaxhimi 1 riskut €shté integruar n€ menaxhimin e pérgjithshém pér secilén drejtori né nivel
gendror dhe rajonal dhe se matésit e performancés jané pérdorur né té gjithé organizatén;
propozon tek Drejtori 1 Pérgjithshém njoftimet dhe mundéson argumenta pér masat disiplinore
ndérmarré ndaj népunésve né€ rast t€ mos respektimit té rregullave organizative té brendshme né
pérputhje me Rregulloren e Brendshme; propozon sanksione pér pasaktésité e identifikuara gjaté

kontrolleve dhe bén rekomandimet pér pérmirésime t€ métejshme.
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Arsimi dhe eksperienca:

Diplomé universitare né juridik, kontabilitet ose financa publike, administraté publike; t€ paktén

10 vjet eksperiencé né fushén e auditit t€ brendshém dhe né administrimin publik dhe 5 vjet né

menaxhimin e lart€; n€ rast t€ njé diplome "master", t€ paktén 7 vjet eksperiencé né fushén e

auditit t€ brendshém dhe administratén publike dhe 5 vjet né menaxhimin e larté. Eksperienca né

bashképunim me institucionet publike éshté e detyrueshme.

Aftésité:

Aftési t€ mira organizative dhe aftési pér t€ identifikuar dhe pérdorur burimet njerézore dhe
financiare pér t€ arritur objektivat.

Aftési ndérpersonale t&€ zhvilluara miré dhe aftési pér t’u marré me stafin e té€ gjitha niveleve
té institucionit

Aftési t€ mira n€ vendim-marrje dhe njé aftési pér t&€ shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet
Aftési t€ mira drejtuese dhe aftési pér t€ vendosur kulturén e punés sé organizatés dhe té
vendosé qéndrimet kryesore pér stafin e ISSH

Té¢ aplikojé standarte t& larta té etikés

T¢ keté aftési t€ mira pér t€ kuptuar dhe aplikuar ligjet, nénligjet, rregulloret dhe procedurat,
kérkesat.

Aftési t€ mira pér t€ analizuar dhe vlerésuar faktet

Aftési t€ mira pér té pérgatitur raporte pérmbledhése gojore ose me shkrim

Njohuri t&€ mira t&€ politikave dhe legjislacionit t€ sigurimeve shoqérore dhe té aktoréve
institucional€ né kété fushé.

Njohuri t€ mira t€ sistemit t& auditit né nj€ prespektivé krahasuese.

Kryetar dege

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér koordinimin e té gjitha aktiviteteve lidhur me planifikimin e auditeve dhe

raportimin mbi performancén e auditit.
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Pérgjegjé€s pér koordinimin metodologjik t€ Grupit t€ Audituesve pér monitorimin e
veprimtarisé s€ tyre dhe pér pérmirésimin e performancés sé€ punés sé tyre.

T€ pérgatisé raporte té rregullta (Javore, mujore, tremujore, vjetore) bazuar n€ misionin e cdo
auditi t€ béré dhe ta dorézojé até tek Drejtori 1 Drejtoris€ s€ Auditit, shogéruar me njé
kapitull t€ vecanté rekomandimesh pér t&€ pérmirésuar cilésin€ e kontrollit.

Pér té pérgatitur raporte periodike pér vlerésimin e politikave publike né fushé, efikasitetin e
organizatés dhe eficiencén e projekteve t&€ zbatuar.

T€ mbéshteté drejtorin e drejtorisé, duke mundésuar ekspertizé t€ specializuar pér vlerésimin
e politikave publike né€ fushén e sigurimeve shoqgérore.

T& pérgatisé raportin e auditit vjetor dhe ta dorézojé€ até tek Drejtori i Drejtorisé

Pérgjegjésiteé:

Koordinimi Hierarkik: lidhet me drejtorin pér planifikimin e veprimtarive t€ auditit dhe
vlerésimin e performancés s€ punés s€¢ audituesve dhe té rezultateve; té raportojé tek Drejtori
dhe mbikqyrésit e tjeré sipas hierarkisé dhe tek Drejtori i Pérgjithshém mbi ¢éshtjet kryesore
té Sektorit.

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje: t€ vlerésojé metodologjingé pér
vlerésimin e politikave publike; t€ b&j€ raportin vjetor mbi auditin; t€ drejtojé dhe mbéshtesé
me késhilla t&€ specializuara stafin né varési pér arritjen e detyrave

Koordinimi: t€ koordinojé me stafin pér arritjen e rezultateve; t€ ndjeké korrespondencén e
akteve té tjera q€ 1 drejtohen sektorit, t&€ marré masat dhe té caktojé detyra pér népunésit pér

té zgjidhur céshtjet né kohé.

Prezantimi i detyrave:

Mbikqyr veprimtarité pér pérgatitjen e planit t€ auditit dhe veprimtarité

Mbikqyr audituesit pér performancén e punés dhe pérpilon raporte pas ¢do auditimi
Mbikqyr zbatimin e procedurave lidhur me vilerésimet periodike g€ jané€ pér t’u béré
Pérgatit raportin vjetor mbi konstatimet auditit dhe rekomandimet

Ndjek ecuring e zbatimit t€ rekomandimeve dhe udhézimeve pér pérmirésimin e veprimtarive

170

Rr:’Durrésit”, nr. 83, Tirané. E-mail: issh@issh.gov.al. Web: www.issh.gov.al



Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-sé”’

- Studion korrespondencén dhe letrat, kérkesat, ankimet e marra nga qytetarét; organizon

shpérndarjen e tyre né sektoret pérkatés; jep késhilla mbi gjetjen e zgjidhjeve.
Organizon dhe menaxhon punén pér trainimin profesional dhe kualifikimin e audituesve

pérmes sesioneve pérgjithésuese, seminaréve, sesioneve késhillues dhe formave té tjera.

Arsimi dhe Eksperienca:

Diplomé universitare né juridik, shkenca sociale, ekonomik, financ€, administrim publik dhe t&

paktén 5 vjet eksperiencé né administrimin publik dhe/ose né nivel té lart€ menaxhimi; né rast t&

njé diplome "master", t€ paktén 3 vjet eksperiencé né fushén e administrimit publik dhe/ose né

nivel t€ lart€ menaxhimi. Eksperienca/njohja e miré e politikave publike dhe vlerésimi i tyre

éshté 1 detyrueshém.

Aftésite:

Aftési t€ mira organizative dhe aftési pér t€ identifikuar dhe pérdorur burimet njerézore dhe
financiare pér t€ arritur objektivat.

Aftési t&€ zhvilluara ndérpersonale dhe aftési pér t'u marré me stafin e t€ gjitha niveleve té
institucionit

Aftési t€ mira t€ vendim-marrje dhe nj€ aftési pér té€ shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet
Aftési t€ mira drejtuese dhe afté€si pér t€ vendosur kulturén e punés t€ organizatés dhe té
pércaktojé qéndrimet kryesore t€ stafit t&€ [SSH

Té¢ aplikojé standarte t& larta té etikés.

T€ ket€ aftési t€ mira pér t€ kuptuar dhe aplikuar ligjet, nén-ligjet, rregulloret dhe procedurat,
kérkesat.

Aftési t€ mira pér t€ analizuar dhe vlerésuar faktet

Aftési t€ mira pér té pérgatitur raporte pérmbledhése gojore ose me shkrim

Njohuri t€ mira t€ politikave t& sigurimeve shoqérore dhe legjislacionit si dhe té aktoréve
institucional€ né fushé.

Njohuri t€ mira té sistemit t€ auditit né njé prespektivé krahasuese.
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Auditues.

Detyra té pérgjithshme:

pérgjigjet pér kontrollet e ndryshme tematike, t€ drejt€n e pérfitimeve afatgjaté dhe
afatshkurtér, ekspertiz€ mjekésore me fokusim té€ vecanté né komisionet mjekésore t€ nivelit
rajonal dhe gendror, pagesén e pérfitimeve,

pérgjigjet pér vlerésimin (eficiencé, efikasiteti dhe fizibiliteti) e organizaté€s dhe
funksionimin e gjithé shérbimeve n€ ISSH, vecanérisht shérbimet e prodhimit; respektimin e

praktikave t€ punés, ecuris€ sé punés, procedurave rregullave dhe standarteve.

Pérgjegjésité:

Lidhet me kryetarin e deg€s pér implementimin e misionit t€ auditit sipas procedurave t€ auditit

Ndérvepron me drejtorité e ISSH té té gjitha niveleve pér t€ arritur objektivat.

Mundéson mbéshtetje t€ ploté pér planifikimin e veprimtarive dhe organizimin e tyre.

Prezantimi i detyrave:

Pérgatit misionin e auditit, kryen auditin duke respektuar ligjin, shkruan raportin e auditimit
dhe sugjeron zgjidhjet.

Faza pérgatitore: identifikon njésiné q& do t€ auditohet (pérdor statistika, rregulloren e
organizatés dhe funksionimin, pérshkrimin e punés, statistikat, raportet) dhe pérgatit mjetet
pér t&€ marr€ informacionin e nevojshém: pyetsorét, dokumentat, intervistat.

Faza e realizimit: takimi fillestar, planifikimi i misionit, puna né terren (merr intervista,
aplikon pyetsoré, kontrollon dhe vleréson dokumentat)

Kontrollon vlefshmériné e dokumentave kontabél

Kontrollon pagesen e kontributeve: verifikon korrespondencén midis raporteve financiare
dhe atyre té biznesit (numrin e kontribuesve té€ raportuar, shumén e mbledhur) dhe
produktivitetin e punés sé€ inspektoréve.

Kontrollon pagesén e pérfitimeve: verifikon korrespondencén midis raporteve financiare dhe

atyre té biznesit (numrin e pérfituesve, dosjet e mbyllura, dosjet e rinovuara)
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Verifikimin pér respektimin e metodave kontabél

Verifikimet fizike (magazin€, joaktivet...): kontrollon administrimin dhe pérdorimin
eficient t€ mjeteve financiare dhe té t€ mirave materiale

Vleréson besueshmériné dhe integritetin e informacionit dhe pérdorimin eficient dhe efektiv
té burimeve né institucion.

Certifikon cdo vit llogarité, n€se veprimet financiare jané kryer sic duhet (llogarité né
pérputhje me rregullat dhe procedurat né€ fuqi), dhe singerisht (nése veprimet jané kryer para
vlerésimit t€ riskut dhe né€ interesin e organizatés)

Kontrolli n€ organizaté dhe mbajtja e kontabilitetit béhet sipas veprimtarive t€ méposhtme:
Ekzekutimin e planit unik té kontabilitetit sipas ligjit, nén-ligjeve dhe udhézimeve té¢ ISSH
né pérputhje me specifikat e sistemit té€ sigurimeve shogérore

Zbatimin e formave té pércaktuara né mbajtjen e dokumentacionit (regjistrave) dhe librave
kontabél

Pérputhja e t€ gjitha llogarive sintetike me ato analitike

Saktésia n€ pérmbushjen e bilanceve vjetore periodike.

Kontrolli né pé€rmbushjen e planit financiar, t€ ardhurat dhe shpenzimet dhe raportet mbi
buxhetin e ISSH lidhet me aktivitetet e méposhtme:

Zbatimin e planit financiar né total sipas kreréve, kapitujve dhe neneve.

Vlerésimi i pérmbushjes s€ treguesve sintetiké pér té ardhurat e plan-faktit

Kontrolli 1 kontabilitetit t& t€ ardhurave sipas burimeve té tyre

Kontrolli i evidencave kontabél dhe speciale t& veprimeve té fundit dhe mbi t€ ardhurat e
periudhés sé€ shkuar

Kontrolli 1 saktésisé s€ t€ ardhurave t€ ruajtura né bilanc né€ krahasim me t€ pérshkrimin e té
ardhurave gé jané€ prezantuar si anekse bilanci

Kontrolli 1 respektimit té strukturés s€ buxhetit

Kontrolli mbi saktésing€ e t&€ dhénave pér t'u dorézuar né nivele mé té larta.

Kontrolli 1 inventaréve ka t& béjé me:

Kontrollin e afateve, vendosjen e komisioneve

Masat e marra pér t€ zévendé€suar deficitet dhe démet
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Implementimin e rregullave né€ nxjerrjen e materialeve nga pérdorimi:

Kontrollin e saktésis¢ n€ implementimin e dispozitave né fushén e pagave.

Kontrollin e saktésis€é n€ veprimet e béra me para né doré

Kontrollin e pagesave té€ béra me para: paga, dieta, blerje me para, shpenzimet e tjera,
pagesat pér paaftésiné e pérkohshme.

Kontrolli n€ dokumentat qé prezantohen si veprime pérmes bankave: pagesa e telefonit,
shérbimit postar, kontrollit t€ shpenzimeve t€ karburantit, pér pagesén e bank&s, komunés
dhe komisioneve t€ postés qé kané kané pér detyré t€ paguajné pensionet

Kontrollon organizimin dhe funksionimin e institutit, nése procesi i menaxhimit t& riskut
€shté respektuar dhe implementuar

Kontrollon respektimin e standartéve t€ cil€sis€ pér administrimin e sherbimeve

pér pérfitimet afatshkurtra dhe afatgjata: Kontrollon respektimin e rregullave t& dhénies sé€ té
drejtés, vértetésisé s¢ dokumentave justifikuese dhe llogaritjen e pérfitimeve

Kontrollon organizimin dhe funksionimin e Komisioneve Mjekesore dhe vendimet e tyre
identifikon dhe analizon ndryshimet midis vendimeve t& komisionit qendror dhe té atyre
rajonale dhe kérkon sqarime nga t€ dy palét, pérgatit raporte dhe bén rekomandime pér
funksionimin e komisioneve mjekésore né¢ DRSSH

Faza mbyllése: pérgatit njé para-raport auditi, jep pérgjigjen e sakté pér njésin€ e audituar,

pérgatit raportin pérfundimtar (Hyrje, konstatimet, rekomandimet)

Arsimi dhe eksperienca:

Diplomé universitare né pérputhje me ¢éshtjet kryesore qé€ auditohen: juridik, mjekési, shkenca

shogérore dhe t€ paktén 10 vjet eksperiencé puné &sht€ e detyrueshme. Rekomandohet

eksperienca né bashképunimin me institutet.

Aftésite:

-Aftési t€ mira nd€rpersonale. Kéto pérfshijné afté€si pér t€ dégjuar, zgjidhje konfliktesh,

komunikimi né grup dhe aftésia pér t’u marré efektivisht me menaxherét.
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-Aftési kompjuterike, njohuri t€ mira t€ legjislacionit dhe t&€ procedurave né sistemin e
sigurimeve shoqérore.

-Aftési t€ mira n€ menaxhimin dhe vlerésimin e politikave publike

-Njohuri t€ mira mbi kontabilitetin

-Aftési pér t€ mbledhur, analizuar dhe vlerésuar faktet dhe pér t€ pérgatitur raporte gojore dhe

me shkrim.

Specialist pér raportet

Detyra té pérgjithshme:
Pérgatit raportet mujore bazuar né analizén e audituesve dhe té béjé rekomandimet qé jané
dorézuar tek Drejtori 1 Auditit; t& pérgatis€ dhe pérpunojé vlerésimet e poltikave publike té

zbatuara nga ISSH pér ¢éshtje t&€ ndryshme té vendosura nga Drejtori i Auditit.

Pérgjegjésiteé:
- Lidhet me Kryetarin e Degés pér té siguruar planifikimin e aktiviteteve t€ auditit dhe
vlerésimeve té politikave publike
- Ndérvepron me t€ gjitha drejtorité e ISSH né té€ gjitha nivelet pér té arritur qéllimet
- Mundéson mbéshtetje t&€ ploté pér planifikimin e aktiviteteve dhe organizimin, pér shkrimin

€ raporteve.

Detyrat:
- Identifikon prioritetet, véshtirésité, shkeljet e procedurave dhe ligjeve né€ sistemin e
sigurimeve shoqérore dhe propozon veprimtarité pér planin e auditit.
- Vleréson efikasitetin e proceseve t€ menaxhimit t& risqeve t€ zbatuara né institute.
- Pérpunon metodologjité pér vlerésimin e politikave publike
- Pérpunon raportet dhe vlerésimet né pérputhje me metodologjité e aprovuara pér ¢do
auditim té kryer.

- Propozon pérmirésimet dhe sanksionet pér parregullsité dhe pasaktésité e raportuara.
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- Bén pérmbledhjen pér vleré€simin e riskut pér vitin koherent, harton regjistrin e riskut pér

vitin e ardhshém dhe ja paraqet drejtorit t€ drejtorisé.

Arsimi dhe Eksperienca:

Diplomé Universitare né€ juridik, shkenca sociale, kontabilitet, ekonomik, financé, administraté
publike dhe t€ paktén 5 vjet eksperiencé pune €shté e detyrueshme. Rekomandohet eksperiencé
né€ bashképunimin me institucionet publike. Rekomandohet eksperienca né vlerésimin e

politikave publike.

Aftésite:

Aftési t€ mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: afté€si pér t€ dégjuar, zgjidhje konfliktesh,
komunikimi né grup dhe aftésia pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Njohuri t€ mira té legjislacionit dhe té€ procedurave né sistemin e sigurimeve shogérore.

Aftési analitike, shkrim raporti, njohuri t€ mira t€ menaxhimit dhe vlerésimit té politikave
publike.

Specialist Auditues.

Detyra té pérgjithshme:

- pérgjigjet pér kontrollet e ndryshme tematike, té drejtén e pérfitimeve afatgjat€ dhe
afatshkurtér, ekspertize mjekésore me fokusim té vecanté né komisionet mjekésore t€ nivelit
rajonal dhe gendror, pagesén e pérfitimeve,

- pérgjigjet pér vlerésimin (eficienc€, efikasiteti dhe fizibiliteti) e organizatés dhe
funksionimin e gjith€ shérbimeve né€ ISSH, vecanérisht shérbimet e prodhimit; respektimin e

praktikave t€ punés, ecuris€ sé punés, procedurave rregullave dhe standarteve.

Pérgjegjésité:
Lidhet me kryetarin e deg€s pér implementimin e misionit t€ auditit sipas procedurave t€ auditit

Ndérvepron me drejtorit€ e ISSH té té gjitha niveleve pér t€ arritur objektivat.
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Mundéson mbéshtetje t€ ploté pér planifikimin e veprimtarive dhe organizimin e tyre.

Prezantimi i detyrave:
Pérgatit misionin e auditit, kryen auditin duke respektuar ligjin, shkruan raportin e auditit dhe
sugjeron zgjidhjet.

Faza pérgatitore: identifikon njésiné q€ do t€ auditohet (pérdor statistika, rregulloren e

organizatés dhe funksionimin, pérshkrimin e punés, statistikat, raportet) dhe pérgatit mjetet pér t&
marré€ informacionin e nevojshém: pyetsorét, dokumentat, intervistat.
Faza e realizimit: takimi fillestar, planifikimi 1 misionit, puna né€ terren (merr intervista, aplikon
pyetsoré, kontrollon dhe vleréson dokumentat)
Faza mbyll€se: pérgatit njé para-raport auditi, jep pérgjigjen e sakté pér njésin€ e audituar,
pérgatit raportin pérfundimtar (Hyrje, konstatimet, rekomandimet)
- Kontrollon organizimin dhe funksionimin e organizatés, nése procesi i menaxhimit t&€ riskut
éshté€ respektuar dhe implementuar
- Kontrollon respektimin e standartéve té€ cilésis€ pér administrimin e shérbimeve, pér
pérfitimet afatshkurtra dhe afatgjata: Kontrollon respektimin e rregullave t€ dhénies sé té
drejtés, vértetésisé s¢ dokumentave justifikuese dhe llogaritjen e pérfitimeve
- Kontrollon organizimin dhe funksionimin e Komisioneve Mjekésore dhe vendimet e tyre
- Identifikon dhe analizon ndryshimet midis vendimeve té komisionit gendror dhe té atyre
rajonale dhe kérkon sqarime nga t€ dy palét

- Pérgatit raporte dhe bén rekomandime pér funksionimin e komisioneve mjekésore né

DRSSH

Arsimi dhe eksperienca:
Diplomé universitare né pé€rputhje me ¢é€shtjet kryesore qé€ auditohen: juridik, mjekési, shkenca
shogérore dhe t€ paktén 10 vjet eksperiencé puné &sht€ e detyrueshme. Rekomandohet

eksperienca né bashképunimin me institutet.
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Aftésité:

Aftési t€ mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné aftési pér t€ dégjuar, zgjidhje konfliktesh,
komunikimi né grup dhe aftésia pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike, njohuri t€ mira té legjislacionit dhe t€ procedurave né sistemin e
sigurimeve shoqgérore.

Aftési t€ mira né menaxhimin dhe vlerésimin e politikave publike

Njohuri t€ mira mbi kontabilitetin

Aftési pér t€ mbledhur, analizuar dhe vlerésuar faktet dhe pér té pérgatitur raporte verbale
dhe me shkrim.

Me pérfundimin e kontrollit t€ ligjshméris€ s€ dosjes t€ pensioneve, pérgatit materialin me
shkrim pér dosjet e kontrolluara dhe ia paraqget até Pérgjegjésit t&€ Njésis¢ sé Kontrollit t&
Ligjshméris€ s€ pensioneve.

Paraget materialin me shkrim edhe né né rrugé elektronike, Pérgjegjésit t&€ Njésis€ sé&
Kontrollit t& Ligjishméris€ sé Pensioneve.

Inspektori i njésis€ ndjek sipas etapave detyrat e ciklin e mbylljes s€ certifikimit t€ dosjes.
Diskutimi me DRSSH-né pérkatése pér raportin pérfshiré dhe rekomandimet si dhe zbatimin
e detyrave té realizuara gjaté kohés. Ndryshimi i raportit pér té reflektuar diskutimet (nése
€shté e nevojshme) dhe plotésimi i plan veprimit me pérgjigjet e DRSSH-s€.

Pérgatitja e raportit pérfundimtar dhe dérguar DRSSH-s€ pas programit t€ zbatimit té
detyrave dhe takimit paraprak. Raport-kontrolli hartohet si dokument konciz, pérmbledhés i
té gjitha problemeve t€ konstatuara dhe té pasqyruara né projekt-raport, duke marré
parasysh observacionet, si dhe gendrimin g€ &shté mbajtur n€ takimin paraprak Raport-
kontrolli 1 (Inspektimit) firmoset nga punonjésit g€ kané marré pjes€ n€ procesin e
kontrollit. Raporti hartohet né€ katér kopje, nga té cilat njéra gendron prané Njésis€ sé
Kontrollit t& Legjimititetit t& pérfitimeve afatgjata dhe tre kopje t€ tjera 1 dérgohen
Drejtorisé Rajonale ku €shté kryer Kontrolli, e cila pasi i firmos ato dy kopje i dérgon né
Insitutin e Sigurimeve Shoqgérore

Pérgatitja e njé memorandumi pér Drejtorin e Pérgjithshém té Institutit t& Sigurimeve

Shogérore, né té cilin pasqyrohen t€ gjitha problemet e konstatuara dhe q€ rrezikojné
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skemén, si dhe pércakton dhe jep rekomandime pér masa me karakter organizativ,
administrativ dhe né€ rastet kur ka dém financiar, pér zhdémtimin e tyre sipas legjislacionit
né€ fuqi.

Ndjekja e zbatueshmérisé s€ rekomandimeve nga njésia e inspektimit pér subjektin e
kontrolluar. Zbatueshméria mund t€ béhet ose si pjes€ e punés s€ inspektimit pér vitin qé

vjen, ose si njé ushtrim i vegantg.

DREJTORIA JURIDIKE

Drejtori i Drejtorisé

Detyra té Pérgjithshme:

Menaxhimi i pérgjithshém i Drejtorisé: pérgatit planet, bén planifikime dhe parashikime pér
té menaxhuar volumet e punés, stafin, burimet e nevojshme, aktivitete te papritura.
Koordinimi i zhvillimit t€ politikikave t€ Qeverisé dhe zbatimi, koordinimi i aktiviteteve pér
planifikimin, draftimin dhe aprovimin legjislativ, pérgatitja e matricave dhe raporteve té
vlerésimit té ndikimit;

Propozon modele dhe zgjidhje pér praktikat gjyqésore pér té€ bér€ unifikimin e kétyre
praktikave.

Monitorimi i cilé€sis€ s€ t€ dhénave t€ gjyqeve dhe pérgatitja e raporteve me konstatimet
pérkatése;

Jep késhilla né€ ¢éshtjet ligjore dhe bén rregullisht raporte pér Drejtorin e Pérgjithshém dhe
autoritete té tjera pér iniciativat ligjore;

Merr masa pér pérfagésimin e ISSH né proceset gjyqésore;

Kryeson Komisionin Qendror t¢ Ankimit.

Pérgjegjésiteé:

Menaxhimi i aktivitetit t& Drejtorisé:
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Bén rekomandime pér sa i takon zgjidhjeve juridike pér caktimin e politikave, praktikave mé
té mira né terren, avantazhet dhe rreziget;

Pérgatitja e projekt — ligjeve né€ bashképunim me Drejtorité e tjera, monitorimi dhe vlerésimi
1 zbatimit t€ ligjeve né ISSH.

Menaxhimi i marrjes dhe shpérndarjes s€ korrespondencave zyrtare dhe i pérgjigjeve pér ¢do
ankes€¢ apo kérkesé si dhe dhénia e asistencés sé specjalizuar pér zgjidhjen e rasteve té
ndryshme.

Cakton personat g€ do té€ pérfaqésojné ISSH né proceset gjyqésore.

Menaxhimi i stafit:

Menaxhimi 1 stafit dhe raportimi pér progreset/ndryshimet/zhvillimet né€ performancén e
stafit;

Monitorimi i t€ gjithé treguesve dhe raportimi pér performancén e stafit si dhe té sigurojé
zbatimin e legjislacionit né térsi.

Mbikqyrja e organizimit t€ brendshém dhe funksionimit té drejtoris€, ne zbatim te rregullores
se personelit .

Pérgatitja e pérshkrimit t€ punés pér zyrén géndrore dhe strukturave né drejtorité rajonale né
varési, vlerésimi 1 stafit dhe rekomandimet pér pronovime.

Mbéshtetja e Drejtoris€ s€¢ Administrimit t€ Pérgjithshém né pérgatitjen e kritereve rekrutimit
té stafit t€ ri pér strukturat n€ varési.

Planifikimi i buxhetit pér drejtoriné e saj. Propozon shpenzimet pér drejtoriné e vet brenda

buxhetit t& mbrendshém té aprovuar.

Arsimi dhe Eksperienca:

Diplome universitare ne juridik, dhe t€ paktén 10 vjet eksperience né administarten publike
dhe/ose né njé nivel menaxhimi té larté.

T€ keté eksperiencé né bashképunim me institucionet publike dhe private.
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Aftésité:

Zotési dhe aftési t€ mira organizative pér te identifikuar dhe pérdorur burimet financiare dhe
njerézore pér arritjen e objektivave.

Aftési t€ zhvilluara ndérpersonale dhe zotési pér t'u pérballur me stafin né ¢do nivel té
organizimit.

Aftési t€ mira t€ marrjes s€ vendimeve dhe zotési pér t€ analizuar, shpjeguar dhe pér té
mbéshtetur kéto vendime;

Aftési shumé t€ mira pér pérgatitje draftesh té akteve ligjore;

Aftési t€ mira lidership-i , dhe zotési pér t€ vendosur kulturén e organizimit t€ punés dhe

pér t€ modeluar sjelljet kryesore t€ stafit t&€ ISSH-sé€;

Njohuri t€ mira pér sistemin e sigurimeve shoqérore né njé prespektivé krahasuese;

Sektori i legjislacionit dhe rregulloreve

Pérgjegjési i Sektorit

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér zbatimin epolitikave t€ ISSH né zbatim té legjislacionit n€ fuqi

Koordinon né bashkepunim me Drejtorin e Drejtoris€é punén né lidhje me ligjet, akte
nénligjore dhe urdhéra dhe udhézime té brendshme;

Mbéshtet drejtorin e drejtoris€ pér koordinimin e aktiviteteve q€ kané t&€ b&jné me plot€simin

e planit legjislativ, n€ hartimin e matricave dhe rapotit t€ vlerésimit t€ ndikimit.

Pérgjegjésité

Kordinimi hiararkik: bashkévepron me drejtorin né planifikimin, zhvillimin dhe zbatimin e
politikave t€ ISSH mbi legjislacionin,dhe t€ gjitha aspektet ligjore , administrative dhe
procedurjale pér treguesit kyc té sektorit.

Siguron mbéshtetje pér planifikim e pregatitje studimesh, projektesh aktesh ligjore e

nénligjore t€ nevojshme .
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Drejton stafin né varési pér arritjen e detyrave, zhvillimin, zbatimin monitorimindhe
vlerésimin e projekteve dhe planeve t€ miratuara

Bashképunon me stafin me drejtorite rajonale dhe agjensité locale pér arritjen e rezultateve .
Shqyrton korrespodencén si dhe akte té tjera qé I drejtohen sektorit dhe merr masa dhe

cakton detyra punonjésve té degéve pér zgjidhjen e ¢€shtjeve né kohé.

Prezantimi i detyrave:

Analiza,hartimi, zbatimi dhe monitorimi i politikave t€ ISSH né€ zbatim té legjislacionit.
Kryen sondazhe, mbledh t€ dhéna pregatit raporte pér pérmirésime t€ sistemit t€ aspekteve
legjislative.

Pérgatit raporte dhe vendime pér Drejtorin e Pérgjithshém dhe Késhillin Administrativ mbi
politikat per pérmirsimin e legjislacionit.

Kordinon punnén mé sektorét e tjerété drejtorisé pér ¢é€shtje q€ kané t€ b&jné me problemet
dhe interpretimet ligjore.

Veréson raportet e kontrolloréve pér aktivitetin e drejtorive rajonale dhe agjenive locale mbi
zbatimin e legjislacionit .

Ndérmerr kontrolle pér ¢éshtje specifike né drejtorité rajonale dhe agjensité locale pér té
vlerésuar si zbatohet legjislacioni dhe ndihmon drejtorité t€ zgjidhin problemet e konstatuara
dhe pér t€ marré masa pér pérshtatje té legjislacionit fukksionim té€ drejtorisé dhe trajnim
personeli.

Organizon dhe menaxhon punén pér formimin professional dhe kualifikimin e specialistéve

népérmjet pérgjithésuesve, seminareve, sesioneve konsultuese dhe formave té tjera.

Aftésite:

Aftési t€ mira organizative dhe zotési pér té identifikuar dhe pér té€ pérdorur burimet
njerézore me qellim arritjen e objektivave;

Aftési t€ zhvilluara ndérpersonale dhe zotési pér t'u pérballur me stafin né ¢do nivel té
organizimit;

Aftési t€ mira t€ marrjes s€ vendimeve dhe zotési pér t€ shpjeguar dhe mbéshtetur
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- vendimet;

- Aftési t€ mira lidership-i , dhe zotési pér t€ vendosur kulturén e organizimit t€ punés dhe
- pér t€ modeluar sjelljet kryesore té stafit.

- Standarde té€ larta t€ sjelljes dhe vlerave personale;

- Njohuri t&€ mira t€ legjislacionit t& sigurimeve shoqérore.

Arsimi dhe eksperienca:
Diplomé universitare né€ juridik, dhe té paktén 5 vjet eksperienc€ né administrim publik né
fushén e drafteve ligjore dhe aprovimin e tyre; né€ rastin e njé grade master, t& paktén 3 vjet

eksperiencé né fushén e lart€pérmendur.

Specialistét

Detyra té pérgjithshme:
Pérgjigjet pér ndjekjen e progedurave gjyqésore dhe ankimimet né zbatim té
legjislacionit n€ fuqi; mbéshtet shefin e sektorit dhe drejtorin e drejtorisé duke i
siguruar ekspertiz€ té specializuar né té gjitha shkallét e gjykimit, monitorimit dhe
vleresimit t& zbatueshmérisé sé akteve ligjore dhe nénligjore dhe dhenien e

pérfitimevené zbatim té vendimit t€ gjykatave.

Pérgjegjésité:

- Konsulencé e specializuar juridike pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e
strategjive t€ ISSH né fushen e procedurave gjyqésore dhe ankimimeve dhenies sé
té¢ drejté€s pér pérfitime dhe té€ pages€s (aspekte ligjore, administrative dhe
proceduriale, kritere pér lindjen e s€ drejtés, géndrueshméri financiare) .

- Vlerésim juridik t€ problematikave t€ hasura si dhe pérgatitjen e materialeve pér
trajtim dhe zgjidhje né interpretim té€ legjislacionit né fuqi

- Konsulencé juridike né pergatitjen e projekt-ligjeve, monitorimi dhe vlerésimi i

zbatimit t& projekteve t& ISSH;
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Paragitja e detyrave:

Interpretimi juridik i rasteve g€ paraqiten pér interpretim dhe zgjidhje nga DRSSH-té,
duke udhézuar zbatimin e unifikuar pér raste t€ ngjashme;

Bashképunimi me té gjithé sektorét e ISSH pér vlerésimin e rasteve q€ paraqiten pér
shqyrtim konform dispozitave ligjore, nénligjore dhe rregulloreve té brendshme mbi té
cilat operon ISSH;

Bashkéveprimi me specialistét ¢ ISSH pér hartimin n€é ményré t€ gart€ dhe koncize té
shkresave nga ana ligjore;

Bashképunimi me té gjitha drejtorité e ISSH pér té zbatuar me korrektési legjislacionin
né fuqi;

Sigurimi i njé konsulence t€ specializuar juridike mé sektorét e Drejtoris€ Juridike né
DRSSH, pér zbatimin e sakté dhe t€ unifikuar té legjislacionit t€ zbatueshém;
Pjes€émarrja né studime dhe analiza pér t€ dokumentuar dhe pér t€ gjetur zgjidhjet me té
pérshtateshme pér projektet e akteve ligjore dhe nénligjore dhe vendosjen e procedurave
administrative pér té€ drejtén e pensioneve;

Pérgatit, pérgjigjet pér korrespondencén dhe ankesat né Drejtoriné juridike t&€ ardhura nga
té interesuarit ose nga institucinet e tjera gendrore, té cilat i adresohen pér vlerésim nga
Drejtori 1 Drejtorisé Juridike.

Ndjek dhe informon té gjithé sektorét e Drejtorisé s€ Pérgjithshme pér ndryshimet ligjore
apo nxjerrjen e akteve té reja ligjore dhe nén ligjore qé€ botohen né Fletoren Zyrtare apo
nga GMS i ISSH;

Nxjerrr né pah problematikat e ndryshme g€ kané dalé, né zbatim t€ legjislacionit, e né
vecanti me problemet e ndryshme ligjore, qé dalin nga zgjidhja e ankesave sipas

korrespondencés g€ vjen me protokoll apo me e-mail nga DRSSH-té.

Aftésite:

Aftési ndérpersonale t&€ shéndosha, ku pérfshihen aftési t€ mira pér t€ dégjuar té tjerét,
zgjidhje konfliktesh, komunikimi n€ grup dhe aft€si pér t€ vepruar me efektivitet me

menaxherét.
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- Njohja e miré e skemave té sigurimeve shogérore né perspektivé krahasuese.

- Domosdoshméri njohja e ploté e legjislacionit né€ fushén e sigurimeve.

Arsimi dhe Eksperienca:

- Diplomé universitare né juridik dhe t€ paktén 2 vjet eksperience pune, €shté e
detyrueshme;

- Eshté e rekomandueshme eksperienca né bashképunimin me institucionet publike.

Sektori i ndjekjes sé procedurave dhe ankimimeve

Pérgjegjési i Sektorit

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér zbatimin e politikave t& ISSH né zbatim té legjislacionit né fuqi pér:

Pérfagésimin e ISSH né proceset gjyqésore; pér pérmirésimin e aftésive profesionale, kryrjen
e trajnimeve, vleré€simin e performancés s€ punés.

Mbéshtet Drejtorin e Drejtorisé pér udhézimin e rasteve dhe unifikimin e praktikave
gjyqésore si dhe pér monitorimin dhe vlerésimin e zbatueshmérisé¢ s¢ akteve ligjore dhe

nénligjore pér dhénien e pérfitimeve.

Pérgjegjésité:

Koordinimi hirearkik: lidhet me drejtorin pér t€ p&€rmirésuar koordinimin me Drejtorité
Rajonale pér unifikimin e praktikave gjyqésore (aspekte ligjore, administrative dhe
proceduriale, kritere pér lindjen e sé€ drejt€s, qéndrueshméri financiare); bashkévepron me
drejtorin lidhur me evidentimin e mosndjekjes sé procedurave ligjore nga Drejtorité Rajonale
dhe informon pér proceset gjyqé€sore si dhe statusin e tyre ankimimet mosankimimet,
kallzimet penale etj dhe 1 raporton drejtorit, supervizoréve té tjeré hierarkiké dhe Drejtorit té

Pérgjithshém,;
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mundéson ekpsertiz€é t€ specializuar dhe mbéshtet pér Vlerésim juridik té
problematikave té hasura si dhe pérgatitjen e materialeve pér trajtim dhe zgjidhje né
interpretim t€ legjislacionit né fuqi dhe vendimeve unifikuese té gjykatés s€ Larté.
koordinimi: bashképunon me stafin né ISSH dhe DRSSH pér monitorimin dhe zgjidhjen né

kohé t& problemeve gjyqésore, pérmbarimore dhe me prokuroring.

Paragitja e detyrave

Pérgjigjet pér menaxhimin e pérgjithshém té sektorit;

Ndjekja, marrja dhe shpérndarja e korrespondencés né Drejtori t€ ardhura nga té€ interesuarit
ose nga institucionet té tjera ligjore t€ cilat i adresohen pér vlerésim nga Drejtori 1 Drejtorisé
Bashképunimi me té€ gjitha Drejtorité e ISSH dhe DRSSH-sé pér té zbatuar me korrektési
legjislacionin né fuqi pérsa i pérket ¢é€shtjeve t€ proceseve gjygjésore, zyrave té€ pérmbarimit
et].

Analizimi 1 punés s€ ¢do specialisti né sektor dhe performancés s€ juristéve né rajone, mat
dhe krahason proceset gjyqésore analoge, nxjer konkluzione, ngre probleme pér zgjidhje;
Vlerésimi 1 dinamikés sé objekteve t& padis€, vecimi 1 specifikave sipas objektit t&€ gjykimit,
analizimi i rritjes s€ numrit t€ proceseve t& humbura, shkageve té ndryshme si dhe proceset e
vecanta gjyqésore.

Ndjekja me prioritet i vendimeve gjygjésore t&€ formés s€ preré qé vijné pér ekzekutim me
zyré pérmbarimore né DRSSH, ndjekja e procedurave lidhur me shpenzimeve gjyqésore dhe
ndjekjen e procedurave ligjore pér té gjitha rastet me vendime gjykatash.

Ndjekja dhe zgjidhja né kohé e problemeve gjyqésore, pérmbarimore dhe me prokuroring.
Marrja e masave pér pérfaqésimin e ISSH dhe pér zbatimin e procedurave ligjore né té tre
shkallét e gjykimit.

Pérgatitja me shkrim e komenteve pér Gjykatén Kushtetuese.

Ndjekja e performancés sé juristeve né DRSSH lidhur me: administrimin e rasteve té
ankimeve, té kallzimeve, mbrojtjen né€ seancat gjyqésore t€ té gjitha niveleve, zbatimin e

afateve kohore sipas legjislacioneve, zbatimin t€ vendimeve t&€ formés s€ preré t€ gjykatés etj.
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Pérgatitja e informacionit pér ¢éshtje t€ ndryshme gjyqésore, problemet me gjykatén dhe
zyrat e pérmbarimit.

Planifikimi n€ bashképunim me Drejtorin e Drejtoris€é dhe organizimi I punés pér trainimin
profesional dhe kualifikimin e juristeve pérmes seminareve, konsultimit dhe formave t€ tjera.
Monitorimi i performancés s€ punés vjetore t€ specialistéve dhe pregatitja e vlerésimit vjetor
Analizimi dhe propozimi pér zgjidhje problemesh t€ ngritura né raportet e kontrolloréve dhe
analizimi 1 raporteve té auditoréve, pérformuar n€ veprimtarin€ e 12 DRSSH-ve pérgjegjése
pér proceset gjyqésore ankimimet dhe zbatimin e procedurave té tjera ligjore conform
legjislacionit né fuqi.

Pérgatitja e raporteve periodike pér evidencén e gjyqeve dhe informon pérfaqésuesit

hierarkiké pér kété.

Aftésité:

Aftési t€ mira organizative dhe zotési pér t€ identifikuar dhe pér té€ pérdorur burimet
njerézore me gellim arritjen e objektivave;

Aftési t& zhvilluara ndérpersonale dhe zotési pér t'u pérballur me stafin né ¢do nivel té
organizimit;

Aftési t€ mira t€ marrjes s€ vendimeve dhe zotési pér t€ shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet;
Aftési t€ mira lidership-i , dhe zotési pér t€ vendosur kulturén e organizimit t€ punés dhe pér
té modeluar sjelljet kryesore t€ stafit.

Standarde té larta té sjelljes dhe vlerave personale;

Njohuri t€ mira té legjislacionit té sigurimeve shoqérore.

Arsimi dhe eksperienca:

Arsimi i detyrushém éshté Diploma universitare né juridik.
Té¢ jeté 1 kualifikuar pér mbrojtjen e procedurave gjyqésore, si dhe njohja e legjislacionit

né€ fushén e sigurimeve shoqérore dhe e gjithé legjislacionit né pérgjithési.
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Specialistét

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér ndjekjen e progedurave gjyqésore dhe ankimimet né€ zbatim t€ legjislacionit né
fuqi; mbéshtet shefin e sektorit dhe drejtorin e drejtorisé duke 1 siguruar ekspertizé té
specializuar né€ té gjitha shkallét e gjykimit, monitorimit dhe vleresimit t€ zbatueshméris€ sé&

akteve ligjore dhe nénligjore dhe dhenien e pérfitimevené zbatim t&€ vendimit t€ gjykatave.

Pérgjegjésiteé:

- Konsulencé e specializuar juridike pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e
strategjive t&€ ISSH né fushen e procedurave gjyqésore dhe ankimimeve dhenies sé té
drejtés pér pérfitime dhe té pagesés (aspekte ligjore, administrative dhe proceduriale,
kritere pér lindjen e s€ drejtés, géndrueshméri financiare).

- Vlerésim juridik t€ problematikave té hasura si dhe pérgatitjen e materialeve pér
trajtim dhe zgjidhje né interpretim té legjislacionit né fuqi.

- Konsulencé juridike né pergatitjen e prapsimeve ankimeve dhe materialeve té tjera pér

gjykatén e Lart€ monitorimi dhe vlerésimi i zbatimit t&€ procedurave ligjore.

Paragitja e detyrave:

- Interpretimi juridik i rasteve q€ paraqiten pér interpretim dhe zgjidhje nga DRSSH-t€, duke
udhézuar zbatimin e unifikuar pér raste t€ ngjashme;

- Bashképunimi me t€ gjithé sektorét e ISSH pér vlerésimin e rasteve q€ paraqgiten pér shqyrtim
konform dispozitave ligjore, nénligjore dhe rregulloreve t€ brendshme mbi té cilat operon
ISSH;

- Bashkéveprimi me specialistét e ISSH pér hartimin né ményré té qarté dhe koncize té
shkresave nga ana ligjore;

- Bashképunimi me t€ gjitha drejtorité e ISSH pér t€ zbatuar me korrektési legjislacionin né
fuqi;

- Sigurimi 1 njé konsulence té specializuar juridike mé sektorét e Drejtoris€ Juridike né DRSSH,

pér zbatimin e sakté dhe t& unifikuar t€ legjislacionit té zbatueshém pér proceset gjyqésore.
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- Pérgatitja e pérgjigjeve pér korrespondencén dhe ankesat né Drejtorin€ juridike t€ ardhura nga
té interesuarit ose nga institucinet e tjera gendrore, t&€ cilat i adresohen pér vlerésim nga
Drejtori i Drejtorisé Juridike.

- Vepron sé bashku me Pérgjegjésin e Sektorit né té gjitha aktivitetet e drejtorisé qé kané té
b&jné me procedurat gjyqésore né€ té cilat ISSH éshté palé;

- Pregatitja e mbrojtjes dhe marrja pjesé né té gjitha shkallét e gjyqésorit né proceset gjyqésore
ku ISSH éshté palé e interesuar, pale paditése ose pale e paditur.

- Hartimi 1 kérkesave ankimore, rekurset si dhe ndjekja e té€ gjitha procedurave ligjore pér ¢do
¢€shtje né perputhje me legjislacionin né fuqi.

- Dhénja ndihmé dhe kontrolli I performancés sé juristéve t€ DRSSH qé kané t€ b&jné me
proceset gjyqésore dhe problemet e ngritura nga ata si dhe paraqitja e tyre tek Pérgjegjési i
Sektorit dhe Drejtori 1 Drejtorisé;

- Udhé&zimi 1 juristéve né DRSSH pér njehsimin e praktikave dhe pérfagé€simin e ¢éshtjeve né té
tre nivelet e gjyqésorit;

- Mbledhja dhe raporti i t€ dhénave statistikore pér ¢éshtje gjyqésore né gjykatat e tre niveleve
si dhe ¢éshtjet pér té cilat jané kallzuar né Prokurori pér rajonet n€ varési.

- Koperimi me drejtorin e drejtorise dhe pergjegjesin e sektorit pér kthimin e pérgjigjeve
drejtuar Institucioneve Shtetérore (ILDKPKI, Prokurorise se Krimeve te Renda prane
Gjykates se Shkalles se Pare Tirane, Drejtorise se Policise).etj si dhe ankesave t&€ qytetaréve.

- Pritja dhe sqarimi I qytetareve pér sa i takon ¢éshtjeve gjyqésore.

Aftésité:
- Aftési ndérpersonale té shéndosha, ku pérfshihen aftési t€ mira pér t€ dégjuar té tjerét, zgjidhje
konfliktesh, komunikimi n€ grup dhe aftési pér té vepruar me efektivitet me menaxherét.
- Njohja e miré e skemave té sigurimeve shoqérore né perspektivé krahasuese.

- Domosdoshméri njohja e ploté e legjislacionit né fushén e sigurimeve.

Arsimi dhe Eksperienca:

- Diplomé universitare né€ juridik dhe t€ paktén 2 vjet eksperience pune, €shté e detyrueshme;
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- Eshté e rekomandueshme eksperienca né bashképunimin me institucionet publike.

DREJTORIA E INTEGRIMIT, MARREVESHJEVE, REFORMAVE DHE

KERKIMIT SOCIAL

Drejtori i Drejtorisé

Drejtori 1 Drejtorisé s€ Integrimit, Marréveshjeve, Reformave dhe Kérkimit Social, organizon

dhe drejton veprimtarin€ e dy sektoréve pér pérmbushje t€ misionit.

Pérgjigjet:

Pér pércaktimin e objektivave dhe formulimin e programeve, standarteve dhe procedurave
pérkatése pér zbatim, sigurimin e pérdorimit eficent t€ burimeve materiale e njerézore pér
realizimin e programeve dhe arritjen e objektivave, planifikimin dhe drejtimin e veprimtarisé
s€ pérditshme administrative t€ strukturés né varté€si dhe pérfaqé€simin e tij né takime dhe
forume brenda dhe jashté vendit;
Pér formulimin e politikave brenda drejtimeve kryesore t€ politiké€s s€ pérgjithshme
shtetérore dhe programit t€ Késhillit t€ Ministrave, pér strategjit€ né fushén e mbrotjes
shogérore dhe kontrollon zbatimin e tyre prej institucioneve;
Me autorizim nga Drejtori 1 Pérgjithshém, pérfagéson institucionin né marrédhéniet me:
a. institucionet e tjera brenda vendit;
b. shtetet e tjera;
Drejton, menaxhon dhe mbikéqyr veprimtarin€ administrative, té drejtorisé/sektoréve,
brenda institucionit, sipas fushave té€ veprimtarisé q€¢ mbulojng;
Zgjidh probleme té ndryshme dhe komplekse brenda fushés sé€ institucionit q€ ndikojné€ né
rezultatet pérfundimtare;
Mban kontakte dhe pérfag€son institucionin me pérfagésues té larté té€ ministrive dhe

institucioneve shtetérore pér ¢cé€shtjet q€ lidhen me fushén e veprimtarisé q¢ mbulon;
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Informon periodikisht, Drejtorin e Pérgjithshém t€ ISSH-sé€ pér veprimtariné e drejtorisé dhe
té strukturave né varési t€ tij, sipas planeve e detyrave periodike dhe n€ ¢do kohé me
kérkesén e tij;

Kryen edhe detyra té tjera brenda misionit t€ drejtoris€, t€ parashikuara nga ligji, aktet

nénligjore apo t&€ ngarkuara nga Drejtori i ISSH-s€.

Sektorii Lidhjes sé Marréveshjeve dhe Konventave

Pérgjegijési i Sektorit

Pérgjigjet:

Pér pérfagésimin e ISSH-sé¢ né marrédhéniet me partneré dhe institucione ndérkombétare
dhe pérmbushjen e marréveshjeve t€ bashképunimit né fushén e sigurimeve shoqérore;

Pér promovimin e projekteve t€ institucionit pérmes partneréve t€ ndryshém ndérkombétaré;
Pérgatit projekt marréveshjet dy ose shumépaléshe né fushén e mbrojtjes shoqgérore,
protokollet e bashképunimit me institucione homologe;

Ndjek procedurat pér zbatimin e t€ drejtave dhe detyrimeve té€ personave (shtetas shqiptaré
dhe t€ huaj), q€ burojné nga marréveshjet dy ose shumépaléshe;

Pérgatit t€ gjitha procedurat pér aderimin né Konventat e UN/KE/BE pér sigurimet
shogérore;

Plotésimin e t€ gjitha detyrimeve q€ burojné nga anétarésimi né€ ISSA, KE;

Promovimin e lidhjeve me institucionet ndérkombétare, ambasadat, OJF-t€, me qendér né
Tirané dhe jashté vendit, me synim kooperimin né€ t& gjithé fushat;

Identifikimin e donatoréve vendas e té€ huaj pér realizimin e projekteve pér zhvillimin e
métejshém t€ sistemit t€ sigurimeve shoq€rore, me synim arritjen e marréveshjeve
ndérinstitucionale me homologet tané né Europe e mé gjeré;

Pérfagéson institucionin né zhvillimin e bisedimeve me homologet e shteteve apo

organizatave ndérkombétare pér marréveshjet dy ose shumépaléshe;
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Pérpilon aktet dhe ndjek procedurat pér miratim né€ parim t€ marréveshjeve né¢ Ministrin€ e
linjés;
Mban dhe sistemon nj€ kopje té t€ gjithé praktikés dokumentare nga faza e iniciimit deri né

miratimin pérfundimtar t€ marréveshjeve ndérkombétare, sipas shteteve.

Detyra té pérgjithshme

Eshté pérgjegjés pér kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve t& sektorit dhe siguron
p€rmbushjen e tyre sipas planit. Koordinon dhe mbikéqyr punén brenda sektorit qé€ drejton;
Eshté pérgjegjés pér korrigjimin e ¢do shmangjeje t& konsiderueshme qé mund té ekzistojé
midis objektivave dhe rezultatit faktik;

Jep kontribut n€ procesin e vendimmarrjes t€ nivelit t€ mesém drejtues, sipas fushés sé&
ekspertizés, népérmjet sigurimit t& t&€ dhénave té detajuara dhe analizave, t€ cilat mbéshtesin
linjén e propozuar t€ veprimit;

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme g€ ndikojné né arritjen e rezultateve
faktike t€ sektorit;

Pérgatit analiza, raporte, informacione dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés pér
¢Eshtjet g€ mbulon sektori;

Kryen edhe detyra té tjera, t€ parashikuara nga ligji, aktet nénligjore apo té ngarkuara nga

eprorét.

Detyra konkrete:

Realizon koordinimin hierarkik; lidhet me Bordin e Drejtoréve t€ ISSH-s€ dhe Drejtorin e
Pérgjithshém pér promovimin e imazhit t€ besueshém institucional ndérmjet donatoréve t&
huaj dhe partneréve institucionalé, raporton mbi ¢€shtjet kyc t&€ sektorit;

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje: pér té pérgatitur dhe pérmbyllur
kontratat ndérkombétare pér programet e asistencés teknike, marréveshjet e bashképunimit;
Shqyrton korrespondencén dhe materialet e tjera q€ 1 drejtohen sektorit, merr masa dhe

cakton detyrat pér punonjésit pér t€ zgjidhur problemet né kohé;
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Propozon shpenzimet pér sektorin ¢ vet né kuadrin e buxhetit t&€ brendshém té miratuar si
dhe propozon buxhetin pér programet dhe marréveshjet ndérkombétare;

Pérgatit dhe merr pjesé né€ negociimin dhe konkludimin e marréveshjeve ndérkombétare me
vendet e treta, ku ka dhe punojné njé numér i konsiderueshém emigrantésh shqiptarg;
Organizon shkémbime té ndryshme té eksperiencés profesionale me institucione té
ndryshme kombétare;

Merr pjes€é né organizimin e takimeve ndérkombétare, seminareve, grupeve t€ punés,
trajnimeve etj;

Negocion shkémbimin e informacionit lidhur me dhénien e té€ drejtés pér pérfitim pér
emigrantét shqiptaré, kur kryhet nga institucione té tjera t€ interesuara né pérputhje me

marréveshjet dy ose shumépaléshe.

Specialisti 1, né sektorin e Lidhjes sé Marréveshjeve dhe Konventave

Detyra

Kryen detyra t€ natyrés ekzekutive, brenda udhézimeve té pérgjithshme, lidhur me
objektivat dhe afatet e pérfundimit té tyre;

Kryen detyra t€ natyrés ekzekutive né pérputhje me politikat e institucionit, standardet
administrative dhe procedurat teknike, duke mbajtur parasysh praktikat profesionale;
Diskuton rezultatet e punés me eprorin dhe 1 referohen atij vet€ém né rastet e
problematikave/¢éshtjeve jo t€ zakonshme;

Pérgatit analiza, raporte, informacione e materiale t€ tjera dhe realizon brenda afatit
korrespondencén dhe detyrat qé 1 adresohen;

Kryen edhe detyra t€ tjera brenda misionit t€ drejtoris€, t€ parashikuara nga ligji, aktet
nénligjore apo t€ ngarkuara nga eprorét;

Identifikon mundg&sité pér pérmirésimin e métejshém té procedurave dhe teknikave.

Specialisti 2
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Mban kontakte me institucionet ndérkombétare si ISSA, ILO, Késhilli Europés dhe raporton
pér vendosjen e kontakteve;

Dokumenton t€ gjithé korrespondencén ndérmjet ISSH-sé dhe partneréve ndérkombétaré;
Zgjedh materialet e nevojshme dhe bén propozimet pérkatése pér materialet e huaja né
interes t€ ISSH-sé;

Pérpunon dhe pérgatit materiale periodike (raporte) dérguar tek ISSA, KE dhe organizata t&
tjera né€ pérputhje me marréveshjet e nénshkruara;

Merr pjesé€ né€ takimet zyrtare me partnerét e huaj, nése kérkohet;

Mbush dhe ndjek procedurat e miratimit pér vizitat e partneréve t€ huaj né ISSH.

Specialisti 3

Lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér pérgatijen e té€ gjitha pérkthimeve;

Shogéron dhe siguron interpretimin pér ekspertét ndérkombétaré gjaté gendrimit t€ tyre né
Shqipéri;

Pérkthen né takimet zyrtare me delegacionet e huaja;

Pérkthen fjalimet, raportet vjetore dhe materialet e tjera qé do té€ prezantohen né€ veprimtarité

ndérkombétare.

Specialisti 4

Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér aktivitetet ndérkombétare té delegacioneve;
Pérgatit materialet pér rinovimin e protokolleve t€ bashképunimit;

Pérgatit materialet pér zhvilimin e negociatave pér marréveshjet né€ fushén e mbrojtjes
shogérore;

Ndjekja e korrespondencés rutin€ me institucione t€ ndryshme brenda vendit, institucionet

homologe jashté vendit, ambasadat, institucionet ndérkombétare.
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Sektori i Reformave, Parashikimeve dhe Kérkimit Social

Detyrat té pérgjithshme

Planifikon, drejton dhe realizon vleré€sime dhe parashikime afatshkurtér & afatgjaté pér té
gjithé programet e sigurimeve shoqérore, duke u mbéshtetur né dispozitat ligjore dhe né t&
dhénat statistikore;

Administron modelet aktuariale afatshkurtér & afatgjaté dhe realizon pérdit€simin e
vazhdueshém té€ tyre n€ pérputhje me ndryshimet legjislative;

Realizon llogaritjen e efekteve financiare t€ njé reforme qé do té ndérmerret, duke pérdorur
modelet aktuariale g€ disponon;

Né bashképunim me drejtori dhe sektoré t€ tjeré t&€ ISSH, pércakton se cilat jan€ supozimet
kryesore né nj€ situaté t€ caktuar;

Pérgatit dhe publikon raporte aktuariale ku pérfshihen parashikime aktuariale afatshkurtér 3-
vjecare (12 tremujore) té buxhetit t&€ ISSH, dhe parashikime aktuariale afatgjaté 50 / 75/ 100
vjecare t€ fondit té pensioneve;

Analizon té dhénat statistikore dhe realizon kérkime sociale pér vlerésimin e sistemit t&

sigurimeve shoqérore dhe tendencat e politikés sociale.

Pérgjegijés sektori

Udhéheq realizimin e parashikimeve aktuariale afatshkurtér & afatgjaté dhe studimeve pér
kérkime sociale;

Administron modelin aktuarial afatgjaté PROST (Pension Reform Options Simulation Tool-
kit), i disenjuar nga Banka Botérore (pér periudha afatgjata 50 / 75 / 100 vjecare), i cili
pérdoret pér parashikime dhe vleré€sime aktuariale n€ skemat e pensioneve;

N¢ kuadrin e vlerésimit t€ bashkésisé sé t€ dhénave dhe supozimeve qé duhen pérdorur né
modelet aktuariale dhe té€ dhénave qé jané t€ nevojshme pér studimet dhe kérkimet sociale,
vleréson nevojat pér informacion dhe bashképunim me institucionet e tjera;

N¢é bashképunim me specialistin e aktuaristikés, realizon pérgatitjen e Input-eve pér modelin

afatgjaté,
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- Bazuar n€ metodologjin€ e pércaktuar, llogarit deficitin e degés s€ pensioneve né vite;

- Ng¢ bashképunim me drejtori dhe sektoré t&€ tjeré t&€ ISSH apo mbéshtetur né strategjiné
afatgjaté ose afatmesme, pércakton bashkésiné e supozimeve té njé situate t&€ caktuar;

- Né bashképunim me specialistin e aktuaristikés, realizon hedhjen e t€ dhénave statistikore
dhe bashkésisé s€ supozimeve, ekzekuton modelin aktuarial afatgjaté t€ parashikimit dhe
pas marrjes s€ rezultateve, bén analizén e rezultateve, krahasimin e skenaréve me skenarin
bazé;

- Pérgatit raportin aktuarial pér parashikimin afatgjaté t€ realizuar, tabelat dhe pjesén grafike;

- Paraget propozimet pérkaté€se Drejtorit t€ Drejtoris€ dhe me miratimin e tij realizon
publikimin e raportit aktuarial;

- Bashképunon me specialistin e kérkimit social pér analizén e t&€ t€ dhénave statistikore dhe
pér nxjerrjen e konkluzioneve pérkatése pér tendencat e zhvillimit t€ sigurimeve shoqérore;

- Merr pjesé€ n€ grupe pune n€ kuadrin e planit t& studimeve t& ISSH.

Arsimi dhe eksperienca:
Diplomé Universitare né€ matematiké, ekonomik, shkenca shoqérore, financé,
kontabilitet dhe t€ paktén 5 vjet eksperiencé &shté e detyrueshme; Eksperienca né

bashképunimin me institucione rekomandohet.

Specialist aktuar pér modelin aktuarial afatshkurtér

- Administron modelin aktuarial afatshkurtér, i cili parashikon buxhetin e ISSH né pérputhje
me Ligjin nr. 7703, dat€ 11.05.1993 (i ndryshuar) “Pér Sigurimet Shoqérore n€ Republikén e
Shqipéris€”;

- Pérgatit t€ dhénat statistikore t& periudh€s bazé, bashkésin€ e supozimeve pér periudhén e
parashikimit, realizon hedhjen e tyre né€ model, ekzekuton modelin dhe pasi merren
rezultatet, punon pér pérgatitjen dhe publikimin e raportit periodik t€ parashikimit aktuarial
afatshkurtér;

- Reflekton heré pas here né modelin aktuarial afatshkurtér, ndryshimet e legjislacionit né

fushén e sigurimeve shogérore;
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- Duke pérdorur modelin aktuarial afatshkurtér, pérgatit Projekt Buxhetit Afatmesém (PBA)

pér tre vite (proces q€ ndodh né periudhén Mars — Maj):

Pérgatit t€ dhénat dhe bashkésiné e supozimeve q€ do t€ pérdoren né modelin
afatshkurtér pér realizimin e PBA;

Bazuar né€ programimin e buxhetit pér vitin korent parashikon projektbuxhetin
afatmes€m pér tre vitet né vazhdim;

Pérgatit raportin aktuarial afatshkurtér dhe t& dhénat sipas formateve té kérkuara nga

programi informatik i PBA;

- Pérgatit projektbuxhetin e vitit t& ardhshém (proces q€ ndodh né periudhén Qershor — Gusht):

Parashikon buxhetin e pritshém t€ vitit korent duke marré€ si bazé rezultatet e arritura
gjaté gjashtémujorit t€ paré€ t€ po kétij viti;

Harton projektbuxhetin e vitit t&€ ardhshém dhe prespektivés trevjecare duke marré si
bazé buxhetin e pritshém té vitit korent;

Pérgatit raportin aktuarial afatshkurtér dhe t€ dhénat sipas formateve té kérkuara nga
programi informatik i PBA;

Reflekton ndryshimet q€ propozohen pér projektbuxhetin e vitit t€ ardhshém;

Pérgatit variantin pérfundimtar.

- Bén llogaritjen e efekteve financiare t€ rritjes sé€ pensioneve ose t€ ¢cdo ndryshimi legjislativ;

- Pérgatit buxhetin e ISSH-sé t€ vitit pérkatés sipas Drejtorive Rajonale té Sigurimeve

Shogqérore, sipas formatit qé kérkohet.

Arsimi dhe Eksperienca:

Diplomé Universitare né matematiké, ekonomik, shkenca shogérore, financé€, kontabilitet

dhe t€ paktén 5 vjet eksperiencé éshté e detyrueshme; Eksperienca né bashképunimin me

institucione rekomandohet.

Specialisti i kérkimit social

- Bashképunon né kryerjen e studimeve dhe kérkimeve sociale, njihet me teknikat

bashkékohore té studimeve sociale;
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Mbéshtet studimet e ISSH mbi zhvillimet e sistemit t€ sigurimeve shoqérore, t€ analizuara
né€ lidhje me programet e tjera t€ kombétare

Kryen analiza t€ t€ dhénave statistikore tremujore, gjasht€mujore, vjetore, nxjerr
konkuzionet pérkatése dhe pérgatit relacione pér tendencat e zhvillimit t€ sistemit t&
sigurimeve shogerore;

Bén analiza sociologjike t€ sistemit ekzistues dhe bén vlerésimin e tij lidhur me rezultatet qé
ky sistem jep né situatén sociale dhe ekonomike n€ Shqipéri n€ ményré periodike;

Siguron dhe harton materiale studimore me vlerésime mbi zhvillimet e sistemit té
sigurimeve shogérore, t&€ analizuara n€ lidhje me programet e tjera t&€ pérkujdesjes sociale si
at€ t€ ndihmés dhe shérbimeve sociale, sigurimit shéndetésor, politikés sé tregut t€ punés,
politikés sé& pagave, etj;

Njihet me té gjitha zhvillimet e kérkimeve sociale dhe tendencave té politikés sociale,
veganérisht n€ drejtim t€ institucionit t€ sigurimeve shoqgérore, por edhe mé gjeré;

Njeh miré strategjité e Bashkimit Europian n€ ményré qé té€ pérshtatet ndaj pérgjegjésive qé
do keté pérgjaté zhvillimit t€ programeve pér pérshtatjen e sistemit me direktivat né kuadér
té integrimit europian;

Informohet mbi sistemet e sigurimeve shogérore ndérkombétare, dhe me zhvillimet e reja té

ceshtjeve ekonomike dhe sociale, té lidhura me sistemin e sigurimeve shogérore.

Marrédhéniet ndérmjet strukturave

1. Struktura e ISSH-s€ pércakton shkallén e hierarkisé dhe té pérgjegjésisé s€ funksioneve né

marrédhénie me njéri-tjetrin;

2. Struktura e Sektorit t€ Integrimit dhe Marréveshjeve, funksionon sipas parimit t€ unitetit dhe

hierarkis€, t€ decentralizimit, shpérndarjes s& pérgjegjésisé, eficiencés, efektivitetit dhe

bashképunimit;

3. Marrédhéniet ndérmjet strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Gjaté ushtrimit t&

detyrés, vartésit duhet t€ kryejné me pérgjegjési detyrat e ngarkuara nga eprorét dhe t'u

raportojné atyre.
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Proceset e punés/ Zbatimi i marréveshjeve

1.

Specialistét e Sektorit t&€ Integrimit dhe Marréveshjeve duhet t€ njihen me pérmbajtjen e té
gjitha marréveshjeve té€ nénshkruara nga Republika e Shqipéris€  lidhur me fushén e
mbrojtjes shogérore;

Specialistét e Sektorit té Integrimit dhe Marréveshjeve, do t€ bashképunojné me strukturat e
tjera t&€ ISSH-s€, kryesisht me Drejtorin€ Juridike, Drejtoriné e Pérfitimeve dhe Drejtoring e
Financés, pér zbatimin e dispozitave t€ marréveshjeve t€ nénshkruara;

Pér té gjitha rastet e trajtimit t&€ kérkesave té béra nga shtetas t€ ndryshém, pér lloje té
ndryshme pérfitimesh ose njohje t€ periudhave kontributive né Republikén e Shqipérisé,
bazuar n€ marréveshjet né€ fuqi, specialistét e Sektorit t€ Integrimit dhe Marréveshjeve, do
té koordinojné punén dhe vetém pasi t€ ken€ konfirmuar t€ drejtén dhe masén e pérfitimit
nga Drejtoria Juridike, Drejtoria e Pérfitimeve dhe Drejtoria e Financés, do té pérgatisin
korrespondencén zyrtare pér kérkuesin apo kolegét homologé jashté vendit;

Marréveshjet e nénshkruara s¢ bashku me anekset apo formularét respektivé, do tu vihen né
dispozicion drejtorive t&€ sipérpérmendura, nga specialistét e Sektorit t& Integrimit dhe

Marréveshjeve.

Informimi i publikut

Sektori 1 Integrimit dhe Marréveshjeve né bashképunim me Drejtoriné e Marrédhénieve me

Publikun, sigurojné dhe shérbejné pér t€ ndértuar marrédhénie té€ ngushta me publikun. KE&te e

realizojé pérmes népunésit t€ caktuar, i cili:

a. Informon publikun né lidhje me marréveshjet dy ose shumépaléshe ndérkombétare té
ratifikuara nga Parlamenti yné;

b. Pérgjigjet pér zgjidhjen e problemeve dhe shqeté€simeve t€ ngritura, né pérputhje me
marréveshjet dy ose shumépaléshe né fushén e mbrotjes shoqgérore;

¢. Koordinon punén me sektorét e tjeré, pér t&€ transmetuar problemet dhe ankesat si
dhe pér t€ marré zgjidhjet e rastit brenda afateve t€ parashikuara nga Kodi i
Procedurave Administrative, si dhe legjislacionin pér té drejtén e informimit té

publikut.
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Ndalohet dhénia e informacionit publikut apo mediave i draft-marréveshjeve té paratifikuara,
publikimi i dokumentave lidhur me t&€ dhénat personale t€ shtetasve q€ do pérfitojn€ nga zbatimi
1 marréveshjeve dy ose shumépaléshe, si dhe problemet apo dokumentat, publikimi i t€ cilave

ndalohet nga ligji pér informacionin e klasifikuar apo ligje té tjera.
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