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KAPITULLI I
BAZA LIGJORE, MISIONI DHE OBJEKTIVAT E ISSH-SE

DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Instituti i Sigurimeve Shogérore ushtron veprimtariné e tij bazuar né Ligjin Nr.7703, daté
11.05.1993 “Pér Sigurimet Shogérore né Republikén e Shqipérisé” (i ndryshuar).

Instituti i Sigurimeve Shogérore organizohet dhe funksionon né bazé té Statutit té miratuar me
VKM Nr. 161, daté 11.04.1994.

Né varési té Ministrisé sé Ekonomisé, Kulturés dhe Inovacionit, ISSH-ja éshté organizuar si
institucion publik gendror, me status juridik, qé ka misionet e méposhtme:

a) Zbatimin e strategjive dhe politikave té Qeverisé né fushén e sigurimeve shogérore;
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b) Pjesémarrjen né pérgatitjen e kuadrit ligjor dhe institucional t& nevojshém pér realizimin e
objektivave strategjike;

c) Pjesémarrjen né harmonizimin e kuadrit ligjor me Rregulloret e BE né fushén e sigurimeve
shoggérore;

d) Kontrollin e zbatimit unitar dhe respektimin e ligjit té fushés sé sigurimeve shogérore dhe té
miré-funksionimit té institucioneve né varési té vet;

e) Administrimin e pronés, buxhetit dne fondeve té alokuara;

f) Pérfagésimin e brendshém dhe té jashtém né drejtim té politikave té sigurimeve shogérore;

g) Ngritjen dhe menaxhimin e sistemit té informacionit pér fushén e vet té pérgjegjésiseé.

Pér kryerjen e misionit té vet, ISSH bashkévepron me institucionet e administratés géndrore dhe
me organizmat jo-geveritare.

MISIONI DHE VIZIONI I INSTITUTIT TE SIGURIMEVE SHOQERORE

I. Misioni i Institutit té Sigurimeve Shogérore (ISSH) éshté:

e Administrimi i sigurimeve shogérore né pérgjithési dhe i politikave té pensioneve né
vecanti; Vendosja e personave té siguruar dhe pérmirésimi i shérbimit ndaj tyre né gendér
té veprimtarisé sé kétij institucioni;

e Mbulimi i popullsisé me elemente té sigurimeve shogérore né ¢do vend dhe kohé kur lind
kjo e drejté;

e Rritja e numrit té kontribuesve dhe grumbullimi i té ardhurave nga kontributet e fermeréve
dhe té siguruarit vullnetar;

e Pérmirésimi i eficiencés né menaxhimin e fondeve té sigurimeve shogérore, i fondeve
pérkohésisht té lira dhe fondit rezervé.

1. Vizioni i sistemit té sigurimeve shogérore éshté fokusuar:

e Né pérmirésimin e skemave aktuale népérmjet reformimit té shtyllés publike té pensioneve
e forcimit té njé lidhjeje mé té drejtpérdrejté midis kontributeve té paguara dhe pérfitimeve
té ardhshme;

e Futjen graduale té skemave té pérfitimeve suplementare t¢ menaxhuara nga subjekte
jopublike;

e Nékrijimin e llogarive personale té ¢cdo kontribuesi dhe pérfituesi, arritjen e transparencés
maksimale, duke krijuar akses personal tek klientét tané.

OBJEKTIVAT KRYESORE

Garantimi i mbulimit sa mé té ploté té popullsisé sé vendit me elementé té sigurimeve shogérore

té detyrueshme, té mbajtura né nivele té pranueshme. Ky objektiv do té arrihet sidomos pérmes:

- Zbatimit té njé sistemi sigurimesh shogérore qé i pérgjigjet mé miré stadit té arritur né
zhvillimin ekonomik e social té vendit;
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- Pérsosjes sé menaxhimit té& skemés sé sigurimeve shoqgérore, sidomos té mbledhjes té té
ardhurave kontributive dhe shpérndarjes sa mé té drejté té tyre né formén e pérfitimeve, aty
dhe atéhere kur lind e drejta;

- Pérmirésimit té géndrueshmérisé financiare té skemés sé sigurimeve shogérore, duke synuar
rritjen graduale, por té shpejté té kontributeve né krahasim me rritjen e pérfitimeve si dhe
duke minimizuar subvencionet buxhetore.

KAPITULLI 11
ORGANIZIMI I INSTITUTIT TE SIGURIMEVE SHOQERORE
A: ORGANIZIMI DHE DREJTIMI I ISSH-SE

Organigrama e ISSH-sé miratohet me Vendim té Késhillit Administrativ, me propozim té Drejtorit
té Pérgjithshém. Brenda strukturés organizative, mund té organizohen sektoré, degé, drejtori.
Detyrat e kétyre njésive parashikohen né kété rregullore.

Detyrat funksionale dhe pérgjegjésité e stafit pércaktohen né pérshkrimin e tyre té punés, qé
aprovohen nga Drejtori i Pérgjithshém. Cdo iniciativé pér pérditésim e tyre ndérmerret me vendim
té Drejtorit té Pérgjithshém.

Késhilli Administrativ i ISSH-sé zgjedh Drejtorin e Pérgjithshém (DP);

Drejtori i Pérgjithshém ka né varési direkte dhe mbikqyr: Kabinetin, Drejtoriné e Burimeve té
Informacionit, Drejtoriné e Auditimit t¢ Brendshém, Drejtoriné e Administrimit té P&rgjithshém,
Drejtoriné e Inspektimit té Pérfitimeve, Drejtoriné e Marrédhénieve me Publikun dhe Drejtoriné e
Arkivit Qendror.

Drejtori i Pérgjithshém asistohet né organizimin, koordinimin dhe vlerésimin e aktiviteteve té
ISSH-sé nga 3 (tre) Zévendés Drejtorét e Pérgjithshém. Né mungesé té Drejtorit té Pérgjithshém,
detyrat e tij kryhen nga njéri prej tre zv. drejtoréve kryesoré, pérkatésisht:

a) Zévendés Drejtori pér céshtjet Financiare: Ka né varési dhe mbikqyr Drejtoriné e Financés.

b) Z&vendés Drejtori pér Pérfitimet: Ka né varési Drejtoriné e Pérfitimeve, Drejtoriné e Integrimit
dhe Zbatimit té Marréveshjeve me Jashté.

c) Zévendés Drejtori pér céshtjet Juridike, Bazén e té Dhénave té Kontribuesve dhe té Ardhurat:
Ka né varési dhe mbikqyr Drejtoriné Juridike, Drejtoriné e Kontributeve.

B: ORGANIZIMI DHE DREJTIMI | DREJTORIVE RAJONALE
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Pér zbatimin unitar té legjislacionit dhe té marréveshjeve, pér té cilat éshté ngarkuar ISSH-ja, jané
ngritur 12 Drejtori Rajonale né varési té ISSH-sé.

Drejtoria Rajonale éshté njé strukturé administrative né varési té ISSH-sé, financuar nga buxheti i
ISSH-sé dhe kompetent né fushat e méposhtme:

- Mbledhjen e kontributeve té sigurimeve shogérore té skemave rurale dhe vullnetare;

- Regjistrimin dhe perditésimin e historikut té punés pér té gjithé kontribuesit e skemés rurale,
vullnetare, urbane dhe suplementare;

- Dhénien e té drejtés dhe pagesén e pérfitimeve té sigurimeve shogérore;

- Ekzekutimin e buxhetit té pérgjithshém, té brendshém dhe kontabilitetin;

- Pérfagésimin né gjykaté, né rastet e apelit.

Pér Drejtorité Rajonale, sipas ligjit, mund té hapen llogari né Zyrat e Thesarit.
Cdo Drejtori Rajonale drejtohet nga njé Drejtor, i eméruar nga Drejtori i Pérgjithshém, pas njé
konkursi té organizuar né pérputhje me dispozitat ligjore.
KAPITULLI N
STRUKTURA ORGANIZATIVE E PERGJITHSHME
Struktura e Pérgjithshme Organizative e Institutit t¢ Sigurimeve Shogérore éshté e miratuar me
Vendim té Késhillit Administrativ, si mé poshté:

Drejtoria e Pérgjithshme —1(njé), me seli né Tirané. Organigrama e Drejtorisé sé Pérgjithshme
pércaktohet né aneksin né <17, qé i bashkélidhet dhe éshté pjesé e késaj rregulloreje:

Drejtoria e Arkivés Qendore e Institutit t¢ Sigurimeve Shogérore — 1(njé), me seli né Lundér
Tirané. Organigrama e DAQ-ISSH ndodhet né aneksin nr 2, gé i bashkélidhet dhe éshté pjesé e
pjesé e késaj rregulloreje.

Drejtoria Rajonale e Sigurimeve Shogérore Tirané - 1 (njé). Organigrama e Drejtorisé Rajonale té
Sigurimeve Shogérore Tirané, pércaktohet né aneksin nr. “3”, qé i bashkélidhet dhe éshté pjesé e
késaj rregulloreje.

Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore — 11 (njémbédhjeté). Organigrama e Drejtorive
Rajonale pércaktohet né aneksin nr. “4”, qé i bashkélidhet dhe éshté pjesé e késaj rregulloreje.

Degét Rajonale té Sigurimeve Shogérore - 2 (dy), né Tropojé dhe Sarandé. Organigrama e dy
Degéve Rajonale pércaktohet né aneksin “5”, qé i bashkélidhet dhe éshté pjesé e késaj rregulloreje:
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Agjencité Lokale té Sigurimeve Shogérore, té kategorisé sé paré dhe té dyté. Organigrama e
Agjencive Lokale té kategorisé sé paré dhe té dyté, pércaktohen né aneksin nr. 6, gé i bashkélidhet
dhe é&shté pjesé e kétij vendimi.

Aneksi 1

ORGANIGRAME E DREJTORISE SE PERGJITHSHME TE ISSH

1. DREJTOR | PERGJITHSHEM
1.1. KOORDINATOR KUNDER KORRUPSIONIT
1.2. ZV/ DREJTOR | PERGJITHSHEM

1.2. KABINETI | DREJTORIT TE PERGJITHSHEM

121
1.2.2
1.2.3
1.24
1.2.5

Késhilltar pér problemet organizative/ Shef Kabineti
Késhilltar pér marrédhéniet me publikun

Asistent/e i Drejtorit té Pérgjithshém

Sekretar/e i Komisionit té Apelit & Késhillit Administrativ
Sekretar i Komisionit té Apelit

1.3. DREJTORIA E BURIMEVE TE INFORMACIONIT

1.3.1
1.3.2
1.3.2a
1.3.2b
1.3.3
1.3.3a
1.3.3b
134
1.3.4a
1.3.4b

Drejtor Drejtorie

Sektori i Administrimit té Rrjetit dhe Teknologjisé

Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Administrimi té té Dhénave Online dhe Gjenerimit té Pérfitimeve
Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Administrimit té Bazés sé té Dhénave

Pérgjegjés Sektori

Specialist

I.4. DREJTORA E FINANCES

141

1.4.2

1.4.2a
1.4.2b
1.4.2c
l1.4.2d
1.4.2e
1.4.3

1.4.3a
1.4.3b

Drejtor Drejtorie

Sektori i Buxhetit té Pérgjithshém, Thesarit, Statistikés dhe Aktuaristikés
Pérgjegjés Sektori

Specialist i Buxhetit faktik

Specialist Buxheti dhe buxhetimi

Specialist Statistike

Specialist Akuaristiké

Sektori i Kontabilitetit

Pérgjegjés Sektori

Specialist Kontabiliteti
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1.4.3c Specialist Kontabiliteti pér sistemin financiar

1.4.3d Specialist pér Debitorét

1.4.4 Sektori i Buxhetit té Brendshém

1.4.4a Pérgjegjés Sektori

1.4.4b Specialist

1.4.5 Sektori i Pagesave dhe Kontrollit té Pagesave

1.4.5a Pérgjegjés sektori

1.4.5b Specialist pér kontrollin e pagesave dhe marrédhéniet me agjentét pagues.

1.5. DREJTORIA E KONTRIBUTEVE

1.5.1. Drejtor Drejtorie

1.5.2 Sektori i Marrédhénieve me Tatimet dhe Administrimit té té Dhénave
1.5.2a Pérgjegjés Sektori

1.5.2b Specialist

1.5.3 Sektori i Sigurimit té Vetépunésuarve né Bujqési
1.5.3a Pérgjegjés Sektori

1.5.3b Specialist

1.5.4 Sektori i Sigurimit Vullnetar

1.5.4a Pérgjegjés Sektori

1.5.4b Specialist

1.6. DREJTORIA E ADMINISTRIMIT TE PERGJITHSHEM
1.6.1 Drejtor Drejtorie

1.6.2 Sektori i Burimeve Njerézore dhe Trajnimeve
1.6.2a Pérgjegjés Sektori

1.6.2b Specialist

1.6.3 Sektori i Administratés & Prokurimeve
1.6.3a Pérgjegjés Sektori

1.6.3b Specialist

1.6.3c Administrator godine

1.6.3e Magazinier

1.6.3i Shofer

1.6.3] Roje

1.6.3k Pastrues

1.6.4 Sektori i Protokoll — Arkivit

1.6.3a Pérgjegjés Sektori

1.6.3b Specialist i Arkivit Administrativ

1.6.3c Specialist protokoll —arkivit

1.6.3d Specialist pér Fondin Arkivor

1.6.3e Protokollist

1.6.3f Operator /Skanues
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1.7. DREJTORIA E MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN

1.7.1 Drejtor Drejtorie

1.7.2 Sektori i Marrédhénieve me Publikun

1.7.2a Pérgjegjés Sektori

1.7.2b Specialist

1.7.3 Sektori i Procedurave Administrative, Letrave dhe Platformés Bashkéqeverisjes
1.7.3a Pérgjegjés Sektori

1.7.3.b Specialist

1.8. DREJTORIA E PERFITIMEVE
1.8.1 Drejtor Drejtorie
1.8.2b Jurist

1.8.2 Sektori i Pérfitimeve Afatgjata
1.8.2a Pérgjegjés Sektori

1.8.2b Specialist

1.8.3 Sektori i Pérfitimeve Afatshkurtra
1.8.3a Pérgjegjés Sektori

1.8.3b Specialist

1.8.4 Sektori i Ekzaminimeve Mjekésore
1.8.4a Pérgjegjés Sektori

1.8.4b Specialist/ Mjek

1.8.4c Specialist pérpunues i dokumentacionit KMCAP
1.8.5. Sektori i Pérfitimeve Suplementare
1.8.5a Pérgjegjés Sektori

1.8.5b Specialist

1.9. DREJTORIA E INSPEKTIMIT TE PERFITIMEVE

1.9.1 Drejtor Drejtorie

1.9.2. Sektori i Inspektimit té Pensioneve té Plegérisé

1.9.2a Pérgjegjés Sektori

1.9.2b Specialist

1.9.3 Sektori i Inspektimit té Pensioneve té Invaliditetit, Familjare dhe Sociale
1.9.3a. Pérgjegjés Sektori

1.9.3b Specialist

1.9.4. Sektori i Inspektimit té Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve té Vecanta
1.9.4a Pérgjegjés Sektori
1.9.4b Specialist

2. DREJTORIA E AUDITIMIT TE BRENDSHEM
2.1.  Drejtor Drejtorie
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2.1.a Specialist/Auditues
2.1.b Specialist /Auditues i Raporteve dhe Menaxhimit té Riskut

2.1. DREJTORIA JURIDIKE

2.1.1 Drejtor Drejtorie

2.1.2 Sektori i Legjislacioneve dhe Rregulloreve

2.1.2a Pérgjegjés Sektori

2.1.2b Specialist/Jurist

2.1.2 Sektori i Ndjekjes sé Procedurave Gjyqgésore dhe Ankimimit
2.1.2a Pérgjegjés Sektori

2.1.2b Specialist /Jurist

2.3. DREJTORIA E INTEGRIMIT DHE ZBATIMIT TE MARREVESHJEVE ME
JASHTE

2.3.1 Drejtor Drejtorie

2.3.2 Sektori i Zbatimit té Marréveshjeve me jashté
2.3.2a Pérgjegjés Sektori

2.3.2b Specialist

2.3.3 Sektori i Integrimit dhe Marrédhénieve me jashté
2.3.3a Specialist

Aneksi 2

ORGANIGRAME DREJTORIA E ARKIVIT QENDROR

1 DREJTOR DREJTORIE
1.1 ZV/ DREJTOR

1.2 NJESIA E KOORDINIMIT
1.2.1 Pérgjegjés Koordinimi
1.2.2 Specialist

1.3 Dega Juridike
1.3.1 Kryetar Dege
1.3.2  Jurist

1.4 Dega e Fondit Arkivor té Kontributeve para vitit 1994
14.1 Kryetar Dege
1.4.2 Sektori i Certifikimit, Vlerésimit dhe Pérpunimit té Fondit Arkivor para Vitit 1994
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1.4.2a Pérgjegjés Sektori

1.4.2b  Specialist

143 Sektori i Verifikimit dhe Shfrytézimit té Fondit Arkivor para Vitit 1994
1.4.3a Pérgjegjés Sektori

1.4.3b  Specialist

1.4.4  Sektorii Dokumentave Arkivor, Restaurim dhe Skanim

1.4.4a Pérgjegjés Sektori

1.4.4b  Specialist

1.5 Dega e Plotésimit té Bazés sé té Dhénave

151 Kryetar Dege

1.5.2 Sektori i Numerizimit dhe Plotésimit té Bazés sé té Dhénave
1.5.2a Pérgjegjés Sektori

1.5.2b  Specialist

1.5.3  Sektorii Kontrollit té té Dhénave

1.5.3a Pérgjegjés Sektori

1.6 Dega e Certifikimit té Bazés sé té Dhénave dhe Periudhave Individuale té Sigurimit

16.1 Kryetar Dege

1.6.2  Sektorii Certifikimit té Llogarive Personale
1.6.2a Pérgjegjés Sektori

1.6.2b  Specialist

1.6.3  Sektorii Certifikimit té Bazés sé té Dhénave
1.6.3a  Pérgjegjés Sektori

1.6.3b  Specialist

1.7 Dega e Fondit Arkivor té Kontributeve pas Vitit 1994

1.7.1 Kryetar Dege

1.7.2 Sektori i Certifikimit, Vlerésimit dhe Pérpunimit té Fondit Arkivor pas vitit 1994
1.7.2a Pérgjegjés Sektori

1.7.2b  Specialist

1.7.3  Sektori i Verifikimit dhe Shfrytézimit té Fondit Arkivor pas Vitit 1994

1.7.3a  Pérgjegjés Sektori

1.7.3b  Specialist

1.8 Dega e Administrimit té Pérgjithshém dhe Shérbimeve
18.1 Kryetar Dege

1.8.2 Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve

1.8.2a Pérgjegjés Sektori

1.8.2b  Specialist

1.8.2c  Sekretar i Drejtorit

1.8.2d  Shofer

1.8.2e  Mirémbajtés i godinés

1.8.2f  Pastrues

1.8.2g Kaorrier
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1.8.2h  Protokollist

1.8.3 Sektori Ekonomik
1.8.3a  Pérgjegjés Sektori
1.8.3b  Specialist

1.8.3c  Magazinier

1.8.4  Sektorii Mirémbajtjes sé IT
1.8.4a Pérgjegjés Sektori
1.8.4b  Specialist

Aneksi 3

ORGANIGRAME
DREJTORIA RAJONALE E SIGURIMEVE SHOQERORE TIRANE

1. DREJTOR DREJTORIE
1.1 ZzV/ DREJTOR

1.2 NJESIA E KOORDINIMIT

1.2.1 Inspektor i Pérgjithshém Koordinues
1.2.2 Specialist
1.2.3 Specialist Prités dokumentacioni shpenzime varrimi

1.3 DEGA JURIDIKE

1.3.1 Kryetar Dege

1.3.2 Sektori i Ndjekjes sé Procedurave Gjygésore dhe Ankimimit
1.3.2a Pérgjegjés Sektori

1.3.2b Specialist/Jurist

1.3.3 Sektori Zbatimit té Legjislacionit dhe Rregulloreve

1.3.3a Pérgjegjés Sektori

1.3.3b Jurist

1.4 DEGA E FINANCES

14.1 Kryetar Dege

1.4.2 Sektori i Kontabilitetit

1.4.2a Pérgjegjés Sektori

1.4.2b Specialist

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

1.4.3b Specialist
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1.5 DEGA E KONTRIBUTEVE

15.1 Kryetar Dege

1.5.2 Sektori i Kontributeve té Personave Juridik & Fizik
1.5.2a Pérgjegjés Sektori

1.5.2b Specialist

1.5.3 Sektori i Kontributeve té té Vetépunésuarve né Bujgési
1.5.3a Koordinator i kontributeve té té vetépunésuarve né bujgési
1.5.3b Inspektor pér kontributet e té vetépunésuarve né bujgési

1.6. DEGA E ADMINISTRIMIT TE PERGJITHSHEM DHE SHERBIMEVE
1.6.1 Kryetar Dege
1.6.2 Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve

1.6.2.a Pérgjegjés Sektori
1.6.2b Specialist i Burimeve Njerézore & Prokurimeve
1.6.2c Specialist pér Komisionin Rajonal t& Ankimit

1.6.2d Specialist i mirémbajtjes sé teknologjisé
1.6.2e Sekretar i Drejtorit

1.6.2f Magazinier

1.6.2g Mirémbajtje

1.6.2h Shofer

1.6.2i Roje

1.6.2] Pastrues

1.6.2k Kaorrier

1.6.3 Sektori i Protokoll-Arkivit
1.6.3.a Pérgjegjés Sektori

1.6.3b Specialist

1.6.3c Protokollist

1.7 DEGA E PERFITIMEVE

1.7.1 Kiryetar Dege

1.7.2 Sektori i Pérfitimeve nr. 1
1.7.2a Pérgjegjés Sektori

1.7.2b Specialist

1.7.3  Sektori i Pérfitimeve nr. 2
1.7.3a Pérgjegjés Sektori

1.7.3b Specialist

1.7.4  Sektori i Pérfitimeve nr. 3
1.7.4a Pérgjegjés Sektori

1.7.4b Specialist

1.7.5 Sektori i Rishgyrtimeve
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1.7.5a Pérgjegjés Sektori
1.7.5b Specialist

1.8. DEGA E PERFITIMEVE AFATSHKURTERA DHE INVALIDITETIT
1.8.1 Kryetar Dege

1.8.2 Sektori i Pérfitimeve Afatshkurtéra nr.1
1.8.2a Pérgjegjés Sektori

1.8.2b Specialist

1.8.2c Specialist/mjek

1.8.3 Sektori i Pérfitimeve Afatshkurtéra nr.2
1.8.3a Pérgjegjés Sektori

1.8.3b Specialist

1.8.3c Specialist/mjek

1.8.4 Sektori i Ekspertizés Mjekésore

1.8.4a Pérgjegjés Sektori

1.8.4b Specialist

1.8.4c Specialist/Mjek

1.8.5 Sektori i Pérpunimit té Invaliditetit
1.8.5a Pérgjegjés Sektori

1.8.5b Specialist

1.9 DEGA E ARKIVES

1.9.1 Kiryetar Dege
1.9.1a Specialist

Aneksi 4
ORGANIGRAME
DREJTORITE RAJONALE TE SIGURIMEVE SHOQERORE

1. DREJTOR RAJONAL
1.1 Inspektor i Pérgjithshém Koordinues
1.1.1 Jurist

1.2 DEGA E FINANCES
1.2.1 Kryetar Dege
1.2.1a Specialist

1.3 DEGA E KONTRIBUTEVE
1.3.1 Kryetar Dege
1.3.1a Specialist/Koordinator
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1.4 DEGA E ADMINISTRIMIT TE PERGJITHSHEM DHE SHERBIMEVE
14.1 Kryetar Dege

1.4.1a Specialist

1.4.1b Sekretar i Drejtorit/Protokollist

1.4.1c Punétor mirémbajtje

1.4.1d Pastrues

1.4.1e Roje

1.4.2 SEKTORI | INFORMATIKES
1.4.2a Pérgjegjés Sektori
1.4.2b Specialist

1.5 DEGA E PERFITIMEVE

15.1 Kryetar Dege

1.5.2 Sektori i Pérfitimeve

1.5.2a Pérgjegjés Sektori

1.5.2b Specialist

1.5.3 Sektori i Pérfitimeve afatshkurtra dhe invaliditeti
1.5.3a Pérgjegjés Sektori

1.5.3b Specialist

1.5.3c Specialist/Mjek

1.6 DEGA E ARKIVES
1.6.1 Kryetar Dege
1.6.1a Specialist

1.6.1b Kontroll-verifikues

*Sektori i Pérfitimeve me mbi 9 specialist organizohet né 2 apo mé shumé njési

Aneksi 5

ORGANIGRAME
DEGET RAJONALE TE SIGURIMEVE SHOQERORE

SARANDE

1. Drejtor Dege Rajonal
1.1 Jurist

1.2 Sekretar/ Protokoll
1.3 Specialist

2. Sektori i Pérfitimeve
2.1a Pérgjegjés Sektori
2.1b Specialist

2.1c Specialist /Mjek
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3. Sektori i Arkivés

3.1a Pérgjegjés Sektori

3.1b Specialist

4. Sektori i Kontributeve

4.1a Pérgjegjés Sektori

4.1b Specialist

4.1c Inspektor pér té vetépunésuarit né bujqési
5. Sektori i Financés

5.1a Pérgjegjés sektori

TROPOJE

1. Drejtor Dege Rajonal

1.1 Jurist

1.2 Sekretar/ Protokoll

1.3 Pastruese

2. Sektori i Pérfitimeve

2.1a Pérgjegjés Sektori/Specialist

2.1b Specialist

2.1c Specialist /Mjek

3. Sektori i Arkivés

3.1a Specialist

4. Sektori i Kontributeve

4.1a Specialist

4.1.b Inspektor pér té vetépunésuarit né bujgési
5. Sektori i Financés

5.1a Pérgjegjés Sektori &Specialist kontabiliteti
5.1b Specialist

ORGANIGRAME
AGJENCITE LOKALE TE SIGURIMEVE SHOQERORE

I Agjenci Lokale e Kategorisé sé Paré
1. Pérgjegjés Agjencie

1.1a Specialist

1.1b Specialist/Mjek

1.1c Inspektor pér té vetépunésuarit né bujgési
1. Agjenci Lokale e Kategorisé sé Dyté

2. Pérgjegjés agjencie

Aneksi 6
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2.1a Specialist
2.1b. Inspektor pér té vetpunésuarit né bujgési

KAPITULLI IV

RREGULLORE E PERSHKRIMEVE TE PUNES MBI VEPRIMTARINE E
DREJTORIVE TE ISSH-SE DHE BASHKEVEPRIMI MIDIS TYRE

b)

c)
d)

9)

h)

)
k)
)

1. DETYRAT E DREJTORIT TE PERGJITHSHEM:

Pérfagéson institucionin né marrédhéniet me autoritetet e administratés publike dhe me persona
té tjeré juridik dhe fizik, si dhe me organizma kombétaré dhe ndérkombétaré.

Siguron menaxhimin e veprimtarive té ISSH-sé.

Pérgatit dhe ekzekuton vendimet e KA, para té cilit duhet té raportojé pér detyrat e tij.

Mbledh Bordin e Drejtoréve si njé organ konsultativ i DP, i pérbéré nga Zv.Drejtorét e
Pérgjithshém, Drejtorét e Drejtorive dhe Drejtorét Rajonalé.

| propozon KA aprovimin e Rregullores pér organizimin dhe funksionimin e Drejtorisé Qéndrore
dhe Drejtorive Rajonale té€ ISSH-sé.

Miraton rregulloret e ISSH pér procedurat administrative, praktikat e punés, rregullat pér
zbatimin e legjislacionit né fugi.

Eméron punonjésit e Institutit té Sigurimeve Shogérore, si dhe pércakton rregullat e rekrutimit
té personelit. Procedurat pércaktohen né rregulloren e personelit t&¢ miratuar me vendim té
Késhillit Administrativ;

Miraton pérshkrimet e punés, vierésimet dhe rekomandimet pér stafin dhe ngritjet né detyré dhe
pérjashtimet.

| propozon Késhillit Administrativ planin e buxhetit té ISSH-sé dhe e ekzekuton até; dorézon
raportin vjetor; parashikimet financiare pér 3 (tre) vjet, si dhe rregulloret e ISSH-sé lidhur me
céshtje té kontributeve dhe financés.

Vendos pér té gjitha problemet gé lidhen me aktivitetet e ISSH-sé&, brenda normave té planit
financiar dhe dispozitave né fuqi.

Pér té kryer plotesisht detyrat, Drejtori i Pérgjithshém nxjerr urdhéra, udhézime dhe normativa.
Drejtori i Pérgjithshém ka autoritetin té delegojé pérgjegjési dhe té autorizojé kryerjen e
detyrave té vecanta rast pas rasti, pérve¢ detyrave gé nuk delegohen, sipas pércaktimeve té
ligjit nr. 44/2015 "Kodi i procedurave administrative i Republikés sé Shqipérise”, té ligjit nr.
10296, daté 08.07.2010 "Pér Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin", (i ndryshuar)

2. DETYRAT E ZEVENDES DREJTOREVE TE PERGJITHSHEM

Zévendés Drejtorét e Pérgjithshém jané anétaré té Grupit t€ Menaxhimit Strategjik té ISSH-sg,
asistojné, mbéshtesin dhe pérgjigjen pér realizimin e misionit, detyrave, funksioneve dhe
objektivave té Institutit t¢ Sigurimeve Shogérore, sipas pérkatésisé ushtrojné pérgjegjésité dhe
informojné pér zbatimin e detyrave té deleguara sipas pércaktimeve té ligjit nr. 10296, daté
08.07.2010 “Pér menaxhimin Financiar dhe Kontrollin”, t& ndryshuar, dhe aktet e tjera ligjore e
nén ligjore.
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Zévendés Drejtorét mbulojné, kané né varési dhe pérgjigjen pér aktivitetin e drejtorive si mé
poshté:

a) Zévendés Drejtori pér ¢éshtjet Financiare: Ka né varési dne mbikqyr Drejtoriné e Financés.
b) Zévendés Drejtori pér Pérfitimet: Ka né varési dhe mbikqyr Drejtoriné e Pérfitimeve, Drejtoriné
e Integrimit dhe Zbatimit té Marréveshjeve me Jashté.

c) Zévendés Drejtori pér ¢céshtjet Juridike, Bazés sé té Dhénave té Kontribuesve dhe té Ardhurat:
Ka né varési dhe mbikqyr Drejtoriné Juridike, Drejtoriné e Kontributeve.

Né mungesé té Drejtorit té Pérgjithshém, detyrat e tij kryhen nga Zévendés Drejtorét, sic
pércaktohet né urdhérin pérkatés dhe né harmoni me detyrat bazé té pércaktuara, sipas pérkatésisé.
Zévendés Drejtori g& mbulon ¢éshtjet financiare, né mungesé té Drejtorit té Pérgjithshém ose pér
céshtje té pércaktuara, autorizohet me té drejtén e nénshkrimit té dokumentave financiare dhe té
lévizjes sé likuiditeteve né llogarité bankare té Fondit té Sigurimeve Shogérore.

Zévendés Drejtorét asistojné Drejtorin e Pérgjithshém dhe marrin pérgjegjési, pér realizimin e
objektivave té ISSH-sé, pér ¢éshtje té organizimit, té koordinimit dhe vlerésimin e aktiviteteve té
ISSH-sé dhe pér pérmbushje té funksioneve té tij, né pérgjithési dhe kryesisht sipas shérbimeve qé
éshté pércaktuar té mbulojné. Né ményré té vecanté sipas ndarjes sé fushave té pérgjegjésisé sé
ISSH-sé.

Detyra té pérgjithshme té pérbashkéta pér Zévendés Drejtorét:

a) Raportojné tek Drejtori i Pérgjithshém pér kryerjen e veprimtarive té drejtorive.

b) Vendosin objektivat pér ¢cdo drejtori né varési dhe kontrollojné realizimin e tyre.

C) Vendosin dhe monitorojné mekanizmat e kontrollit té cilésisé né té gjitha DRSSH-té pér
fushén e tyre té veprimtarisé.

d) Propozojné marréveshje me institucione publike dhe private, operator ekonomik, pér té

Véné né dispozicion, me kérkesén e ISSH-sé, té informacionit té duhur, dokumentave dhe té té
dhénave, pér realizimin me sukses té misioneve té tij.

e) Kérkojné nga secila DRSSH sipas pércaktimeve si dhe funksionit té saj raporte periodike
mbi zbatimin e pérgjegjésive té secilés té pércaktuara né rregulloren e organizimit.
f) Identifikojné risqet dhe masat pér monitorimin e tyre, sipas fushave gé mbulojné, né

pérputhje me strategjiné dhe regjistrin e riskut, duke adresuar propozime konkrete kryesisht né
bashképunim me drejtorét pérgjegjés, né ményré periodike.

) Identifikojné burimet kryesore pér risget qé lidhen me burimet financiare, organizative dhe
njerézore né organizateé.

aj) Asistojné pér parandalimin e efekteve té risgeve me té cilat mund té pérballet institucioni,
me fokus té veganté né ndikimin financiar.

h) Rekomandojné masa dhe pérmirésime té organizimit, veprimtarive dhe politikave té ISSH-
Sé.
)] Asistojné Drejtorin e Pérgjithshém pér plotésimin e funksioneve té sistemit té sigurimeve

shogérore nga njésité e varésisé.

Delegimi i detyrave:
a) Delegimi éshté procedura sipas sé cilés, Drejtori i Pérgjithshém i Institutit té Sigurimeve
Shoqgérore, né funksionet e tij dhe né rolin e Népunésit Autorizues té ISSH-sé, i jep Zévendés
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Drejtorit autoritet pér té vepruar né emér té tij. Delegimi i té drejtave dhe detyrave éshté njé
instrument gé ndihmon né realizimin e té gjitha kompetencave té pércaktuara ligjore.

b)

Delegimi i kompetencave mbaron:
Me revokimin e aktit té delegimit;
Me mbarimin apo kryerjen e detyrave, si dhe me zhdukjen e organit delegues apo té deleguar.

a) Detyrat dhe pérgjegjésité e Zévendés Drejtorit pér ¢éshtjet Financiare:

Me urdhér té DP autorizohet té depozitojé specimentin e firmés né té gjitha bankat dhe té
miratojé veprime e transferta té propozuara nga népunesit zbatues.

Autorizon procedurén pér prokurime me vleré té vogél dne né mungesé té titullarit, vénien
né dispozicion té njésive té varésisé té fondeve pér blerje e shpenzime né vleré té vogél, né
kufijté e buxhetit.

Urdhéron Kkryerjen e pagesave pér shpenzitmet né artikujt 600, 601, 602 dhe 231 né kufirin
e blerjeve té vogla sipas autorizimit té DP.

Né mungesé té Titullarit té institucionit, adreson postén zyrtare, pérgjigjet pér kérkesat,
ankesat dhe dhénien e mendimeve, informacioneve etj., t€ késaj natyre, pérjashtuar ato
kompetenca gé nuk delegohen sipas pércaktimeve né udhézim.

Né mungesé té titullarit té institucionit, ose me porosi té vecanté té tij, ose me miratim té
titullaréve té organeve Eprore pérfagéson institucionin né mbledhje, takime, aktive, grupe
pune etj, dhe komunikon me titullarin rast pas rasti pér gjithé problematikat si dhe géndrimet
institucionale gé duhet té mbahen.

Né mungesé té titullarit kryen té gjitha funksionet dhe pérgjegjésité e Nénpunésit Autorizues,
pérvec detyrave dhe pérgjegjésive qé nuk delegohen.

Autorizohet vecanérisht té pércjellé zyrtarisht pér zbatim né Drejtorité Rajonale té
Sigurimeve Shogérore, né Degét Rajonale dhe né adresé té personave té interesuar, vendimet
e Komisionit Qendror t&¢ Ankimimit si dhe ¢do akt zyrtar pér njoftimin e pjesémarrjes né kéto
komisione.

Pérgatit raportet mbi hartimin e plan-buxhetit dhe zbatimin periodik té tij pér sistemin e
sigurimeve shogérore né fushén e tij té veprimtariseé.

Pérgatit raportet pér té ardhurat e Fondit té Sigurimeve Shogérore té mbledhura nga personat
fiziké dhe juridiké né skemat urbane, rurale dhe suplementare.

Propozon arritjen e marréveshjeve me institucionet publike dhe private pér menaxhimin e
rrjedhés sé parave (DPT, Thesari, MF, Bankat e nivelit té dyté, Posta Qéndrore)

Monitoron menaxhimin periodik té rrjedhés sé parave, rakordimet dhe mbi bazén e gjendjes
asiston Drejtorin e Pérgjithshém pér veprimet dhe vendimet gé duhen marré, bazuar né
rregulloren financiare si dhe né dispozitat e ligjit pér menaxhimin financiar dhe kontrollin.
Monitoron evidencén e shpenzimeve, mbajtjen e kontabilitetit dhe raportimin financiar duke
pérgatitur raportin pérfundimtar vjetor, rezultatin financiar dhe destinacionin pérfundimtar
té tij.

Arsimi dhe eksperienca :

Zv. Drejtori i Pérgjithshém pér ¢éshtjet Financiare:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Dega Financé-Kontabilitet.
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Té keté té paktén 10 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike/ shérbim civil dhe/ ose né
institucione private nga té cilat, minimumi 6 vjet né nivel té larté menaxherial.
Té keté eksperiencé pune mbi 3 vjet né nivel Drejtor Drejtorie pér punonjésit brenda administratés
sé sigurimeve shoqérore, si dhe/ose jo mé pak se 3 vjet né administraté publike/ shérbim civil té
njé kategorie té barasvlefshme me kategoriné e zévendésdrejtorit té pérgjithshém apo me
kategoriné e Drejtorit té Drejtorisé:

b) Detyrat dhe pérgjegjésité e Zévendés Drejtori pér Pérfitimet:

- Né mungesé té Titullarit té institucionit dhe me porosi té tij, adreson postén zyrtare, pérgjigjet
pér kérkesat, ankesat dhe dhénien e mendimeve, informacioneve etj., té késaj natyre,
pérjashtuar ato kompetenca qé nuk delegohen sipas percaktimeve né udhézimin e Drejtorit
té Pérgjithshém.

- Autorizohet veganérisht té pércjellé zyrtarisht né institucionet homologe té vendeve té tjera
té gjitha aktet zyrtare qé lidhen me zbatimin e marréveshjeve administrative né plotésim té
kérkesave té individéve pér informacion zyrtar lidhur me periudhat e sigurimit.

- Né mungesé té titullarit té institucionit, ose me porosi té vecanté té tij, dhe/ ose me miratim
té titullareve té organeve Eprore, pérfagéson institucionin né mbledhje, takime, aktive, grupe
pune etj, dhe komunikon me titullarin rast pas rasti, pér gjithé problematikat si dhe géndrimet
institucionale gé duhet té€ mbahen.

- Koordinon ecuriné e shérbimeve gé ofron ISSH-ja, cilésiné e tyre, afatet e zbatimit té
kérkesave, dhénien e té drejtés, certifikimin e saktésisé sé dhénies sé tyre, pagesén e
pérfitimeve nga sigurimet shogérore dhe kontrollin e ligjshmérisé sé pagesave.

- Kontribuon né pércaktimin e politikave dhe té legjislacionit pér pérfitimet afatgjata dhe
afatshkurtra pér té arritur nivelin e nevojshém té kérkesave dhe té besimit té publikut né
skemén e pérfitimeve té sigurimeve shogérore.

Arsimi dhe eksperienca :

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike ose Drejtési.

Té keté té paktén 10 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike/ shérbim civil ose né
institucione private, nga té cilat minimumi 6 vjet né nivel té larté menaxherial.
Té keté eksperiencé pune mbi 3 vjet né nivel Drejtor Drejtorie pér punonjésit brenda administratés
sé sigurimeve shogérore, si dhe/ ose jo mé pak se 3 vjet né administraté publike/ shérbim civil té
njé kategorie té barasvlefshme me kategoriné e zévendésdrejtorit té pérgjithshém apo me
kategoriné e Drejtorit té Drejtorisé

c) Detyrat dhe pérgjegjésité e Zévendés Drejtorit pér ¢éshtjet Juridike, Bazén e té Dhénave té

Kontribuesve dhe té Ardhurat:

- Né mungesé té Titullarit té institucionit dhe me porosi té tij, adreson postén zyrtare, pérgjigjet
pér kérkesat, ankesat dhe dhénien e mendimeve, informacioneve etj., té késaj natyre,
pérjashtuar ato kompetenca gé nuk delegohen sipas pércaktimeve né udhézimin e Drejtorit
té Pérgjithshém.

- Né mungesé té titullarit té institucionit, ose me porosi té vecanté té tij, dhe/ ose me miratim
té titullaréve té organeve Eprore, pérfagéson institucionin né mbledhje, takime, aktive, grupe
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pune etj, dne komunikon me titullarin rast pas rasti, pér té gjithé problematikat si dhe
géndrimet institucionale gé duhet té mbahen.

- Me autorizim té Drejtorit té Pérgjithshém dhe né kufijté e pércaktuar prej tij, pas nénshkrimit
té personit té autorizuar, sekretaria dhe protokolli i ISSH-sé éshté i autorizuar té vendosi
vulén e institucionit, pérkrah siglés sé firmés sé tij.

- Raporton pér detyrat dhe pérgjegjésité e deleguara té zbatuara tek Drejtori i Pérgjithshém
sipas rastit, deri né njé dité mé vong, né rastet e mungesés ¢do muaj.

- Koordinon mbledhjen e kontributeve né skemat rurale dhe vullnetare si dhe té ardhurat e
tjera.

- Koordinon procesin e grumbullimit té¢ dokumentacionit, skanimit, dixhitalizimit té arkivit té
centralizuar, konsolidimin e periudhave kontributive dhe pérditésimin e bazés sé té dnénave
té llogarive individuale té kontribut-paguesve pér sistemin e sigurimeve shogérore.

- Monitoron dhe asiston Drejtorin e Pérgjithshém pér té marré masa pér menaxhimin korrekt
té historikut té punés pér té gjitha kategorité e kontribuesve té sistemit té sigurimeve
shoggérore: regjistrimin, pérditésimin e historikut té punés, njoftimet etj.

Arsimi dhe eksperienca :

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike ose Drejtési.

Té keté té paktén 10 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike/ shérbim civil ose né
institucione private nga té cilat minimumi 6 vjet né nivel té larté menaxherial.
Té keté eksperiencé pune mbi 3 vjet né nivel Drejtor Drejtorie pér punonjésit brenda administratés
sé sigurimeve shogérore, si dhe/ ose jo mé pak se 3 vjet né administraté publike/ shérbim civil té
njé kategorie té barasvlefshme me kategoriné e zévendésdrejtorit té pérgjithshém apo me
kategoriné e Drejtorit té Drejtoriseé.

KABINETI | DREJTORIT TE PERGJITHSHEM

Struktura e Kabinetit té€ Drejtorit té€ Pérgjithshém pérbéhet nga:

- Késhilltar pér problemet organizative, Shef Kabineti

- Kaéshilltar pér marrédhéniet me publikun

- Asistent i Drejtorit té Pérgjithshém

- Sekretar i Késhillit Administrativ dhe Komisionit Qendror t& Ankimit
- Sekretar i Komisionit Qendror t& Ankimit

Detyra té pérgjithshme:
Té organizojé dhe menaxhojé programin ditor té punés sé Drejtorit té Pérgjithshém.

- Té pérfaqésojé dhe/ose té vendosé marrédhéniet e Drejtorit té Pérgjithshém me Késhillin
Administrativ, si dhe me institucione té tjera kombétare dhe ndérkombétare.

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

- Té regjistrojé dhe administrojé té gjitha dokumentat e zyrés sé Drejtorit té Pérgjithshém.

- Té delegojé korrespondencén drejtuar ISSH.
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- Té mundésojé mbajtjen e protokollit té takimeve té Drejtorit t€ Pérgjithshém dhe té Késhillit
Administrativ.

KESHILLTAR PER PROBLEMET ORGANIZATIVE, SHEF KABINETI

Detyra té pérgjithshme:

- Pérgjigjet pér koordinimin e té gjitha shérbimeve brenda Kabinetit, mbéshtet Drejtorin e
Pérgjithshém pér miré-menaxhimin e institucionit;

- Asiston Drejtorin e Pérgjithshém né shqyrtimin e té gjitha ¢éshtjeve brenda kompetencés sé
tij.

Pérgjegjésité:

- Siguron mbéshtetje pér organizimin dhe miré-funksionimin e punés brenda njésive né varési
té Drejtorit té Pérgjithshém:;

- Bashképunon me té gjitha njésité e varésisé pér shpérndarjen e informacionit pérkatés gé
nevojitet pér arritjen e rezultateve.

Prezantimi i detyrave:

- Organizon té gjitha takimet e Drejtorit té Pérgjithshém dhe ndjek detyrat e 1€na pre;j tij;

- Kérkon nga Drejtorét e ISSH-sé dhe DRSSH-ve, té pérgatisin raporte dhe dokumente sipas
kérkesés sé Drejtorit t& Pérgjithshém;

- Koordinon punén e njésive té varésisé dhe cakton takimet e pérhershme té punés pér marrjen
e vendimeve né kohé;

- Pérpilon shkresa gé dalin nga Kabineti si urdhéra, udhézime, informacione apo komunikime
té tjera me institucionet e tjera dhe veté njésité e varésisé né ISSH;

- Delegon korrespondencén drejtuar ISSH sipas profileve té drejtorive té linjés;

- Merr pjesé apo pérfagéson Drejtorin e Pérgjithshém né takime té ndryshme kur kjo i
kérkohet;

- Evidenton problematikat dhe propozon zgjidhje né pérputhje me legjislacionin dhe politikat
e ISSH-sg;

- Kryen c¢do detyré té pérkohshme ose té pérhershme gé i delegohet nga Drejtori i
Pérgjithshém.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté. Ky pozicion pune nuk kérkon kompetenca specifike dhe éshté
zgjedhje individuale e Drejtorit t& Pérgjithshém, gé béhet né pérputhje me nevojat specifike pér
organizimin e kabinetit té tij. Rekomandohet té keté njohurité e duhura pér legjislacionin dhe
procedurat e sigurimeve shogérore apo pér menaxhimin e institucioneve publike dhe komunikimin
institucional.

Aftésité:

- aftési pér té pérballuar me sukses situatat dhe pér té kontrolluar situatat konfliktuale.
- nivele té larta té integritetit.

- té komunikojé efektivisht me stafin e ISSH.
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KESHILLTAR PER MARREDHENIET ME PUBLIKUN

Detyra té pérgjithshme:

- Pérgjigjet pér koordinimin e njésive té varésisé dhe mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém pér
miré-menaxhimin e institucionit me fokus né céshtjet organizative dhe marrédhéniet me
qytetarét e institucionet.

Pérgjegjésité:

- Sigurohet pér koordinimin, organizimin dhe mbarévajtjen e punés né institucion duke pasur né
fokus ndérveprimin e njésive té varésisé pér té realizuar detyrat e Iéna nga Drejtori i
Pérgjithshém;

- Kujdeset pér komunikimin publik té institucionit né raport me institucionet e tjera dhe
qytetarét.

Prezantimi i detyrave:

- Monitoron afatet e kthimit té pérgjigjeve né bashképunim me paradhomén e Drejtorit té
Pérgjithshém;

- Pérpunon evidenca né lidhje me performancén e pérmbushjes sé objektivave dhe né lidhje me
ofrimin e shérbimeve né nivel géndror dhe rajonal;

- Pérpunon té dhénat e grumbulluara dhe i raporton sipas kérkesave dhe nevojave té Drejtorit té
Pérgjithshém;

- Pérpilon shkresa gé dalin nga Kabineti si urdhéra, udhézime, informacione apo komunikime
té tjera me instucionet e tjera dhe veté njésité e varésisé né ISSH;

- Evidenton problematikat dhe propozon zgjidhje né pérputhje me legjilacionin dhe politikat e
ISSH-sé;

- Kryen c¢do detyré té pérkohshme ose té pérhershme gé i delegohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté. Ky pozicion pune nuk kérkon kompetenca specifike dhe éshté
zgjedhje individuale e Drejtorit t€ Pérgjithshém qé béhet né pérputhje me nevojat specifike pér
organizimin e kabinetit té tij. Rekomandohet té keté njohurité e duhura pér legjislacionin dhe
procedurat e sigurimeve shogérore apo pér menaxhimin e institucioneve publike dhe komunikimin
institucional.

Aftésité:

- aftési pér té pérballuar me sukses situatat dhe pér té kontrolluar situatat konfliktuale
- nivele té larta té integritetit

- té komunikojé efektivisht me stafin e ISSH

ASISTENT I DREJTORIT TE PERGJITHSHEM

Detyra té pérgjithshme:
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- Siguron shérbimet e sekretarisé dhe éshté pérgjegjés pér organizimin, menaxhimin eficient té
programit ditor té punés; pér té gjitha komunikimet dhe pér administrimin e dokumentacionit
e korrespondencés sé Drejtorit té Pérgjithshém.

Pérgjegjésité:

- Ju pérgjigjet thirrjeve telefonike, e-mail-eve;

- Administron dokumentacionin dhe korrespondencén e Drejtorit té€ Pérgjithshém;

- Mban kontakte me institucionet e tjera sipas kérkesés dhe nevojés sé Drejtorit té Pérgjithshém:;

- Jep mbéshtetje té ploté pér planifikimin dhe organizimin e aktiviteteve, pérgatit mbledhjet
brenda dhe jashté ISSH-sé dhe organizon udhétimet e punés.

Prezantimi i detyrave:

- Bashkévepron me Drejtorin e Pérgjithshém pér té béré planifikimin dhe realizimin e
mbledhjeve me bordin e ISSH, Grupin e Menaxhimit Strategjik dhe me Drejtorét Rajonalé;

- Mundéson mbajtjen e protokollit té takimeve té Drejtorit té Pérgjithshém;

- Administron dhe arkivon dokumentet dhe korrespondecén e Drejtorit té€ Pérgjithshém;

- Kontrollon pérmbajtjen e shkresave té pérgatitura nga Drejtorité e ISSH para se té firmosen
nga Drejtori i Pérgjithshém dhe sigurohet pér afatin e tyre.

Arsimi dhe Eksperienca:

T& zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me té,
sipas legjislacionit té arsimit té larté. Ky pozicion pune nuk kérkon kompetenca specifike dhe éshté
zgjedhje individuale e Drejtorit té Pérgjithshém qé béhet né pérputhje me nevojat specifike pér
organizimin e kabinetit té tij. Rekomandohet té keté njohurité e duhura pér legjislacionin dhe
procedurat e sigurimeve shogérore apo pér menaxhimin e institucioneve publike dhe komunikimin
institucional.

Aftésité:

- Dubhet té keté aftési té shéndosha ndérpersonale. Né to pérfshihen: aftési té mira pér té dégjuar
té tjerét, pér zgjidhjen e mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe zotési pér bashképunim
efektiv me menaxherét, njohje té miré té legjislacionit té fushés.

SEKRETAR | KOMISIONIT QENDROR TE ANKIMIT DHE KESHILLIT
ADMINISTRATIV

Detyra té pérgjithshme:

- Té organizojé veprimtariné e sekretarisé sé Komisionit Qendror té Ankimit (KQA) dhe
Késhillit Administrativ dhe té raportojé pér ecuriné e veprimtarisé prané Shefit té Kabinetit
dhe Kryetarit t&6 KQA-sé.

Pérgjegjésité:
- Té sigurojé shérbimet e sekretarisé. Ruan konfidencialitetin e informacionit té marré gjaté
ushtrimit té detyrés funksionale.

Prezantimi i detyrave:
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Pér Komisionin Qendror té Ankimit

Merr né dorézim dosjet nga protokolli pas aplikimit t& béré nga qytetarét;

Ju pérgjigjet shkresave drejtuar Komisionit Qendror té Ankimit;

Mban korrespondencén e Komisionit Qendror té Ankimit me Drejtorité Rajonale;

Zbardh vendimet e arsyetuara té Komisionit Qendror té Ankimit.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori per realizimin e objektivave té
institucionit. Kur éshté ¢ domosdoshme mund t’i kérkohet t&€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Pér Késhillin Administrativ:

Njofton anétarét e Késhillit Administrativ pér datén, orén, rendin e dités dhe vendin e
mbledhjes;

Pérgatit sé bashku me Kryetarin axhendén e mbledhjes dhe ua dérgon até pjesémarrésve;
Merr masa pér pérgatitjen e dosjeve me dokumenta pér mbledhjet dhe ua jep ato anétaréve té
Késhillit Administrativ;

Pérgatit procesverbalet e mbledhjeve, ua shpérndan té gjithé pjesémarrésve dhe merr miratimin
e tyre;

Merr masat pér arkivimin e materialeve dhe té vendimeve té marra né ¢do mbledhje té& Késhillit
Administrativ.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori per realizimin e objektivave té
institucionit. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet t&€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike, Shkenca Sociale, Ekonomike,
Administrim Publik. Té keté té paktén 2 (dy) vjet eksperiencé puné né administraté publike/
shérbim civil dhe/ose né njé nivel menaxhimi né institucione private.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale; né kéto pérfshihen, aftési pér té dégjuar té tjerét, pér zgjidhje
té mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér té punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri té mira té legjislacionit té fushés.

DREJTORIA E BURIMEVE TE INFORMACIONIT

Drejtor Drejtorie

Sektori i Administrimit té Rrjetit dhe Teknologjisé

Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Administrimit té t&¢ Dhénave Online dhe Gjenerimit té Pérfitimeve
Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Administrimit té Bazés sé té Dhénave
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Pérgjegjés Sektori
Specialist

DREJTOR | DREJTORISE

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér menaxhimin e pérgjithshém: ndérton plane dhe parashikon té menaxhojé
volumin e punés, stafin, nevojat e burimeve, buxhetin dhe veprimtarité e papritura qé mund té
ndodhin.

Pérgjegjés pér drejtimin e informacionit dhe integritetin e té dhénave té institutit pér té gjithé
funksionet e Teknologjisé sé Informacionit gé jané zhvilluar brenda sistemit.

Pérgjegjés pér administrimin e bazés sé té dhénave, mirémbajtjen e gendrave té shérbimeve
teknike, pércaktimin e afateve pér funksionet e prodhimit, rrjetet e komunikacionit, zhvillimin
e programeve kompjuterike dhe veprimeve té sistemeve kompjuterike.

Pergjegjesne

Menaxhimi i projekteve: té pércaktojé drejtimet strategjike pér zhvillimin e funksioneve té IT
né linjé me kérkesat e biznesit té ISSH, té vendosura nga Drejtori i Pérgjithshém dhe Bordi i
Drejtoréve. Té pérgatisé raporte periodike pér té informuar mbi fazén e projekteve dhe
implementimin e strategjive si dhe té béjé raportime tek drejtori i pérgjithshém. Menaxhon
marrjen dhe shpérndarjen e korrespondencés dhe pérgjigjet pér secilén kérkesé dhe ankesé.
Menaxhimi i 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 drejtorisé; pérgatit pérshkrimet
e punés pér zyrén géndrore dhe DRSSH, vlerésimin e stafit dhe rekomandimet pér promovime;
mbéshtet Drejtoriné e Administrimit té Pérgjithshém né pérgatitjen e kritereve pér rekrutimin
e stafit té ri dhe zhvillon plane pér mbajtjen e stafit ekzsistues té IT.

Planifikimi i Buxhetit: propozon shpenzimet pér drejtoriné e tij/ saj brenda buxhetit té
brendshém té miratuar dhe justifikon kérkesat.

Prezantimi i detyrave:

Planifikimi: merr pjesé né pérpunimin e planit vjetor té ISSH lidhur me infrastrukturén e IT
dhe zhvillimin e saj.

Vendim-marrja; vleréson konstatimet dhe merr né kohé vendimin pér té siguruar se veprimet
e ISSH vazhdojné me efektivitet dhe delegon vendim-marrje, nése éshté e nevojshme. Nis dhe
pérgatit né bashképunim me Drejtoriné Juridike, udhézime dhe rregullore dhe nése éshté e
nevojshme, ligje, pér implementimin e sigurisé sé sistemit; pérpunon kérkesat dhe apelet e
rasteve té ndryshme lidhur me fushén e tij té veprimit dhe mundéson pérgjigje brenda afateve.
Organizimi: pérdor té gjitha burimet e mundshme dhe fondet, pérfshiré stafin dhe ekspertizén
e jashtme, sic lejohet, pér té aritur géllimet e institutit. Pérgatit dokumentacionin e duhur pér
takimet e bordit dhe takimet e komisionit dhe mundéson shérbime sekretariale pér komisionet
e ndryshme, nése éshté e nevojshme: rishikon dhe azhornon té gjitha procedurat e brendshme
né fushé dhe siguron pérputhjen me siguriné e sistemit dhe kérkesave funksionale; studion dhe
pérgatit strukturén e duhur té bazés sé té dhénave, rrjedhén e té dhénave té planifikuara pér
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azhornimin e bazés sé té dhénave dhe siguron mbikqgyrjen pér mirémbajtjen dhe administrimin
e sistemit.

Koordinimi: koordinon aktivitetin e njésive né vartési; sinkronizon planet dhe veprimtarité e
drejtorive dhe sektoréve té ISSH dhe té institucioneve té tjera jashté ISSH né lidhje me ¢éshtjet
elT.

Kontrolli: siguron gé sistemet e kontrollit t& brendshém té jené té dokumentuara dhe té zbatuara
dhe vlerésimi i performancés té jeté béré né té gjithé organizatén, propozon tek Drejtori i
Pérgjithshém njoftime dhe jep argumente pér masat disiplinore té marra ndaj népunésve
pérgjegjés pér problemet e identifikuara; aplikon sanksione né rast t¢ mos respektimit té
rregullave té brendshme organizative né 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 gé duhen
béré, vleréson masat gé propozohen pér t'u ndérmarré. Pér kété, organizon kontrolle tematike
né rajone dhe agjensité gé kané problem. Analizon rezultatet e raporteve mujore té
kontrolloréve dhe pérpunon raportet mbi gabimet lidhur me aspektet e IT. Bashképunon dhe
pérgjigjet pér té gjitha kérkesat e drejtorisé sé Auditimit pér té siguruar aksesin né té gjithé
informacionin e nevojshém né pérputhje me legjislacionin lidhur me pikat e méposhtme:
procedurat, sistemet e sigurisé, nivele té ndryshme aksesi ekzistuese né organizateé.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
drejtorise. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet té géndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Informatike/ Inxhinierike brenda fushés sé IT. Té
keté té paktén 7 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ ose né njé nivel té larté
menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 vjet né nivel pérgjegjés sektori
brenda administratés sé sigurimeve shoqgérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 vjet né administraté
publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e drejtorit té drejtorisé apo
me kategoriné e pérgjegjésit té sektorit, apo né sektorin privat né nivel té larté menaxhimi né nivel
pérgjegjési apo drejtuesi.

Aftésité:

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

Aftési té mira dhe aftési pér t’u marré me stafin e té gjitha niveleve té organizatés.

Aftési té mira né vendimarrje dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.

Aftési té mira drejtuese dhe aftési pér té vendor kulturén e punés né organizaté dhe té formojé
géndrimet kyce té stafit té ISSH

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

SEKTORI I ADMINISTRIMIT TE RRJETIT DHE TEKNOLOGJISE

PERGJEGJES SEKTORI
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Detyra té pérgjithshme:

Pér

Ars

Mbéshtet drejtorin duke mbajtur njé rrjet efektiv dhe eficient né ISSH dhe né DRSSH.

gjegjésité:

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me Drejtorin e Drejtorisé sé IT pér planifikim, zhvillim dhe
implementim té iniciativave té ISSH né zonat e pérgjegjésisé sé IT: zhvillimin e rimékémbjes
nga démtimi dhe planet pér vazhdimésiné e punés. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé,
mbikqyrésit e tjeré hierarkiké dhe Drejtori i Pérgjithshém, mbi problemet kyce té njésisé sé tij:
nivelet dhe tendencat e produktivitetit té punés, standarteve té cilésisé, plotésimi me stafin e
duhur, volumet e punés, punén e béré dhe buxhetet. Shérben si pika e kontaktit pér veprimet e
IT.

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje pér politikat e sigurisé sé sistemit,
standartet dhe udhézimet.

Koordinimin: bashképunon me stafin e DRSSH dhe té ALSSH pér arritjen e rezultateve. Lidhet
me té gjithé klientet e brendshém né té gjitha nivelet pér té ndihmuar né zgjidhjen e problemeve
lidhur me IT dhe mundéson pérgjigjet brenda afateve kohore.

Menaxhon zhvillimin dhe implementimin e politikave globale té& sigurisé, standartet,
udhézimet dhe procedurat pér té siguruar mirémbajtjen e sigurisé sé vazhdueshme.
Identifikon qgéllimet mbrojtése, objektivat dhe metrikat lidhur me planin e pérbashkét
strategjik.

Siguron mbrojtjen e informacionit, pérgjegjésité, pérfshiré arkitekturén e sigurisé sé rrjetit,
hyrjen né rrjet dhe politikat e monitorimit, trajnimin e népunésve dhe pérkujdesjen.

Kujdeset pér planifikimin e pérgjigjes ndaj incidenteve si dhe investigimin e shkeljeve té
sigurisé dhe té asistojé me céshtjet disiplinore dhe ligjore lidhur me shkelje té tilla, kur éshté e
nevojshme.

Dokumenton procedurat e instalimit dhe manualet e ndihmés né rast problemesh

Punon me auditimin e brendshém dhe mundéson té gjitha informacionet si dhe me késhilltarét
e jashtém pér auditime té pavarura pér siguriné né pérputhje me legjislacionin.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur &shté e domosdoshme mund t’i kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

imi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Informatike/ Inxhinierike, brenda fushés sé IT.
Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ ose né njé nivel té
mesém menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel
specialisti pér punonjésit brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2
(dy) vjet né administraté publike/ shérbim civil, té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e
specialistit apo né sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné aftési dégjimi, zgjidhje konfliktesh, komunikimi
né grup dhe aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.
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- Té ndihmojé té vendosen dhe mirémbahen sistemet e duhura té vlerave né fushén e veprimeve
te IT.

- Té monitorojé, vlerésojé dhe raportojé mbi céshtjet né sektorin e veprimeve té IT, planeve dhe
performancés né puné.

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:
- Té mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit té veprimeve té IT né krijimin, konfigurimin,
administrimin dhe mirémbajtjen e politikave té sigurisé sé sistemit né zyra.

Pérgjegjésité:
- Lidhet me Pérgjegjésin e Veprimeve me IT né zhvillimin dhe implementimin e iniciativave té
ISSH.

Prezantimi i detyrave:

- Formimi, konfigurimi, administrimi dhe mirémbajtja e politikave té sigurisé sé sistemit dhe
infrastruktura e zyrés sé caktuar.

- Vendosja dhe konfigurimi i Rrjetet e Lokale (LAN), Rrjeti EAN, Transmetimi Data, Serverat,
Kompjuterat, Magazinimi Masiv, Njésité me shirita dhe Periferik té tjeré.

- Administrimi dhe mirémbajtja e infrakstrukturés né zyré.

- Administrimi dhe mirémbajtja e aplikacioneve té ISSH.

- Trajnimi i klientéve té brendshém pér té pérdorur pajisjet.

- Lidhet me té gjitha nivelet pér té zgjidhur problemet lidhur me IT.

- Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga eprori per realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Informatike/ Inxhinierike, brenda fushés sé IT.
Té keté té paktén dy vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose dhe
minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné aftési dégjimi, zgjidhje konfliktesh, komunikimi
né grup dhe aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

- Té ndihmojé té vendosen dhe mirémbahen sistemet e duhura té vlerave né fushén e veprimeve
te IT.

- Té monitorojé, vlerésojé dhe raportojé mbi céshtjet né sektorin e veprimeve té IT, planeve dhe
performancés né puné.

SEKTORI | ADMINISTRIMI TE TE DHENAVE ONLINE DHE GJENERIMIT TE
PERFITIMEVE

PERGJEGJES SEKTORI
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Detyra té Pérgjithshme:
- Té mbéshtesé Drejtorin e Drejtorisé pér té mbajtur njé zhvillim efektiv dhe eficient té Sektorit
té Programimit té Software-it.

Pérgjegjésité:

- Koordinimi Hierarkik: Lidhet me Drejtorin e Drejtorisé sé IT pér planifikim, zhvillim dhe
implementim té iniciativave té ISSH né zonat e pérgjegjésisé sé IT: zhvillimin e programit.
Raporton tek Drejtori i Drejtorisé mbi problemet kyce té sektorit sé tij: nivelet dhe tendencat
né produktivitetin né puné, standartet e cilésisé, plotésimin me staf, volumet e punés, punén e
béré.

- Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje pér zhvillimin e programit.

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

Prezantimi i detyrave:

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

- Kontrollon lejimit e aksesit dhe té privilegjeve; arritja e kérkesave té hyrjes sé pérdoruesve né
sistemin informatik dhe zgjidhja e problemeve té tyre; planifikimin e rrjedhés sé té dhénave
pér njé baze t€ dhénash t€ re ose t€ rishikuar; hartimi i “projektit konceptual” pér njé bazé t&
dhénash té planifikuar; duke konsideruar si “Back end (kufiri i fundit)” ashtu dhe “Front end
(kufiri 1 fillimit)” pér t€ gjithé pérdoruesit; duke pércaktuar “projektin logjik” q€ t€ mund té
pérkthehet né model datash specifike; rregullime t&€ métejshme té “projektit fizik™ pér t€ arritur
kérkesat e magazinimit té sistemit, testimin e sistemeve té reja; mirémbajtjen e standarteve té
té dhénave, pérfshiré aderencén me aktet e mbrojtjes sé té dhénave, shkrimin e
dokumentacionit té bazés sé té dhénave, pérfshiré standartet e t& dhénave, procedurave dhe
pérkufizimet pér fjalorin e t& dhénave (metadata); kontrollin e lejimit té aksesit dhe té
privilegjeve; Planifikimi i kapaciteteve; té bashképunojé me menaxherét e projektit té IT,
mundésimi i mbéshtetjes teknike pér sistemet e programeve té dala kohe gé ekzistojné né ISSH.

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

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori per realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Informatike/ Inxhinierike, brenda fushés sé IT.
Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/bose né njé nivel té
mesém menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé puné mbi 2 (dy) vjet né nivel
specialisti pér punonjésit brenda administratés sé sigurimeve shoqérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2
(dy) vjet né administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e
specialistit apo né sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.
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Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné aftési dégjimi, zgjidhje konfliktesh, komunikimi
né grup dhe aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

- Té ndihmojé té vendosen dhe mirémbahen sistemet e duhura té vierave né fushén e zhvillimit.

- Té monitorojé, vlerésojé dhe raportojé mbi ¢éshtjet né sektorin e Zhvillimit, planeve dhe
performancés né puné.

SPECIALIST — ANALIST/ PROGRAMUES

Detyra té pérgjithshme:
- Té mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit — Zhvillimin e Programit pér zhvillimin e programit dhe
azhornimin.

Pérgjegjésité:

- Lidhet me Pérgjegjésin e Sektorit pér hartimin e kérkesave té nevojshme funksionale

- Lidhet me té gjitha nivelet e administrimit pér té pércaktuar kriteret e punés pér zhvillimin dhe
azhornimin e programit.

- Analizon kérkesat dhe projektimin e sistemit pérfshiré té gjitha veprimtarité lidhur me
administrimin e bazés sé té 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 té dhénave), zhvillimin dhe
dokumentacionin e programeve.

- Kryen sipas nevojés detyrat gé mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
Drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet t& qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Informatike/ Inxhinierike, brenda fushés sé IT.
Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose
dhe minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné aftési dégjimi, zgjidhje konfliktesh, komunikimi
né grup dhe aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

- Té ndihmojé té vendosen dhe té mirémbahen sistemet e duhura té vlerave né fushén e
zhvillimit.

SEKTORI I ADMINISTRIMIT TE BAZES SE TE DHENAVE

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té Pérgjitshme:
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- Té mbéshtesé Drejtorin e Drejtorisé pér té mbajtur njé zhvillim efektiv dhe eficient té Sektorit
té Administrimit té Bazés sé té Dhénave né ISSH.

Pérgjegjésité:

- Koordinimi Hierarkik: Lidhet me Drejtorin e Drejtorisé sé IT pér té administrimit té bazés sé
té dhénave. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé mbi problemet kyce té Sektorit sé tij, cilésisé sé
hedhjes sé té dhénave, plotésimit me staf, volumet e punés, punén e béré.

- Mundéson administrimin e bazés sé té dhénave.

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

Prezantimi detyrave:

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

- Koordinimi: bashképunimi me stafin e ISSH dhe DRSSH pér arritjen e rezultateve. Lidhet me
klientét e brendshém té té gjitha niveleve pér té zgjidhur problemet lidhur me IT dhe mundéson
pérgjigje brenda afateve.

- Kryen sipas nevojés detyrat gé mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
Drejtorisé. Kur &shté e domosdoshme mund t’i kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Informatike/ Inxhinierike, brenda fushés sé IT.
Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel té
mesém menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé puné mbi 2 vjet né nivel specialisti
pér punonjésit brenda administratés sé sigurimeve shoqérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 vjet né
administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit
apo né sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné aftési dégjimi, zgjidhje konfliktesh, komunikimi
né grup dhe aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

- Té ndihmojé té vendosen dhe mirémbahen sistemet e duhura té vierave né fushén e zhvillimit.

- Té monitorojé, vlerésojé dhe raportojé mbi ¢éshtjet né sektorin e Zhvillimit, planeve dhe
performancés né puné.

SPECIALIST
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Detyra té pérgjithshme:
- Té mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit t€ veprimeve té IT né krijimin, konfigurimin,
administrimin dhe mirémbajtjen e aplikacioneve té programit dhe bazés sé té dhénave.

Pérgjegjésité:

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

- Krijon dhe konfiguron aplikacionet e ISSH (pérfshiré internetin).

- Procedurat e instalimit t¢ dokumentacionit dhe manualéve pér zgjidhjen e problemeve.

- Adminstrimin dhe mirémbajtjen e aplikacioneve té ISSH.

- Krijon dhe monitoron siguruesit e bazés sé té dhénave (rimékémbja, integriteti i té dhénave,
siguria, mundésia dhe performancé, menaxhimi i storage-it (vendruajtje).

- Ndérvepron me sektorét e brendshém né té gjitha nivelet pér té zgjidhur problemet lidhur me
databazén.

Prezantimi i detyrave:

- Kirijon, konfiguron, administron dhe mirémban aplikacionet dhe bazén e té dhénave.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
Drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet té€ géndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Informatike/ Inxhinierike brenda fushés sé IT. Té
keté té paktén dy vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe
minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné aftési dégjimi, zgjidhje konfliktesh, komunikimi
né 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.

- Té monitorojé, vlerésojé dhe raportojé mbi ¢éshtjet né sektorin e IT. Kontrollon realizimin e
kuotave pér operatorét — nése procesi vazhdon té béhet manualisht.

- Pérgatit statistikat e nevojshme dhe i raporton tek Drejtori i Pérgjithshém mbi raportin mes
numrit té kontribuesve dhe atyre té 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 informatikeés.

- Mundéson pérgjigje brénda afateve kohore pér té gjitha kérkesat e korrespondencés apo
ankesave té marra nga qytetarét, kompanité, organizon shpérndarjen e tyre tek punonjésit, 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.
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DREJTORIA E FINANCES

Drejtor Drejtorie

Sektori i Buxhetit té Pérgjithshém, Thesarit, Statistikés dhe Aktuaristikés
Pérgjegjés Sektori

Specialist i Buxhetit faktik

Specialist Buxheti dhe buxhetimi

Specialist Statistike

Specialist Akuaristike

Sektori i Kontabilitetit

Pérgjegjés Sektori

Specialist Kontabiliteti

Specialist Kontabiliteti pér sistemin financiar

Specialist pér Debitorét

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.

DREJTOR DREJTORIE

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér menaxhimin e pérgjithshém té Drejtorisé sé Financés, bén plane dhe parashikime
pér menaxhimin e volumit té punés, stafit, burimeve té nevojshme, buxhetit dhe pér aktivitete
té paplanifikuara.

Organizon, drejton dhe pérgjigjet pér veprimtariné ekonomike financiare té ISSH, mbajtjen e
kontabilitetit, hartimin dhe zbatimin e buxhetit, buxhetimit dhe kontrollin e pagesave, hartimin,
raportimin e bilancit financiar dhe pasqyrave financiare si dhe pérdorimin géllimor té Fondit
té Sigurimeve Shogérore, té véna né dispozicion nga Buxheti i Shtetit dhe Fondit Rezerveé.
Harton raporte mbi veprimtariné ekonomike e financiare té ISSH-sé pér Drejtorin e
Pérgjithshém si dhe jep propozimet pér forcimin e eficencés dhe miréadministrimin financiar
né té gjithé Sistemin e Sigurimeve Shogérore.

Pérgatit informacione, harton raporte, bén analiza dhe pérditésime pér drejtori té tjera né ISSH,
ministrité e linjés dhe ministrité e tjera bazuar né afatet dhe procedurat e parashikuara né ligjin
pér Menaxhimin e Sistemit Buxhetor né Republikén e Shqipérisé.

Merr pjesé né arritjen e marréveshjeve me institucione publike, private pér menaxhimin e
flukseve monetare (Banka e Nivelit té dyté, Ministria e Financés, Drejtoria e Pérgjithshme e
Tatimeve, Posta Sh.a., etj).

Plotéson detyrimet pér informim té Drejtorit té€ Pérgjithshém, Késhillit Administrativ,
institucioneve dhe drejtuesve mé té larté té shtetit. Raporton periodikisht realizimin e
objektivave si dhe té pasqyrave financiare té hartuara né pérputhje me kérkesat e legjislacionit
né fugi dhe rregullave té miratuara nga Ministria e Financave.
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Né bashképunim me nénpunésin Autorizues dhe shérbimet e tjera, merr masat pér ruajtjen dhe
mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit té njésisé kundrejt humbjeve, vjedhjeve,
keqgpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar.

Bashképunon me Drejtoriné e Pérfitimeve dhe Drejtoriné e IT-sé né procesin e gjenerimit té
pérfitimeve, organizon dhe éshté pérgjegjés pér postimin e tyre pér pagesé, né portalin e
elektronik té pagesave, né bankat e nivelit té 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 té paarkétuara, garanton gé kreditorét
té paguhen né kohé.

Studion dhe identifikon risget financiare, krijon regjistrin té riskut, organizon vlerésimin,
kontrollin e risqeve gé véné né rrezik arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses té
veprimtarive té strukturave gé ata drejtojné, harton programet dhe merr masa pér minimizimin
e tyre.

Bashképunon me té gjithé Drejtorité né ISSH dhe institucionet pérkatése té pérfshira;
koordionon punén pér zgjidhjen e problemeve né nivel gendror dhe né nivel rajonal.

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

Pérgatit projekt vendime né bashképunim me Drejtoriné e Administrimit té P&rgjithshém pér
Drejtorin e Pérgjithshém dhe Késhillin Administrativ mbi politikat e pagave.

Pérgjegjésité:
Menaxhimi i projektit:

Zhvillon, zbaton dhe monitoron planin financiar té ISSH-sé.

Administron modelet aktuariale afatshkurtér & afatgjaté dhe realizon pérditésimin e
vazhdueshém té tyre né pérputhje me ndryshimet legjislative.

Administron dhe kontrollon pérgatitjen dhe publikimin e raporteve aktuariale ku pérfshihen
parashikime aktuariale 12 mujore dhe afatshkurtér 3-vjecare té buxhetit t&¢ ISSH, dhe
parashikime aktuariale afatgjaté 50 / 75/ 100 vjecare té fondit té pensioneve.

Bashképunon me pérgjegjésin e sektorit dhe specialistin e aktuaristikés, realizon pérgatitjen e
Input-eve pér modelin afatgjaté.

Bazuar né metodologjiné e pércaktuar, llogarit deficitin e degés sé pensioneve né vite.

Harton raporte té rregullta pér informimin mbi fazén e ecurisé dhe zbatimit té projekteve.

Bén rekomandime pér Drejtorin e Pérgjithshém mbi zgjidhje t€ ndryshme pér politikat —
zbatimin, praktikat mé té mira né fushé, pérparésit dhe rreziget e politikave té zgjedhura.
Menaxhon stafin dhe raporton mbi progresin\ndryshimet\ecuriné e performancés sé stafit.
Merr pjesé né kontrollet direkte té organizuara nga Drejtoria e Auditimit né Drejtoriné
Rajonale dhe asiston né zgjidhjen e tyre.

Supervizon zbatimin e rregullores sé brendshme pér organizimin dhe funksionimin e
departamentit;

Pérgatit pérshkrimet e punés pér zyrén gendrore, drejtoriné rajonale, vleréson stafin dhe
rekomandon pér ngritje né detyré.

Mbéshtet Drejtoriné e Administrimit té Pérgjithshém né pérgatitjen e kritereve pér rekrutimin
e stafit té ri.
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Mbulon té gjitha detyrat dhe produktet e pércaktuara pér drejtoriné financiare, duke i deleguar
ato pér sektorét dhe njésité pérkatése, si dhe analizon e merr masa pér zbatimin e pérgjegjésive.
Pérgatit dhe monitoron planin vjetor té buxhetit pér té ardhurat dhe shpenzimet si dhe té
bashkérendojé punén midis Drejtorive, Sektoreve dhe Shérbimeve, gjaté procesit té pérgatitjes
sé buxhetit té Drejtorive Rajonale, koordinon veprimtaringé e drejtuesve té programeve pér
pérllogaritjen e buxheteve té programeve dhe aktiviteteve.

Propozon shpenzime pér departamentin brenda buxhetit té ISSH-s€, mundéson menaxhimin e
kétij buxheti.

Organizon, drejton dhe pérgjigjet pér veprimtariné ekonomike financiare té ISSH, mbajtjen e
kontabilitetit, hartimin dhe raportimin e bilancit dhe pasqyrave financiare.

Administron dhe kontrollon informacionin statistikor pér statistikat e pérgjithshme,
suplementar dhe statistikat e pérfitimeve.

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

Sé bashku me sektorét harton strategjiné e riskut pér drejtoriné dhe ¢do sektor dhe merr
masa pér realizimin periodik té masave pér reduktimin e tij.

Merr 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
drejtoriné 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.

Prezantimi i detyrave:

Bashképunon me té gjithé sektorét né zyrat gendrore té ISSH-sé dhe Drejtorité Rajonale,
harton projekt-buxhetin vjetor afatmesém dhe afatgjaté si dhe programet e vecanta gé
rrjedhin prej tij. Koordinon analizén e politikave dhe vlerésimeve pér té dokumentuar té
gjithé aktet ligjore dhe angazhimet financiare té parashikuara né planin vjetor té
Institucionit lidhur me buxhetin e pérgjithshém dhe té brendshém té ISSH-s€; pérgatit
vlerésime financiare pér té gjitha politikat e vendosura nga bordi i drejtoréve té ISSH-sé;
nxjerr raporte té rregullta (ditore, mujore dhe tre-mujore) mbi shifrat qé lidhen me
garkullimin ditor té parasé, kontabilitetin e buxhetit.

Vleréson gjetjet dhe merr vendime né kohén e duhur pér t¢ mundésuar vazhdimésiné efektive
té veprimtarisé sé departamenteve; delegon marrjen e vendimeve kur nevojitet; né
bashképunim me Departamentin Ligjor inicion dhe pérgatit ligjet dhe urdhéresat, udhézimet
dhe rregulloret pér zbatimin e legjislacionit ekzistent; vendos dhe pérditéson kérkesat
funksionale pér SIMIS né pérputhje me ndryshimet né legjislacion, procedura dhe né rrjedhén
e punés.

Pérdor té gjithé burimet dhe fondet e disponueshme, pérfshiré stafin dhe ekspertizén e jashtme
pér té arritur géllimet e organizatés; pérgatit dokumentacionin pérkatés pér mbledhjet e bordit
dhe komitetit dhe ofron shérbime sekretariale pér komitete té ndryshme sipas nevojés; rishikon
dhe azhornon legjislacionin dhe procedurat ekzistuese té fushés dhe siguron pérshtatjen me
legjislacionin; propozon llojet, formatin dhe strukturén e dokumentave financiare dhe té
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kontabilitetit; pérpunon udhézimet metodologjike pér hartimin e planit t€ buxhetit pér
Sigurimet Shoqérore; pércakton llojet e statistikave, formatin, pérbérjen dhe afatet pér
shkémbimin e raporteve dhe té dhénave té pérpunuara me institucionet e tjera. Organizon dhe
koordinon aktivitetin financiar té Zyrés Qéndrore té ISSH-sé dhe té gjithé njésive
administrative: ndjek kontabilitetin, mbledh bilancet financiare me shtojcat pérkatése pér
Drejtorité Rajonale dhe ISSH-né si dhe pérgatit bilancin financiar pérmbledhés té ISSH-sé. Né
ményré periodike pérpunon té dhénat operative pér té ardhurat dhe shpenzimet e béra nga ISSH
dhe mban kontakt me Drejtorité e Linjés dhe Drejtorité né Ministriné e Financave. Né ményré
periodike pérpunon té dhénat operative mbi implementimin e té ardhurave dhe shpenzimeve
té ISSH-sé dhe mban kontakt me Minstriné e Linjés. Cdo muaj pérpunon informacionin mbi
zbatimin e buxhetit dhe kontrollin e shpenzimeve krahasuar me planin, rishikon treguesit e
planit té buxhetit sipas afateve, propozon ndryshime né fondet limit midis artikujve,
shpenzimeve si dhe pér t’i 1€vizur nga nj€ njési administrative né tjetrén.

- Koordinon aktivitetet e njésive nén vartésingé e tij; sinkronizon planet dhe aktivitetet me té
gjithé departamentet né ISSH dhe me institucione té tjera pér té arritur géllimet e véna;
bashképunon me té gjithé departamentet dhe institucionet pérkatése té pérfshira; koordionon
punén pér zgjidhjen e problemeve midis nivelit gendror né njérén ané dhe nivelit rajonal;
bashképunon me Departamentin e Marrédhénieve Publike pér fushatat e informimit dhe
komunikimit té zhvilluara nga ISSH; bashké&punon me Drejtoriné e Kontributeve né ISSH pér
problemet gé lidhen me arritjen e té ardhurave té planifikuara dhe pagesén e kontributeve nga
subjektet nén pérgjegjésiné e autoriteteve té Tatim-Taksave. Asiston Drejtoriné e Pérfitimeve,
Drejtoriné e Kontributeve dhe Drejtoriné Rajonale né pérgatitjen e planifikimit té€ buxhetit
vjetor dhe afatmesém; ofron shérbime teknike dhe konsultative pér Drejtoriné e Pérfitimeve
dhe Sektorin Juridik té ISSH-sé.

- Siguron gé sistemet e kontrollit té brendshém té jené dokumentuar dhe fugizuar dhe masat pér
realizimin e tyre té pérdoren né té gjithé institucionin; | propozon Drejtorit té Pérgjithshém njé
njoftim dhe ofron argumente pér masa té marra disiplinore pér punonjésit pérgjegjés; zbaton
sanksionet né rastet e mos respektimit té rregullave té brendshme organizative né pérshtatje
me Rregulloren e Brendshme. Supervizon zbatimin e akteve ligjore dhe proceduriale né fushén
e tij té aktivitetit né secilin rajon dhe respektimin e afateve pér zbatimin e detyrave, propozon
pér pérmirésime té nevojshme gé duhen béré, vleréson masat gé jané propozuar té€ merren. Pér
kété géllim, organizon kontrolle tematike né rajone gé pérballen me problemet. Bashké&punon
dhe i pérgjigjet té gjitha kérkesave té Auditimit pér té pasur té drejté hyrje né informacionin
gé u nevojitet né pérshtatje me legjislacionin.

- Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’1 kérkohen nga Drejtori 1 Pérgjithshém. Kur éshté e
domosdoshme mund t’i kérkohet té€ géndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave
urgjente.

Produktet kryesore:
e Studimet aktuariale afatgjata.

e Buxheti vjetor dhe perspektiva tre-vjecare.
e Buxheti afatmesém.
e Raporti ditor i transfertave, marrédhénieve me thesarin dhe investimet.
e Raporti i konsoliduar mujor dhe progresiv i té ardhurave shpenzimeve dhe lévizjes sé
likuiditeteve.
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e Raporti mujor dhe progresiv i zbatimit buxhetit, pagesave, kontrrollit té pagesave, gjéndjen

dhe lévizjen e debitoréve.

Bilanci vjetor + anekset + raportet.

Programi mujor dhe evidenca ditore pér fluksin e parave.

Studime afatgjata.

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

Analiza, pérgjithésime, mendime pér pérmirésimin e operacioneve, mirégeverisjen dhe

reformat e sistemit, né funksion té rritjes sé géndrueshmérisé financiare dhe drejtésisé

sociale.

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

e Raportet statistikore mujore, progresive, analizat pérgjithésimet.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor ose té barazvlefshme me
to, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé — Kontabilitet. Té keté té paktén 7 vjet
eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ ose né njé nivel té larté menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé puné mbi 2 (dy) vjet né nivel pérgjegjés sektori brenda
administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté
publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e drejtorit té drejtorisé
apo me kategoriné e pérgjegjésit té sektorit, apo né sektorin privat né nivel té larté menaxhimi
né nivel pérgjegjési apo drejtuesi.

Aftésité:

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

Aftési ndérpersonale té zhvilluara dhe aftési pér t'u marré me stafin e té gjitha niveleve né
institucion.

Aftési té shéndosha né vendim-marrje dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.
Aftési té mira drejtuese, aftési pér té vendosur kulturén e punés né organizaté si dhe pér té
formésuar géndrimet kyce té stafit té ISSH.

Standarte té larta té sjelljes dhe vlerave personale, shembull pér stafin gé e ndjek.

Jané té detyrueshme njohurité e mira té skemave té sigurimeve shogérore né njé perspektivé
krahasuese.

Jané té detyrueshme njohurité e mira té legjislacionit pérkatés (té fushés).

Eshté e detyrueshme njohja e miré e géndrueshmérisé financiare té skemave té sigurimeve
shogérore.

Njohuri té mira té sistemit kontabél dhe té organizmit té sistemit financiar té sigurimeve
shogérore né Shqipéri.

SEKTORI | BUXHETIT TE PERGJITHSHEM THESARIT, STATISTIKES DHE

AKTUARISTIKES

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:
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Pérgjegjés pér menaxhimin e planit té buxhetit té pérgjithshém, sipas indikatoréve ekonomiké.
Pérgjegjés pér pérpunimin dhe ekzekutimin e shpenzimeve té planifikuara, sipas nevojave té
shprehura nga drejtorité géndrore dhe rajonale.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e buxhetit vjetor dhe afatmesém.

Pérgjegjés pér ndjekjen dhe kontrollin ditor té garkullimin monetar, programin ditor dhe
mujor té financimeve buxhetore nga ministrité e linjés.

Pérgjegjés pér menaxhimin e investimit té fondeve té lira dhe fondit rezervé.

Pérgjegjés pér administrimin dhe kontrollin e informacionit statistikor pér statistikat e
pérgjithshme.

Pérgjegjés pér ndjekjen e fondit té sigurimeve shogérore dhe buxhetit vjetor té ISSH-sé sipas
ligjit té buxhetit dhe udhézimeve pérkatése.

Pérgjegjés pér hartimin dhe pérgatitjen e relacioneve pérkatése lidhur me programimin e
buxhetit koherent dhe atij afatmesém.

gjegjésité:

Koordinimi hierarkik: Lidhet me Drejtorin e drejtorisé pér planifikimin, administrimin e
buxhetit té pérgjithshém té ISSH, mbikqyrjen e lévizjes sé parave dhe miratimin e tyre,
raporton tek Drejtori i drejtorisé dhe mbikqyrésit e tjeré sipas hierarkisé dhe tek Drejtori i
Pérgjithshém, mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit. Komunikon me sektorét né drejtoriné e financés
dhe drejtorité e tjera né ISSH pér planifikim, monitorim dhe vlerésim té buxhetit té
pérgjithshém.

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje; pérgatit raporte dhe harton strategjiné e
riskut pér sektorin, kryesisht pér lévizjen e likuiditeteve, pérdorimin né limite té shpenzimeve
né nivel géndror dhe rajonal, merr masa pér analiza pér zbutjen e tij, drejtimin e stafit nén
vartési pér arritjen e detyrave.

Koordinimi: bashképunon me stafin e DRSSH-ve, pér mbledhjen e raporteve ekonomike;
koordinon me Drejtorité né ISSH, Drejtorité e Linjés né Ministri dhe INSTAT pér shkémbimin
e té dhénave.

zantimi detyrave:

Né bashképunim me sektorin e kontabilitetit, sektorét e tjeré né Drejtoriné e Kontributeve,
Drejtoriné e Pérfitimeve etj, pérgatit planin vjetor té té ardhurave nga kontributet dhe
shpenzimeve té skemés si dhe prognozat disa vjecare (pérgjithésisht tre vjecare).

Organizon dhe koordinon veprimtarité pér mbledhjen e té dhénave nga DRSSH brenda afateve
kohore dhe planifikon evidencat operative bazuar né formatet e miratuar pér realizimin e té
ardhurave dhe shpenzimeve.

Pérgatit planin buxhetor t& ISSH dhe koordinon veprimtarité pér implementim.

Analizon dhe mbledh shpenzimet dhe llogarité e té ardhurave, duke pérfshiré edhe
informacionin pér investimet.

Monitoron hyrjet dhe daljet e fluksit monetar ndérmjet institucioneve gé ISSH bashkévepron
dhe optimizon menaxhimin financiar afatshkurtér dhe afatgjaté.

Menaxhon dhe monitoron lévizjen ditore té parave né pérputhje me Planin e Transfertés nga
Buxheti i Shtetit i miratuar nga KA, urdhéron transfertat me Bankat e Nivelit té Dyté dhe BSH
pér kryerjen e pagesave ditore pér DRSSH.
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Menaxhon dhe pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér fondin e investimit té ISSH-sg,
mbikqyr investimet pér té vepruar né interesin mé té miré té ISSH duke mbajtur parasysh kufijt
dhe shkallén e riskut. Né bashképunim me specialistin e garkullimit monetar parallogarit mjetet
e lira té pérkohshme, ndjek kushtin e tyre dhe pércakton modalitetet e investimit. Pas aprovimit
té Drejtorit té Financés dhe Drejtorit té Pérgjithshém merr masa pér investimin e tyre.

Merr pjesé né pérgatitjen e Buxhetit Vjetor dhe Afatmesém dhe ndérvepron me specialistét
pérgjegjés pér hartimin e buxhetit té ISSH, pérgatit raportin pérfundimtar pér buxhetin vjetor
dhe raportin pér buxhetin afatmesém pér ISSH, raporton prané Drejtorit té Drejtorisé dhe mé
pas prané Drejtorit té Pérgjithshém, si dhe merr masa pér zbatim dhe ndjekjen e buxhetit vjetor
té ISSH té miratuar né KA.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Plani i financimeve buxhetore me ministrité e linjés.

Plani mujor i garkullimit monetar.

Evidenca e marrédhénieve me Degén e Thesarit Tirané dhe Ministrité e linjés.
Evidenca e investimeve dhe té ardhurave nga investimi.

Evidencat ditore té flukseve monetare.

Grumbullimi dhe arkivimi i dokumentacionit pér térhegjet e kontributeve.
Raporte statistikore mujore dhe progresive.

Analizé e treguesve dhe raportimeve statistikore.

Analizé e treguesve dhe raportimeve té dhénave aktuariale.

Relacion mbi hartimin e buxhetit koherent dhe afatmesém.

Etj.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé — Kontabilitet. Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé
né fushén e administratés publike dhe/ ose né njé nivel t&¢ mesém menaxhimi né institucione
private. Té keté eksperiencé puné mbi 2 vjet né nivel specialisti pér punonjésit brenda
administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 vjet né administraté publike/
shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin privat
né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

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

Aftési ndérpersonale t& zhvilluara dhe aftési pér t'u marré me stafin e t€ gjitha niveleve né
institucion.

Aftési té shéndosha né vendim-marrje dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.
Aftési té mira drejtuese, aftési pér té vendosur kulturén e punés né organizaté si dhe pér té
formésuar géndrimet kyce té stafit té ISSH.

Standarte té larta té sjelljes dhe vlerave personale, shembull pér stafin gé e ndjek.

Njohuri té mira té mbledhjes dhe pérpunimit té té dhénave kuantitative.
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Njohuri t& mira té raportimit dhe analizimit té té dhénave.

Njohuri t& mira té sistemit té Sigurimeve Shogérore té Shqipérisé dhe Statutit té ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t&é mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SPECIALIST | BUXHETIT FAKTIK

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér menaxhimin e flukseve ditore monetare ndérmjet ISSH dhe instutucioneve
publike dhe private.

Pérgjegjés pér té organizuar, monitoruar dhe vlerésuar garkullimin monetar dhe investimin e
fondeve né ISSH.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e urdhér transfertave pérkatése pér celjen e fondeve pér kryerjen e
pagesave pér pensione né Poste dhe Bankat e Nivelit té Dyté.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e dokumentacionit pérkatés pér térhegjen e fondeve buxhetore me
Degén e Thesarit dhe Ministriné e Financave.

Pérgjegjés pér kordinimin e punés pér njé menaxhim optimal té fondeve té ISSH dhe
minimizimin e riskut.

Pérgjegjés pér hartimin e dokumentacionit sipas ligjit t¢ menaxhimit té fondeve buxhetore dhe
udhézimeve pérkatése.

Pergjegjesne

Koordinimi hierarkik: lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér té organizuar, monitoruar dhe pér
té optimitizuar menaxhimin financiar té Fondit té Sigurimeve Shogérore. Gjithashtu, raporton
tek Drejtori i drejtorisé mbi ményrén e menaxhimit té garkullimit monetar té ISSH dhe mbi
céshtje kryesore té Sektorit. Komunikon me sektorét né drejtoriné e financés dhe drejtorité e
tjera né ISSH pér planifikimin, monitorimin dhe vlerésimin e buxhetit té pérgjithshém.
Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje; pérgatit raporte dhe harton strategjiné e
riskut pér garkullimin monetar, kryesisht pér lévizjen e likuiditeteve, pérdorimin né limite té
shpenzimeve né nivel gendror dhe rajonal.

Koordinimi: bashképunon me stafin e DRSSH-ve, pér mbledhjen e raporteve ekonomike;
menaxhon lévizjet e fondeve dhe koordinon me DRSSH mbi nevojat pér fonde pér kryerjen e
pagesave ditore, koordinon me institucionet publike dhe private mbi menaxhimin e fondeve qé
mbérrijné né llogarité e ISSH (Buxheti i Pérgjithshém) dhe atyre gé dalin nga ISSH (Buxheti
i Pérgjithshém) pér mbulimin e pagesave pér pensione afatshkurtér dhe afatgjaté.

Prezantimi i detyrave:

Pérgatit planin mujor/ vjetor té financimit pér buxhetin dhe e paraget até tek drejtuesi i sektorit.
Ndjek térheqjet periodike, duke siguruar dokumentacionin pérkatés pér aplikimin e tyre.
Eshté pérgjegjés pér aplikimin e procedurave té buxhetit lidhur me garkullimin monetar dhe
transfertave me Buxhetin e Shtetit.

Koordinon punén me specialistét e Drejtorisé sé Thesarit né Ministriné e Financés lidhur me
térhegjen e fondeve dhe subvensioneve, pérmbush plan projektin operativ té lévizjes sé arkés
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(case traffic) dhe pérgatit dokumentacionin pér transferimin e financimeve dhe subvencioneve
nga zyra géndrore tek DRSSH.

Ndjek financimin e DRSSH me géllimin pér té krijuar njé rezerveé té limituar té nevojshme pér
pagesén e pensioneve né bashképunim me DRSSH merr masa pér progresin normal té procesit
té pagesés financiare.

Né bashképunim me pérgjegjésin e sektorit parallogarit mjetet e lira té pérkohshme, ndjek
kushtin e tyre dhe pércakton modalitetet e investimit. Pas aprovimit té Drejtorit té Financés
dhe Drejtorit té Pérgjithshém merr masa pér investimin e tyre.

Ndjek rezultatet e té ardhurave nga interesat e fondeve té investuara dhe sé bashku me
pérgjegjésin e sektorit dhe kontabilistin e llogarive té buxhetit sigurojné se ato jané
kontabilizuar korrektésisht.

Merr pjesé né pérpilimin e buxhetit dhe ndjek aplikimin e tij.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore

e Plani i financimeve.

Plani mujor i garkullimit monetar.
Evidenca e marrédhénieve me thesarin.
Evidencat ditore té flukseve monetare.
Evidenca ditore té pagesave.

Evidence ditore té investimeve té lira.
Etj.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé/ Kontabilitet. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné
né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: aftési pér té dégjuar, komunikim né grup dhe
aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike dhe njohuri té mira té sistemit té kontabilitetit né Shqipéri.

Njohuri t& mira té sistemit té Sigurimeve Shogérore té Shqipérisé dhe Statutit t& ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t& mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SPECIALIST BUXHETI DHE BUXHETIMI

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér menaxhimin e shpenzimeve té skemés sé Sigurimeve Shogérore né nivel
gendror dhe rajonal.
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Pérgjegjés pér hartimin dhe pérgatitjen e buxhetit té detajuar té shpenzimeve né nivel artikulli,
né nivel llogarie né muaj dhe sipas njésive shpenzuese.

Pérgjegjés pér ndjekjen dhe alokimin e fondeve ndérmjet njésisé gendrore dhe njésive
shpenzuese.

Pérgjegjés pér mbatjen dhe ruajtjen e limitit té shpenzimeve brenda kufijve té pércaktuar nga
ligji i buxhetit dhe udhézimet pérkatése té& Ministrisé sé Linjés dhe Ministrisé sé Financave.
Pérgjegjés pér ndjekjen e fazave té buxhetimit vjetor si dhe pérgatitjes sé programit
pérfundimtar té fondeve buxhetore pér rajonet sipas ndryshimeve ligjore té buxhetimit vjetor.
Pérgjegjés pér hartimin e dokumentacionit sipas ligjit t& menaxhimit té fondeve buxhetore dhe
udhézimeve pérkatése.

gjegjésité:

Koordinimi hierarkik: lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér té organizuar, monitoruar dhe pér
té optimitizuar menaxhimin e fondeve buxhetore té ISSH. Gjithashtu, raporton tek Drejtori i
drejtorisé mbi ményrén e menaxhimit dhe alokimit té fondeve né nivel gendror dhe rajonal dhe
mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit. Komunikon me sektorét né drejtoriné financés dhe drejtorité
e tjera né ISSH pér planifikim, monitorim dhe vlerésim e buxhetit té pérgjithshém.

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje; pérgatit raporte dhe harton strategjiné e
riskut pér menaxhimin e shpenzimeve té skemés sé ISSH né nivel gendror dhe rajonal,
kryesisht pér 1évizjen e fondeve apo alokimin e tyre nga njésia gendrore tek njésité shpenzuese
si dhe pérdorimin né limite té shpenzimeve né nivel gendror dhe rajonal.

Koordinimi: bashképunon me stafin e DRSSH-ve, pér mbledhjen e raporteve ekonomike,
menaxhon shpenzimet e skemés sé Sigurimeve Shogérore dhe koordinon me DRSSH mbi
nevojat per alokimin e fondeve.

Prezantimi i detyrave:

Pérgatit pérmbledhésen e buxhetit té detajuar pér ¢do zé&, artikull, titull, muaj dhe njési
shpenzuese.

Pérgatit dhe ndjek fazat e buxhetit vjetor dhe afatmesém né bashkepunim me pérgjegjésin e
sektorit dhe specialistin e aktuaristikes.

Pérgatit programin e ndarjes pérfundimtare té fondeve sipas rajoneve dhe mban marrdhéniet
me rajonet pér hartimin e programeve analitike sipas zérave e projekteve.

Ndjek, analizon dhe raporton zbatimin e buxhetit mujor dhe progresiv né nivel gendror dhe
rajonal.

Pérgatit propozimet pér rialokimin e fondeve dhe raporton tek pérgjegjési i sektorit dhe mé pas
ndjekjen e tyre tek Drejtori i Drejtorisé.

Pércakton hartén e riskut dhe nivelin e tij né ¢éshtjet gé 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.

Kryen sipas nevojés detyrat q€ mund t’1 kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Buxheti vjetor i detajuar.
e Raportet mujore dhe progresive pér zbatimin e buxhetit.
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Analiza dhe Raportet pér rialokimin e fondeve.

Raporte mbi planifikimin afatshkurtér dhe afatmesém té shpenzimeve administrative.
Raporte té zbatimit té buxhetit mujor dhe progresiv.

Etj.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional né Financé/ Kontabilitet ose
té barazvlefshme me to, sipas legjislacionit té arsimit té larté. Té keté té paktén 2(dy) vjet puné né
nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: aftési pér té dégjuar, komunikim né grup dhe
aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike dhe njohuri té mira té sistemit té kontabilitetit né Shqipéri.

Njohuri t& mira té sistemit té Sigurimeve Shogérore té Shqipérisé dhe Statutit té ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té Kketé dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t& mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SPECIALIST STATISTIKE

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér administrimin e informacionit statistikor lidhur me té ardhurat dhe shpenzimet
e skemés sé Sigurimeve Shogérore né nivel gendror dhe rajonal.

Pérgjegjés pér hartimin dhe pérgatitijen e bazés statistikore té ISSH-sé dhe realizon
pérpunimin e té dhénave té ISSH-sé népérmjet modeleve statistikore.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e raporteve me treguesit statistikor té pérpunuar pér Drejtorin e
Pérgjithshém, Drejtorité né ISSH dhe Sektoré brenda ISSH-sé apo dhe Institucione me té
cilat ISSH shkémben informacion, periodike apo sipas kérkesave.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e botimeve statistikore periodike té ISSH-sé gé lidhet me pérfitimet
e reja dhe ndryshimet.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e raporteve lidhur me kohén e gézimit té pensionit, raportet e
mbéshtetjes dhe mbulimit.

Pérgjegjés pér administrimin e informacionit statistikor lidhur me: Sigurimet Suplementare,
trajtimet e vecanta, administrimin e personelit né nivel gendror dhe rajonal.

Pérgjegjés pér administrimin e informacionit statistikor lidhur me pérfitimet e reja, té mbyllura
dhe ndryshimet.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e raporteve lidhur me performancén e shérbimit té pérfitimeve

Pérgjegjésité:

Koordinimi hierarkik: lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér té organizuar, monitoruar dhe
administruar procesin e pérgatitjes sé raporteve statistikore. Gjithashtu, raporton tek Drejtori i
drejtorisé mbi ményrén e menaxhimit dhe pérgatitjes sé modeleve statistikore dhe té dhénave
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statistikore pér periudhén e parashikimit dhe realizimit t¢ modeleve si dhe mbi ¢éshtje kryesore
té Sektorit. Komunikon me sektorét né drejtoriné e financés dhe drejtorité e tjera né ISSH pér
programim, pérgatitjen e té dhénave statistikore sipas modeleve pérkatése.

- Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje; pérgatit raporte dhe harton strategjiné e
riskut pér pérgatitjen e té dhénave statistikore né nivel gendror dhe rajonal, administrimin e
informacionit statistikor lidhur me té ardhurat dhe shpenzimet e skemés sé Sigurimeve
Shogérore si dhe pérgatit bazén statistikore dhe grafikét sipas modeleve pérkatése dhe
standarteve té raportimit statistikor.

- Koordinimi: bashképunon me stafin e sektorit dhe drejtorité né ISSH, Ministrité e Linjés dhe
institucionet publike e private pér mbledhjen e raporteve ekonomike, menaxhon bazén e té
dhénave statistikore té skemés sé Sigurimeve Shogérore dhe koordinon me sektorét pérkatés
pér pérgatitjen e té dhénave statistikore té periudhes bazé dhe supozimeve pér periudhén e
parashikimit.

Prezantimi i detyrave:

- Administron informacionin statistikor gé lidhet me té ardhurat, shpenzimet dhe pérfitimet e
Sigurimeve Shogérore.

- Administron informacionin statistikor gé lidhet me Sigurimet Suplementare, trajtimet e
veganta, administrimin e personelit ne nivel gendror dhe rajonal.

- Ndérton bazén statistikore té ISSH-sé dhe realizon pérpunimin e té dhénave té ISSH-sé
népérmjet modeleve statistikore sipas programeve té skemés.

- Pérgatit raporte me treguesit statistikor té pérpunuar pér Drejtorin e Pérgjithshém, Drejtori dhe
Sektoré brénda ISSH-sé dhe Institucione me té cilat ISSH shkémben informacione periodike
apo sipas kérkesave.

- Pérgatit botimet statistikore periodike, grafike pér artikujt dhe botimet e ISSH.

- Bashképunon me sektorin aktuarial dhe pérgjegjésin e sektorit pér studimet afatmesme e
afatgjata.

- Bashképunon me drejtoriné e pérfitimeve pér analizén dhe raportimin e treguesve té
performanceés sé shérbimit.

- Pérgatit raportet lidhur me kohén e gézimit té pensionit, raportet e mbéshtetjes dhe mbulimit.

- Pérgatit raportin statistikor té performanceés sé shérbimit té pérfitimeve.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:
e Raporte statistikor mujore dhe progresive.

e Raporte statistikore té konsoliduara.

e Analizé e treguesve dhe raportimet.

e Raporti mujor dhe progresiv i kohés sé caktimit té pensionit.

¢ Raporte pér kohén mesatare té gézimit té pensionit, raportet e mbéshtetjes dhe mbulimit.
o Etj.

Arsimi dhe eksperienca:
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Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé/ Kontabilitet. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné
né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: aftési pér té dégjuar, komunikim né grup dhe
aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike dhe njohuri té mira té sistemit té kontabilitetit né Shqipéri.

Njohuri t& mira té sistemit té Sigurimeve Shogérore té Shqipérisé dhe Statutit t€ ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, té mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SPECIALIST AKTUARISTIKE

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér administrimin e modelimeve aktuariale afatshkurtér.

Pérgjegjés pér hartimin dhe pérgatitien e té dhénave statistikore té periudhés bazé, pér
bashkésiné e supozimeve pér periudhé parashikimi dhe realizon hedhjen e tyre né model.
Pérgjegjés pér hartimin dhe pérgatitjen e bashkésisé sé supozimeve, pér periudhé parashikimi
sipas efekteve té reja té skemés sé Sigurimeve Shogérore.

Pérgjegjés pér pérgatitjen dhe publikimin e raportit periodik té parashikimit aktuarial
afatshkurtér.

Pérgjegjés pér ndjekjen dhe reflektimin e ndryshimeve né modelet aktuariale afatshkurtér sipas
ndryshimeve té legjislacionit né fushén e Sigurimeve Shogérore.

Pérgjegjés pér ndjekjen dhe pérgatitjen e Projekt Buxhetit afatmesém (PBA) pér tre vitet.
Pérgjegjés pér pérgatitjen e buxhetit vjetor té skemés sé Sigurimeve Shogérore, né nivel té
lojit té ardhurave dhe llojit té shpenzimeve né variantin pérfundimtar.

Pérgjegjésité:

Koordinimi hierarkik: lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér té€ organizuar, monitoruar dhe
administruar procesin e pérgatitjes sé programimit té buxhetit kohérent dhe projekt buxhetin
afatmesém. Gjithashtu, raporton tek Drejtori i Drejtoris€é mbi ményrén e menaxhimit dhe
pérgatitjes sé modeleve aktuariale afatshkurtér, pérgatitjes sé té dhénave statistikore pér
periudhén e parashikimit dhe realizimit t€ modeleve, si dhe mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit.
Komunikon me sektorét né drejtoriné e financés dhe drejtorité e tjera né ISSH pér programim,
pérgatitjen e té dhénave statistikore dhe reflektimin e ndryshimeve té legjislacionit té fushés
sé Sigurimeve Shogérore né modelin aktuarial.

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje; pérgatit raporte dhe harton strategjiné e
riskut pér programimin e buxhetit vjetor dhe afatmesém né nivel gendror dhe rajonal, reflekton
efektet e ndryshimit té legjislacionit té skemés sé Sigurimeve Shogérore né modelin aktuarial,
pérllogarit efektet financiare té rritjes sé pensioneve apo ¢do ndryshimi legjislativ, pérgatit dnhe
ndjek fazat e projekt buxhetit afatmesém PBA, sipas tavaneve té miratuara.
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Koordinimi: bashképunon me stafin e sektorit dhe drejtorité né ISSH, Ministrité e Linjés dhe
institucionet publike dhe private pér mbledhjen e raporteve ekonomike; menaxhon bazén e té
dhénave té programimit té buxhetit té skemés sé Sigurimeve Shogérore dhe koordinon me
sektorét pérkatés pér pérgatitjen e té dhénave statistikore té périudhés bazé dhe supozimeve
pér periudhén e parashikimit.

Prezantimi detyrave:

Administron modelin aktuarial afatshkurtér, i cili parashikon buxhetin e ISSH né pérputhje me
Ligjin nr. 7703, daté 11.05.1993 (i ndryshuar) “Pér Sigurimet Shoqgérore né Republikén e
Shqipérise”.

Pérgatit té dhénat statistikore té periudhés bazé, bashkésiné 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 té parashikimit aktuarial afatshkurtér.
Pérgatit dhe harton bazén e té dhénave té supozimeve, pér periudhé parashikimi sipas efekteve
té reja né skemén e Sigurimeve Shogérore.

Reflekton heré pas here né modelin aktuarial afatshkurtér, ndryshimet e legjislacionit né fushén
e Sigurimeve Shogérore.

Duke pérdorur modelin aktuarial afatshkurtér, ndjek dhe pérgatit Projekt Buxhetin Afatmesém
(PBA) pér tre vite dhe projektbuxhetin e vitit t& ardhshém sipas fazave té pércaktuara nga
ministria e linjés dhe formateve té kérkuara. Sipas ¢do fazé pérgatitore raporton té dhénat tek
Pérgjegjési i Sektorit dhe dérgohen pér miratim tek Drejtori i Drejtorisé dhe Drejtori i
Pérgjithshém.

Bén llogaritjen e efekteve financiare té rritjes sé pensioneve ose té ¢do ndryshimi legjislativ.
Pérgatit bazén e té dhénave né lidhje me politikat e reja té skemave té pensioneve dhe
bashképunon me Drejtorité e tjera né ISSH dhe ministrité pér pérllogaritjen e efekteve
financiare dhe sociale.

Pérgatit buxhetin e ISSH-sé té vitit sipas ligjit té buxhetit dhe udhézimeve pérkatése, né nivel
té Drejtorive Rajonale té Sigurimeve Shogérore, né nivel té planifikimit mujor dhe llojit té
shpenzimeve, sipas formatit qé kérkohet dhe koordinon me Pérgjegjésin e Sektorit pér
detajimin pérfundimtar té buxhetimit té skemés sé Sigurimeve Shogérore dhe raportojné pér
miratim tek Drejtori i Drejtorisé dhe Drejtori i Pérgjithsém.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t&€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

Raporte dhe analizé sipas formateve té programimit té PBA-sé.

Publikime e raporte periodike té parashikimit aktuarial afatshkurtér.

Raporte aktuarial pér parashikimin afatgjaté té realizuar.

Raporte pér parashikime dhe vlerésime aktuariale né skemat e pensioneve.

Raporte pér parashikime dhe vlerésime aktuariale té deficitit t€ skemés sé pensioneve.
Etj.

Arsimi dhe eksperienca:
Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Matematiké/ Statistiké. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné
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né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: aftési pér té dégjuar, komunikim né grup dhe
aftési pér t’'u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike dhe njohuri té mira té sistemit té kontabilitetit né Shqipéri.

Njohuri t& mira té sistemit té Sigurimeve Shogérore té Shqipérisé dhe Statutit t&€ ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t&é mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SEKTORI | KONTABILITETIT

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér kontabilitetit e pérgjithshém té ISSH, si dhe té aplikojé metodologjiné dhe
parimet pér pérformimin e njé kontabiliteti té sakté dhe té ploté sipas standarteve té
kontabilitetit.

Pérgjegjés pér evidentimin e té ardhurave dhe shpenzimeve né nivel rajonal dhe gendror.
Pérgjegjés pér mbajtjen e kontabilitetit dhe suportimin né sistemin e informatizuar FMS.
Pérgjegjés pér aplikimin e planit kontabél t& ISSH-sé¢ dhe té dispozitave ligjore “Mbi
kontabilitetin” si dhe bén sugjerimet e duhura pér pérmirésimin e procedurave kontabél pér té
mbajtur njé kontabilitet té sakté dhe sipas standarteve té kontabilitetit.

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

Pérgjegjés pér hartimin e relacioneve pérkatése té pasyrave financiare mujore dhe vjetore.
Pérgjegjés pér strategjiné e riskut pér sektorin, hartén e riskut dhe masat per minimizimin e tij
né fushén e evidentimit té shpenzimeve, administrimit té fondeve, evadimit té debitoréve e etj
céshtje té kontabilitetit, financés dhe zbatimit té standarteve.

Pérgjegjés pér koordinimin e punés pér njé menaxhim optimal té€ mbatjes sé kontabilitetit dhe
zbatimit té standarteve té kontabilitetit dhe minimizimin e riskut.

Pérgjegjés pér hartimin e dokumentacionit sipas ligjit té kontabilitetit, standarteve kombétare
dhe ndérkombétare si dhe udhézimeve pérkatése.

Pérgjegjésité:

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me drejtorin e drejtorisé pér administrimin dhe kontabilitetin né
nivel rajonal dhe gendror té ISSH, mbikgyrjen e lévizjes sé parave dhe miratimin e tyre,
raporton tek Drejtori i drejtorisé, dhe mbikqyrésit e tjeré sipas hierarkisé dhe tek Drejtori i
Pérgjithshém mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit.

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje: né pérgatitjen e pasqyrave financiare
mujore dhe vjetore; né pérmirésimin e procedurave dhe metodologjisé pér té pérmbushur
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kontabilitetin né afatet ligjore dhe sipas standarteve; né drejtimin e stafit sipas varésisé pér
arritjen e detyrave; né administrimin dhe vlerésimin e planeve té miratuara financiare.
Koordinimi: bashképunon me té gjithé né nivel rajonal dhe gendror té ISSH si dhe me
institucionet publike e private pér arritjen e rezultateve. Kontrollon korrespondencén dhe aktet
e tjera gé adresohen tek sektori, merr masa dhe cakton detyra.

Prezantimi i detyrave:

Ndjek dhe evidenton raportimin e evidencés fiskale té ardhurave dhe shpenzimeve mujore dhe
progressive né nivel rajonal dhe gendror.

Organizon mbajtjen e kontabilitetit, zbatimin e standarteve kontabile té evidentimit té
ngjarjeve dhe raporteve, marrédhénieve me debitorét, kreditorét, lévizjen e informacionit dhe
gjurmén e auditit.

Merr masa pér aplikimin ¢ planit kontabél t€ ISSH dhe t& dispozitave ligjore “Mbi
Kontabilitetin”. Bén sugjerimet e duhura pér pérmirésimin e procedurave kontabél pér té
mbajtur njé kontabilitet té sakté dhe sipas standarteve.

Ndjek dhe pérgatit bilancin pérmbledhés sébashku me anekset, relacionet dhe raportet.

Ndjek raportet financiare, marrédhéniet me té tretét, rakordimet dhe rregullshmériné e
pagesave, mbajtjen e llogarive analitike dhe plotésimin e detyrave nga vartésit.

Organizon mbajtjen e evidencés sé debitoréve, ndjek lévizjen e tyre si dhe ushtron ndikim dhe
masa té plota nga rajonet pér evidentimin dhe evadimin e tyre.

Monitoron dhe kontrollon mbarévatjen e sistemit té informatizuar FMS.

Monitoron shpenzimet duke siguruar gé té dhénat jané regjistruar né sistemin financiar té
kontabilitetit.

Mban lidhje té vazhdueshme me DRSSH — té dhe administron raportet e kontabilitetit. Asiston
me pérgatitjen e pasqyrave mujore dhe vjetore né nivel rajonal dhe gendror té ISSH.

Pérgatit raportet pér lévizjen e llogarive té aktiveve té géndrueshme, detyrimeve dhe
inventareve pér Drejtoriné e Pérgjithshme té ISSH.

Harton strategjiné e riskut pér sektorin, hartén e riskut dhe masat pér minimizimin e tij né
fushén e evidentimit té shpenzimeve, administrimit té fondeve, evadimit té debitoréve, ¢éshtje
té kontabilitetit, financés dhe zbatimit té standarteve etj.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’1 kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur €shté e domosdoshme mund t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’1 kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t&€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Raportimi fiskal sipas drejtorive, lévizje e likuiditeteve progresiv dhe mujor.
e Evidencé faktike mujore dhe progresive e pérdorimit té fondeve.
e Raporte vjetore té marrédhénieve me Postén, FSDKSH-sé dhe bankat.
e Pérgatitje e raporteve pér Ministriné e Financave dhe hedhje e raportimit té té dhénave té
sistemit AMOFTS.
Bilanci vjetor pérmbledhés dhe pasqgyrat financiare.
Gjendjea dhe lévizja e aktiveve té géndrueshme dhe fondet.
Raporte financiare, analiza dhe rakordimet vjetore.
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e Raporte mujore té shpenzimeve dhe té ardhurave sipas njésive (sistemi FMS).

e Raporte pérmbledhése té inventaréve té pasurisé, té detyrimeve debitoré e kreditoré dhe té
pérfitimeve té papaguara brenda vitit té rakorduara me sektorin e kontrollit té pagesave.

o Efj.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé— Kontabilitet. Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé
né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t&é mesém menaxhimi né institucione private.
Té keté eksperiencé puné mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit brenda administratés
sé sigurimeve shogeérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté publike/ shérbim civil
té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin privat né nivel
menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira organizative dhe aftési pér té identifikuar dnhe pérdorur burimet njerézore dhe
financiare pér té arritur objektivat.

- Aftési ndérpersonale té zhvilluara dhe aftési pér t’u marré me stafin e té€ gjitha niveleve né
institucion.

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

- Aftési té mira drejtuese, aftési pér té vendosur kulturén e punés né organizaté si dhe pér té
formésuar géndrimet kyce té stafit té ISSH.

- Standarte té larta té sjelljes dhe vlerave personale, shembull pér stafin gé e ndjek.

- Njohuri té mira té mbledhjes dhe pérpunimit té té dhénave kuantitative.

- Njohuri té mira té raportimit dhe analizimit té té dhénave.

- Njohuri té mira té sistemit té Sigurimeve Shoqgérore té Shqipérisé dhe Statutit t& ISSH.

- Njohuri té mira té legjislacionit né kété fushé.

- Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t& mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

- Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SPECIALIST KONTABILITETI

Detyra té pérgjithshme:

- Pérgjeqgjés pér mbatjen e kontabilitetit analitik té Buxhetit té Brendshém té ISSH-sé.

- Pérgjegjés pér mbatjen dhe ndjekjen e lévizjeve monetare té aparatit, ndjekjen e arkeés,
magazinés dhe kartelat e llogarive analitike gé lidhen me to.

- Pérgjegjés pér pérgatitjen e evidencave financiare dhe statistikore té shpenzimeve té aparatit.

- Pérgjegjés pér koordinimin e punés pér njé menaxhim optimal t& fondeve dhe minimizimin e
riskut.

- Pérgjegjés pér hartimin e dokumentacionit sipas ligjit t¢ menaxhimit té fondeve buxhetore dhe
udhézimeve pérkatése.

- Pérgjegjés pér mbajtjen e kartelave pér gjendjen dhe lévizjen e mallrave né magaziné.

- Pérgjegjés pér mbajtjen e levizjes sé aktive garkulluese dhe jo garkulluese.
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Pérgjegjés pér mbajtjen dhe ndjekjen e veprimeve té arkétimeve dhe pagesave pér paga,
honorare, dieta etj, né leké dhe valuté.

Pérgjegjés pér kryerjen e veprimeve té parregullta gé bien ndesh me ligjin né fushén e pagesave
dhe arkétimeve dhe nuk kryen asnjé veprim né arké pa urdhérat pérkatés, argumentat shkresore
dhe gé bie ndesh me legjislacionin né fuqi.

Pérgjegjés pér mbatjen e kontabilitetit té llogarive té buxhetit té pérgjithshém prané bankés sé
Shqipérisé, bankave té nivelit té dyté dhe llogarité e 1évizjes sé fondit rezerve.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e raportimit fiskal mujor dhe progresiv té Buxhetit té Pérgjithshém.
Pérgjegjés pér pérgatitjen e pasgyrave financiare té Buxhetit té Pérgjithshem, anekset dhe
relacionet pérkatése.

Pérgjegjés pér raportimin e té ardhurave dhe shpenzimeve né muaj dhe progresive si dhe
raportimin e gjendjes sé lévizjes sé debitoréve dhe kreditoréve si dhe marrjen e masave
pérkatése pér evadimin e tyre.

Pérgjegjés pér ndjekjen dhe mbajtjen e kontabilitetit né format elektronik si dhe raportimin
financiar dhe evidentimin e pérditshém té ngjarjeve dhe veprimeve kontabile sipas formatit
FMS.

Pérgjegjés pér hartimin e relacioneve pérkatése té pasyrave financiare mujore dhe vjetore.
Pérgjegjés pér strategjiné e riskut pér sektorin, hartén e riskut dhe masat pér minimizimin e tij
né fushén e evidentimit té shpenzimeve, administrimit té fondeve, evadimit té debitoréve, etj,
céshtje té kontabilitetit, financés dhe zbatimit té standarteve.

Pérgjegjés pér hartimin e dokumentacionit sipas ligjit té kontabilitetit, standarteve kombétare
dhe ndérkombétare si dhe udhézimeve pérkatése.

gjegjésité:

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér planifikimin, administrimin dhe
mbatjen e kontabilitetit té planit té buxhetit té pérgjithshém té ISSH, mbikqyrjen e lévizjes sé
Bankave té Nivelit té Dyté, Bankés sé Shqipérisé, si dhe lévizjes sé llogarisé sé fondit rezerve,
raporton tek Drejtori i Drejtorisé, dhe mbikqyrésit e tjeré sipas hierarkisé dhe tek Drejtori i
Pérgjithshém mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit.

Mundéson ekspertizén e specializuar dhe mbéshtetje: né planifikimin dhe pérgatitjen e buxhetit
té brendshém; né administrimin dhe vlerésimin e planeve té miratuara financiare.
Koordinimi: bashképunon me sektorét né drejtoriné financés dhe drejtorité e tjera né ISSH pér
planifikim, monitorim dhe vlerésim e buxhetit té pérgjithshém. Ndjek lévizjet e bankave,
lévizjet me Degén e Thesarit dhe ministrité e linjés si dhe korrespondencén e aktet e tjera qé
adresohen tek sektori. Ndjek lévizjet té bankés, arkés dhe magazinés si dhe korrespondencén
dhe aktet e tjera gé adresohen tek sektori.

zantimi i detyrave:

Mban kontabilitetin analitik té lévizjeve té bankés, arkés dhe magazinés si dhe kartelave té
llogarive analitike gé lidhen me to, etj.

Bashképunon me pérgjegjésin e sektorit pér hartimin e planit té shpenzimeve té buxhetit té
Aparatit.

Ndjek dhe mban marrédhéniet me bankat pér arkétimet dhe térhegjet.

Ndjek veprimet e arkétimeve dhe pagesave pér paga, honorare, dieta etj, né leké dhe valuté.
Mban dokumentacionin pér té gjitha shpenzimet administrative té Sektorit.
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- Hap sistematikisht dokumentat financiaré né regjistrat pérkatés dhe bén veprimet kontabél.

- Koordinon me pérgjegjésin e sektorit pér hartimin e pasqyrave financiare dhe koordinojné me
Sektorin e Kontabilitetit mbi raportimin e pasqyrave financiare mujore dhe vjetore.

- Mban dhe azhornon sistemin e kartelave pér gjendjen dhe lévizjen e mallrave né magaziné si
dhe té aktive garkulluese dhe jogarkulluese.

- Mban kontabilitetin e llogarive té buxhetit té pérgjithshém prané Bankés se Shqipérisé,
bankave té nivelit té dyté dhe llogarité e lévizjes sé Fondit Rezervé.

- Pérgatit raportin fiskal mujor dhe progresiv té buxhetit té pérgjithshém.

- Pérgatit bilancin financiar té buxhetit té pérgjithshém, anekset dhe raportet.

- Evidenton né kontabilitet dhe raporton né statistike té ardhurat dhe shpenzimet e muajit dhe
progresiv.

- Pérgatit raportet e gjendjes dhe lévizjes sé debitoréve dhe kérkon pérgjegjési dhe nxit marjen
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.

- 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.

- Hap sistematikisht dokumentat financiaré né regjistrat pérkatés dhe bén veprimet kontabél.

- Koordinon me pérgjegjésin e sektorit pér hartimin e pasqyrave financiare mujore dhe vjetore
dhe raportimin e tyre tek Drejtori i Drejtoriseé.

- Pér zbatimin e detyrés bashképunon me té gjithé sektorét e Drejtorisé sé Financés dhe
Drejtoriné Juridike.

- Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

- Mban pérgjegjési pér kryerjen e veprimeve té parregullta gé bien ndesh me ligjin né fushén e
pagesave dhe arkétimeve dhe nuk kryen asnjé veprim né arké pa urdhrat pérkatés, argumentat
shkresore dhe gé bie ndesh me legjislacionin né fuqi.

- Kryen sipas nevojés detyrat q€¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t&€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:
e Evidencé e pérdorimit té fondeve pér mallra, shérbime e investime.
e Evidencé e zbatimit té buxhetit té té ardhurave shpenzimeve pér muajin dhe progresiv.
e Bilanci kontabél dhe raportet pér lévizjen e llogarive té aktiveve té gendrueshme,
detyrimeve dhe inventaréve
Gjendja kontabile dhe lévizja e aktiveve té gendrueshme né pérdorim;
Libri mujor i arkétim-pagesave né leké;
Libri mujor i arkétim-pagesave né monedhé té huaj;
Evidenca mujore e shpenzimeve né leké.
Ditari i llogarive té bankave té Buxhetit té Pérgjithshém.
Bilanci vjetore dhe pasqgyrat financiare e anekset e tij.
Raporte financiare dhe rakordime vjetore.
Raportime mujore dhe vjetore té té ardhurave dhe shpenzimeve té Buxhetit té
Pérgjithshém.

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

 SHOQERORE

51


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

Raporti tremujor i shpenzimeve sipas gendrave té pagesés.

Raportet pér debi-kredité, detyrimet dhe té drejtat.

Marrédhéniet me Ministriné e Financave lidhur me raportimin e bilancit dhe llogarive.
o Etj.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Finance/ Kontabilitet. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné
né nivel specialisti né Administraté Publike/ Shérbim Civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: aftési pér té dégjuar, komunikim né grup dhe
aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike dhe njohuri té mira té sistemit té kontabilitetit né Shqipéri.

Njohuri t& mira té sistemit té Sigurimeve Shogeérore té Shqipérisé dhe Statutit t€ ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t& mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SPECIALIST KONTABILITETI PER SISTEMIN FMS

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér ndjekjen e mbatjes sé kontabilitetit né nivel rajonal dhe gendror té ISSH-sé sipas
sistemit té informatizuar FMS(Oracle).

Pérgjegjés pér ndjekjen e raportimit fiskal mujor dhe progresiv né nivel rajonal dhe gendror té
ISSH-sé sipas formatit té informatizuar FMS dhe brenda afateve té pércaktuara sipas
udhézimeve pérkatése.

Pérgjegjés pér evidentimin dhe raportimin e gjendjes sé mbatjes sé kontabilitetit té
informatizuar (FMS) né nivel rajonal dhe gendror té ISSH-sé.

Pérgjegjés pér monitorimin, konsultimin, késhillimin dhe suportin pér specialistét e shérbimit
financiar né Drejtorité Rajonale pér zbatimin e ploté té sistemit té informatizuar té
kontabilitetit.

Pérgjegjés pér ndjekjen dhe marrjen e masave pér mirémbatjen e sistemit, pérdorimin dhe
zhvillimin e ploté té tij.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e raporteve dhe pasgyrave financiare mujore e vjetore né nivel
rajonal dhe gendror sipas sistemit FMS.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e informacionit mbi mbarévatjen e sistemit FMS dhe raportimin e
zbatimit té tij dhe problematikave tek Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori i Drejtorisé.
Pérgjegjés pér hartimin e dokumentacionit sipas ligjit té kontabilitetit, standarteve kombétare
dhe ndérkombétare si dhe udhézimeve pérkatése.

Pérgjegjésité:
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Koordinimi Hierarkik: Lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér administrimin dhe mirémbatjen e
sistemit té informatizuar té kontabilitetit FMS né nivel rajonal dhe gendror, mbikqyrjen e
mbatjes sé kontabilitetit né FMS dhe raportimin e gjendjes sé pérgjithshme té mbarvatjes sé
sistemit FMS, raporton tek Drejtori i Drejtorisé, dhe mbikqyrésit e tjeré sipas hierarkisé dhe
tek Drejtori i Pérgjithshém mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit.

Mundéson ekspertizén e specializuar dhe mbéshtetje: né administrimin, monitorim, dhe
késhillim pér sistemin e informatizuar FMS.

Koordinimi: bashképunon me sektorét né drejtoriné financés dhe drejtorité e tjera né ISSH, me
Drejtorité Rajonale, Suportin e sistemit FMS pér administrim, monitorim, vlerésim dhe
keshillim e sistemit FMS. Ndjek mbarévatjen e mbatjes sé kontabilitetit sipas sistemit FMS si
dhe korrespondencén e aktet e tjera qé adresohen tek ky sektor.

Prezantimi i detyrave:

Ndjek mbarévajtjen e mbajtjes sé kontabilitetit né nivel rajonal dhe gendror té ISSH-sé sipas
sistemit té informatizuar FMS (Oracle).

Pérgatit informacion pérmbledhés dhe ndjek raportimin fiskal mujor dhe progresiv né nivel
rajonal dhe gendror té ISSH-sé sipas formatit té informatizuar FMS dhe brenda afateve té
pércaktuara sipas udhézimeve pérkatése.

Pérgatit informacion pérmbledhés pér evidentimin dhe raportimin e gjendjes sé mbatjes sé
kontabilitetit té informatizuar (FMS) né nivel rajonal dhe gendror té ISSH-sé.

Ndjek, monitoron, konsulton, késhillon dhe suporton specialistét e shérbimit financiar né
Drejtorité Rajonale pér zbatimin e ploté té sistemit té informatizuar té kontabilitetit.

Ndjek dhe raporton mbi marrjen e masave pér mirémbatjen e sistemit, pérdorimin dhe
zhvillimin e ploté té tij.

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

Harton strategjiné dhe hartén e riskut pér shérbimin e kontabilitetit, raportimit financiar dhe
ndjekjen e mbarévatjes sé sistemit FMS si dhe pércakton masat pér minimizimin e tyre.

Hap sistematikisht modulet e sistemit FMS pér té hetuar hedhjet e veprimeve kontabél dhe
marrjen e masave pérkatése pér mbatjen e kontabilitetit sipas standarteve dhe udhézimeve
pérkatése.

Ndjek dhe monitoron mbarévajtjen e sistemit FMS dhe raporton hedhjet ditore si dhe raporton
problematikat e hasura tek Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori i Drejtorisé.

Koordinon me pérgjegjésin e sektorit pér hartimin e pasgyrave financiare mujore dhe vjetore
sipas sistemit FMS dhe raportimin e tyre tek Drejtori i Drejtorisé.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’1 kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t&€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

Bilanci vjetor pérmbledhés i ¢do njésie shpenzuese.
Raporte financiare, debi-kredité dhe rakordimet vjetore.
Raporte mujore té shpenzimeve sipas njésive shpenzuese.
Raportime té mbarévatjes sé sistemit FMS, Etj.

Arsimi dhe eksperienca:
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Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé/ Kontabilitet. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné
né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/dhe minimumi 2(dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: aftési pér té dégjuar, komunikim né grup dhe
aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike dhe njohuri té mira té sistemit té kontabilitetit né Shqipéri.

Njohuri t& mira té sistemit té Sigurimeve Shogérore té Shqipérisé dhe Statutit té€ ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t&é mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SPECIALIST PER DEBITORET

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér grumbullimin e evidencave mujore té evidentimit té debitoréve nga rajonet,
kryen kontrollin e tyre dhe harton pérmbledhésen.

Pérgjegjés pér monitorimin, konsultimin, késhillimin dhe mbéshtetjen e specialistéve té
debitoréve né Rajone pér evidentimin, ndjekjen dhe arkétimin e tyre duke zbatuar dispozitat
ligjore.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e raporteve 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.

Pérgjegjés pér ndjekjen dhe evidentimin e debitoréve né formatin FMS si dhe raportimin
financiar dhe evidentimin e pérditshém té ngjarjeve dhe veprimeve kontabile.

Pérgjegjés pér hartimin e dokumentacionit sipas ligjit té kontabilitetit, standarteve kombétare
dhe ndérkombétare si dhe udhézimeve pérkatése.

Pérgjegjésité:

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér planifikimin, administrimin dhe
mbatjen e debitoréve dhe evadimin e tyre nga rajonet, kontrollin e tyre, si dhe hartimin e
raporteve pérmbledhése, raporton tek Drejtori i drejtorisé, dhe mbikqyrésit e tjeré sipas
hierarkisé dhe tek Drejtori i Pérgjithshém mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit.

Mundéson ekspertizén e specializuar dhe mbéshtetje: né planifikimin dhe pérgatitjen e té
dhénave mbi evidentimin dhe masat e marra pér evadimin e debitoréve.

Koordinimi: bashképunon punén me specialistét e drejtorisé juridike pér konsultim, késhillon
dhe mbéshtet specialistét e debitoréve né Rajone pér evidentimin, ndjekjen dhe arkétimin e
debitoréve. P&r njé puné sa mé té miré, efektive dhe ligjore lidhur me evidentimin dhe evadimin
e debitoréve koordinon punén me specialistét dhe sektorét pérkatés té Drejtorisé Juridike,
Drejtorisé sé Pérfitimeve, Njésiné e Inspektimit Fnanciar dhe Drejtoriné e Auditimit té
Brendshém.

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

 SHOQERORE

54


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

Prezantimi i detyrave:

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

Monitoron, konsulton, késhillon dhe mbéshtet specialistet 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 specialistét e drejtorisé juridike pér konsultim, késhillim dhe
mbéshtet specialistét e debitoréve né Rajone pér evidentimin, ndjekjen dhe arkétimin e tyre.
Pérgatit raporte dhe relacionet pérkatése tek pérgjegjési i sektorit lidhur me evidentimin dhe
masat e mara pér evadimin e debitoréve, kryrjen e inspektimeve dhe informon pér gjendjen
dhe masat gé duhet té meren.

Pérgatit informacione analitike me gjendjen e debitoréve dhe propozon masat gé duhet té
merren pér ndjekjen e tyre.

Ndjek dhe raporton mbi evidentimin e debitoréve né formatin FMS.

Koordinon me pérgjegjésin e sektorit pér hartimin e pasqyrave pérmbledhése té debitoréve
sipas kategorive, shtesave dhe shlyrjes sé tyre né nivel rajoni dhe raportimin e tyre tek Drejtori
i Drejtorisé.

Kryen sipas nevojés detyrat q€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur é€shté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Raporte pérmbledhése té debitoréve sipas kategorive.

e Raporte té shtesave dhe shlyerjes sé debitoréve pér ¢do rajon.

e Informacione analitike me gjendjen e debitoréve dhe masat e marra nga ata pér evidentimin
dhe evadimin e tyre.
Raporte analitik dhe pérmbledhése té debitoréve sipas sistemit FMS.
Etj.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé/ Kontabilitet. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné
né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: aftési pér té dégjuar, komunikim né grup dhe
aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike dhe njohuri té mira té sistemit té kontabilitetit né Shqipéri.

Njohuri té mira té sistemit té Sigurimeve Shoqérore té Shqipérisé dhe Statutit té ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t& mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.
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SEKTORI I BUXHETIT TE BRENDSHEM

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér planifikimin, ekzekutimin dhe kontabilitetin e buxhetit t€ brendshém.
Pérgjegjés pér pérpunimin dhe ekzekutimin e shpenzimeve administrative té planifikuara.
Pérgjegjés pér pérgatitjen e buxhetit vjetor dhe afatmesém.

Pérgjegjés pér ndjekjen e inventarit té imét dhe aktiveve afagjaté né Drejtoriné e Pérgjithshme
té ISSH dhe kuadrimin e levizjeve té aktive nga njésia gendrore tek njésité rajonale.
Pérgjegjés pér hartimin e urdhér shpenzimeve dhe ndjekjen e faturave té aparatit né Bankat e
Nivelit té Dyté.

Pérgjegjés pér rakordimin dhe ndjekjen e ndalesave té pagave té aparatit si dhe deklarimin né
sistemin e tatimeve.

Pérgjegjés pér koordinimin e punés pér njé menaxhim optimal té fondeve té ISSH dhe
minimizimin e riskut.

Pérgjegjés pér hartimin e dokumentacionit sipas ligjit t¢ menaxhimit té fondeve buxhetore dhe
udhézimeve pérkatése té sistemit té pagave.

Pergjegjesne

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me Drejtorin e drejtorisé pér planifikimin, administrimin dhe
kontabilitetin e planit té buxhetit té brendshém té ISSH, mbikqyrjen e lévizjes sé parave dhe
miratimin e tyre, raporton tek drejtori i drejtorisé, dhe mbikqyrésit e tjeré sipas hierarkisé dhe
tek Drejtori i Pérgjithshém mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit.

Mundéson ekspertizén e specializuar dhe mbéshtetje: né planifikimin dhe pérgatitjen e buxhetit
té brendshém; drejtimin e stafit sipas varésisé pér arritjen e detyrave: administrimin dhe
vlerésimin e planeve té miratuara financiare.

Koordinimi: bashképunon me sektorét né Drejtoriné e Financés dhe drejtorité e tjera né ISSH
pér planifikim, monitorim dhe vlerésim e buxhetit té brendshém. Ndjek korrespondencén dhe
aktet e tjera gé adresohen tek sektori, merr masa dhe cakton detyra pér punonjésit e sektorit
pér té zgjidhur céshtjet né kohé.

Prezantimi i detyrave:

Organizon ndjekjen sistematike té shpenzimeve administrative, pérpunon konkluzionet dhe
informon né kohé Drejtoriné e Financés, etj.

Bashképunon me Drejtoriné e Auditimit pér kontrollet e pérbashkéta mbi shpenzimet e béra
brenda administrimit té buxhetit t& brendshém.

Ndjek hartimin dhe pérgatit analizat pér bilancin financiar té Sektorit té Buxhetit brendshém.

Ndjek pérmbushjen e evidencés financiare brenda afateve té pércaktuara, zhvillon analizat dhe
pérgatit konkluzionet e analizave duke pércaktuar edhe masat pérkatése.

Eshté pérgjegjés pér té mbajtur né rregull kontabilitetin analitik dhe sintetik té Sektorit té
Buxhetit Brendshém, pérgatit bilancin, pérpunon té dhénat dhe i vendos ato né librat kontabél
sé bashku me anekset respektive vetém pér llogarité kryesore.

Ndjek celjen e fondeve té caktuara bazuar né planet mujore dhe progresive pér shpenzimet
administrative.

Mban dokumentacionin pér té gjitha shpenzimet administrative té Sektorit.

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

 SHOQERORE

56


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

- Kontrollon situatén e rasteve duke aplikuar dispozitat financiare pér transfertén e mjeteve
financiare.

- Hap sistematikisht dokumentat financiaré né regjistrat pérkatés dhe bén veprimet kontabél.

- Koordinon punén me Sektorin e Buxhetit té Pérgjithshém mbi perdorimin sic duhet té fondeve.

- Koordinon punén me Sektorin e Kontabilitetit mbi raportimin e pasqyrave financiare mujore
dhe vjetore.

- Kryen sipas nevojés detyrat € mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:
e Raportin fiskal mujor e progresiv.
Raportin e té ardhurave shpenzimeve, Bilancin vjetor dhe raportet financiare.
Programin vjetor té shpenzimeve.
Programi afatmesém i shpenzimeve.
Evidenca e numrit t& punonjésve dhe fondit té pagave

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional, ose té barazvlefshme me
to, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé— Kontabilitet. Té keté té paktén 5 vjet
eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t€ mesém menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé puné mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit
brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté
publike/ shérbim civil t& njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin
privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

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

- Aftési ndérpersonale té zhvilluara dhe aftési pér t’u marré me stafin e té gjitha niveleve né
institucion.

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

- Aftési té mira drejtuese, aftési pér té vendosur kulturén e punés né organizaté si dhe pér té
formésuar géndrimet kyce té stafit té ISSH.

- Standarte té larta té sjelljes dhe vlerave personale, shembull pér stafin gé e ndjek.

- Njohuri té mira té mbledhjes dhe pérpunimit té té€ dhénave kuantitative.

- Njohuri té mira té raportimit dhe analizimit té té dhénave.

- Njohuri té mira té sistemit té Sigurimeve Shoqgérore té Shqipérisé dhe Statutit té€ ISSH.

- Njohuri té mira té legjislacionit né kété fushé.

- Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t& mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

- Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:
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- Pérgjegjés pér mbatjen e kontabilitetit analitik te Buxhetit té Brendshém té ISSH-sé.

- Pérgjegjés pér mbajtjen dhe ndjekjen e lévizjeve monetare té aparatit, ndjekjen e arkés,
magazinés dhe kartelat e llogarive analitike gé lidhen me to.

- Pérgjegjés pér pérgatitjen e evidencave financiare dhe statistikore té shpenzimeve té aparatit.

- Pérgjegjés pér kordinimin e punés pér njé menaxhim optimal té fondeve dhe minimizimin e
riskut.

- Pérgjegjés pér hartimin e dokumentacionit sipas ligjit t¢ menaxhimit té fondeve buxhetore dhe
udhézimeve pérkatése.

Pérgjegjésité:

- Koordinimi Hierarkik: Lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér planifikimin, administrimin dhe
kontabilitetin e planit té buxhetit té brendshém té ISSH, mbikqyrjen e lévizjes sé parave,
raporton tek Drejtori i Drejtorisé dhe mbikqgyrésit e tjeré sipas hierarkisé dhe tek Drejtori i
Pérgjithshém mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit.

- Mundéson ekspertizén e specializuar dhe mbéshtetje: né planifikimin dhe pérgatitjen e buxhetit
té brendshém; né administrimin dhe vlerésimin e planeve té miratuara financiare.

- Koordinimi: bashképunon me sektorét né Drejtoriné e Financés dhe drejtorité e tjera né ISSH
pér planifikim, monitorim dhe vlerésim e buxhetit administrative. Ndjek lévizjet té bankés,
arkés dhe magazinés si dhe korrespondencén dhe aktet e tjera gé adresohen tek sektori.

Prezantimi i Detyrave:

- Mban kontabilitetin analitik té Iévizjeve té bankeés, arkés dhe magazinés si dhe kartelave té
llogarive analitike gé lidhen me to, etj.

- Bashképunon me pérgjegjésin e sektorit pér hartimin e planit té shpenzimeve té buxhetit té
aparatit.

- Ndjek dhe mban marrédhéniet me bankat pér arkétimet dhe térhegjet.

- Mban dokumentacionin pér té gjitha shpenzimet administrative té Sektorit.

- Hap sistematikisht dokumentat financiaré né regjistrat pérkatés dhe bén veprimet kontabél.

- Koordinon me pérgjegjésin e sektorit pér hartimin e pasqyrave financiare dhe koordinon me
Sektorin e Kontabilitetit mbi raportimin e pasqyrave financiare mujore dhe vjetore.

- Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té géndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:
e Evidencé e pérdorimit té fondeve pér mallra, shérbime e investime.
e Evidencé e zbatimit té buxhetit té té ardhurave shpenzimeve pér muajin dhe progresiv.
e Bilanc kontabél dhe raporte pér I8vizjen e llogarive té aktiveve té géndrueshme, detyrimeve
dhe inventaréve.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé/ Kontabilitet. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné
né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.
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Aftésité

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: aftési pér té dégjuar, komunikim né grup dhe
aftési pér t’'u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike dhe njohuri té mira té sistemit té kontabilitetit né Shqipéri.

Njohuri t& mira té sistemit té Sigurimeve Shogérore té Shqipérisé dhe Statutit té ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t& mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér mbajtjen e kartelave pér gjendjen dhe lévizjen e mallrave né magaziné.
Pérgjegjés pér mbajtjen e lévizjes sé aktive garkulluese dhe jo garkulluese.

Pérgjegjés pér mbajtjen dhe ndjekjen e veprimeve té arkétimeve dhe pagesave pér paga,
honorare, dieta etj, né leké dhe valuté.

Pérgjegjés pér kryerjen e veprimeve té parregullta gé bien ndesh me ligjin né fushén e pagesave
dhe arkétimeve dhe nuk kryen asnjé veprim né arké pa urdhérat pérkatés, argumentat shkresore
dhe gé bie ndesh me legjislacionin né fuqi.

Pérgjegjés pér kordinimin e punés pér njé menaxhim optimal té fondeve dhe minimizimin e
riskut.

Pérgjegjés pér hartimin e dokumentacionit sipas ligjit t¢ menaxhimit té fondeve buxhetore dhe
udhézimeve pérkatése.

Pergjegjesne

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér planifikimin, administrimin dhe
kontabilitetin e planit té buxhetit té brendshém té ISSH, mbikqgyrjen e lévizjes sé mallrave né
magaziné dhe lévizjen e aktive, si dhe lévizjen e arkés né leké dhe valuté, raporton tek Drejtori
i drejtorise dhe mbikqyrésit e tjeré sipas hierarkisé dhe tek Drejtori i Pérgjithshém mbi ¢éshtje
kryesore té Sektorit.

Mundéson ekspertizén e specializuar dhe mbéshtetje: né planifikimin dhe pérgatitjen e buxhetit
té brendshém né administrimin dhe vlerésimin e planeve té miratuara financiare.

Koordinimi: bashképunon me sektorét né Drejtoriné e Financés dhe drejtorité e tjera né ISSH
pér planifikim, monitorim dhe vlerésim e buxhetit administrativ. Ndjek lévizjet e magazinés,
arkés si dhe korrespondencén dhe aktet e tjera gé adresohen tek sektori.

Prezantimi i Detyrave:

Mban dhe azhornon sistemin e kartelave pér gjendjen dhe Iévizjen e mallrave né magaziné si
dhe té aktiveve garkulluese dhe jogarkulluese.

Ndjek veprimet e arkétimeve dhe pagesave pér paga, honorare, dieta etj, né leké dhe valuté.
Mban dokumentacionin pér té gjitha shpenzimet administrative té Sektorit.

Hap sistematikisht dokumentat financiaré né regjistrat pérkatés dhe bén veprimet kontabél.
Koordinon me pérgjegjésin e sektorit pér hartimin e pasqyrave financiare dhe koordinon me
Sektorin e Kontabilitetit mbi raportimin e pasgyrave financiare mujore dhe vjetore.
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Mban pérgjegjési pér kryerjen e veprimeve té parregullta gé bien ndesh me ligjin né fushén e
pagesave dhe arkétimeve dhe nuk kryen asnjé veprim né arké pa urdhrat pérkatés, argumentat
shkresore dhe gé bie ndesh me legjislacionin né fuqi.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

Gjendja kontabile dhe 1évizja e aktiveve té gendrueshme né pérdorim;
Gjendja kontabile analitike dhe lévizja e mallrave né magaziné;

Libri mujor i arkétim-pagesave né leké;

Libri mujor i arkétim-pagesave né monedhé té huaj;

Evidenca mujore e shpenzimeve né leké.

Etj.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé/ Kontabilitet. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné
né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: aftési pér té dégjuar, komunikim né grup dhe
aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike dhe njohuri té mira té sistemit té kontabilitetit né Shqipéri.

Njohuri té mira té sistemit té Sigurimeve Shogérore té Shqipérisé dhe Statutit t& ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t& mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

SEKTORI I KONTROLLIT TE PAGESAVE

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér hartimin e evidencave mujore dhe progresive té kontrollit té ligjshmérisé sé
pagesave dhe evidentimin e pérgjegjésive né nivel rajonal.

Pérgjegjés pér ndjekjen dhe kontrollin e shkarkimeve té pikave offline dhe raporton prané
Drejtorisé sé IT té ISSH-sé pér té béré gati gjenerimet e muajit pasardhés.

Pérgjegjés pér kontrollin né ményré operative dhe zbatimin nga shérbimi financiar né DRSSH
té afateve lidhur me kontrollin e pensioneve on/ offline.
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Pérgjegjés pér evidentimin e pagesave on/ offline né sistem si dhe ndérhyn menjéheré pér cdo
konstatim té mos zbatimit té rregullshmérisé dhe rrjedhshmérisé né fushén e kontrollit té
pagesave.

Pérgjegjés pér evidentimin e problematikave dhe fondet e démtuara (zbulimeve té debitoréve)
né nivel rajonal mbi bazén e dokumentacioneve shogéruese té pasqyrave té zbulimeve, si akt
konstatimet, procesverbalet, etj., si dhe evidenton gjendjen dhe masat e marra pér arkétimin e
fondeve té démtuara.

Pérgjegjés pér raportimin e informacionit lidhur me problematikat mbi performancén e
shérbimit té kontrollit, zbulimet, pérgjegjésité dhe masat e mara pér evadimin e tyre.
Pérgjegjés pér organizimin, monitorimin dhe kontrollin e arkétimit té rasteve té debisé sé
pensionistéve qé kané pérfituar pagesé pas vdekjes.

Pérgjegjés pér monitorimin e zbatimit té té drejtave dhe detyrimeve gé lindin né fushén e
pagesave té pensioneve, nga posta shqgiptare dhe bankat, si né lidhje me performancén e
shérbimit ashtu edhe mbi administrimin financiar, ashtu si jané pércaktuar né marréveshjet
pérkatése.

Pérgjegjés pér hartimin e strategjisé dhe hartén e riskut né fushén e pagesave dhe kontrollit té
pagesave, pércakton nivelin e tij si dhe masat gé duhet té meren pér minimizimin e tij. Harta e
riskut shpérndahet né drejtorité rajonale dhe monitoron masat gé meren nga DRSSH pér
minimizimin e tij.

Pérgjegjés pér ndjekjen e pagesave té kryera me Bankat e Nivelit t¢ Dyté, pér pérfituesit gé
jetojné jashté vendit.

Pérgjegjés pér konfirmimin dhe koordinimin e kérkesave pér transferimin e dosjes fizike té
pensionit ndérmjet rajoneve.

Pérgjegjés pér aksesin e kryerjes sé pagesés pér pérfitimet gé rezultojné té patérhequra mbi njé
vit.

Pérgjegjésité:

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me Drejtorin e drejtorisé pér administrimin, evidentimin dhe
kontrollin e pagesave on/ offline, mbikqyrjen e zbatimit té rregullueshmérisé dhe ligjshmérisé
sé pagesave té kryera né Posté dhe Bankat e Nivelit t¢ Dyté dhe marrjen e masave pér evadimin
e debive/ kredive té shkaktuara nga gjenerimet jashté afateve ligjore apo pagesat pas vdekjes,
raporton tek drejtori i drejtorisé, dhe mbikqyrésit e tjeré sipas hierarkisé dhe tek Drejtori i
Pérgjithshém mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit.

Mundéson ekspertizén e specializuar dhe mbéshtetje: né monitorimin dhe zbatimin e té
drejtave dhe detyrimeve gé lindin né fushén e pagesave té pensioneve nga posta dhe bankat si
dhe né lidhje me performancén e shérbimit ashtu edhe mbi administrimin financiar, pércaktuar
né marréveshjet pérkatése.

Koordinimi: bashképunon me sektorét né Drejtoriné e Financés dhe drejtorité e tjera né ISSH,
drejtorité rajonale dhe institucionet publike e private pér t€ marré masat e nevojshme pér
minimizimin e riskut nga evadimi i debive té shkaktuara nga gjenerimet jashté afatit apo dhe
pas vdekjes, dhe kontrollin e pagesave né zbatim té ligjit t¢ sigurimeve shogérore dhe
marréveshjes me Postén dhe Bankat e Nivelit té Dyté. Ndjek korrespondencén dhe aktet e tjera
gé adresohen tek sektori, merr masa dhe cakton detyra pér punonjésit e sektorit pér té zgjidhur
céshtjet né kohé.
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Né funksion té& minimizimit té risgeve mbi pagesat e parregullta, si dhe kontrollit dhe saktésisé
sé pagesave, ¢do pérfitim gé rezulton i patérhequr mbi njé vit, pezullohet pérkohésisht nga
pasqyrimi né Sistemin Informatik té Pagesave. Me dérgimin e kérkesés nga Posta Shqiptare,
Kontrolli i pagesave bén té mundur brenda dités aksesin pér kryerjen e pagesés.

Prezantimi i detyrave:

Harton pérmbledhésen e evidencave mujore dhe progresive té kontrollit sé ligjshmérisé sé
pagesave né sistemin on/ offline dhe mbi bazén e tyre evidenton pérgjegjésité e njésive
Rajonale, pércakton dhe merr masa pér normalizimin e procesit sipas afateve té pércaktuara.
Ndjek dhe kontrollon punén pér shkarkimin e pikave on/ offline me rajonet dhe raporton prané
Drejtorisé 1T-sé né ISSH pér té béré gati gjenerimin e muajit pasardhés. Mbi bazén e
problematikave evidenton pérgjegjésité e njésive Rajonale, pércakton dhe merr masa pér
zbatimin evidentimit té pagesave né sistem sipas afateve té pércaktuara.

Népérmjet sistemit informatik, kontrollon né ményré operative zbatimin nga shérbimi
financiar né DRSSH té afateve lidhur me kontrollin e pensioneve on/ offline dhe ndérhyn
menjéheré pér ¢cdo konstatim té mos zbatimit té rregullshmérisé dhe rrjedhshmérisé né fushén
e kontrollit té pagesave.

Evidenton problematikat dhe fondet e démtuara (zbulimeve té debitoréve) sipas evidencave té
sjella nga rajonet i klasifikon ato mbi bazén e dokumentacioneve shogéruese té pasqyrave té
zbulimeve, si akt konstatimet, proces verbalet etj si dhe 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 té
pensionistéve qé kané pérfituar pagesé pas vdekjes. Bashképunon me sektorin e pensioneve
pér orientim, konsultim, bashkérendimin té punés midis degéve t& DRSSH-ve pér mbylljen e
dosjeve té pezulluara si dhe evadimin e problematikave sipas rregullores.

Harton strategjiné dhe hartén e riskut né fushén e pagesave dhe kontrollit té pagesave,
pércakton nivelin, si dhe masat qé duhet t& meren pér minimizimin e tij. Harta e riskut
shpérndahet né Drejtorité rajonale dhe monitoron masat gé merren nga DRSSH pér
minimizimin e tij.

Bazuar né strategjiné dhe hartén e riskut, si dhe né raportet e gjenerimit té pagesave pér
periudhat e ardhshme, né bashképunim me Drejtorité Rajonale dhe sektorin pérkatés té IT né
ISSH, realizon kontrolle me zgjedhje ose me objekt té pércaktuar pér ligjshmériné e pagesave
té shumave kreditore gé u akordohen pensionistéve, té shpérblimeve dhe té pagesave té
pérfitimeve té programeve té vecanta. Mbi bazén e konstatimeve kérkon dhe bashképunon pér
masat qé duhen marré pér evidentimin e ploté té gjendjes dhe evadimin e problematikave.
Ndjek me raport té vecanté kontrollin e ligjshmérisé té pagesave né zyrat bankare, deklarimin
e pensionistéve pér vazhdimin e pagesave, bllokimet e fondeve dhe masat e marra nga
drejtorité pér evadimin e debive té shkaktuara nga gjenerimet jashté afateve ligjore apo pagesat
pas vdekjes sé pérfituesit.

Eshté pérgjegjés pér monitorimin e zbatimit té té drejtave dhe detyrimeve gé lindin né fushén
e pagesave té pensioneve, nga posta shqiptare dhe bankat, si né lidhje me performancén e
shérbimit ashtu edhe mbi administrimin financiar, sikurse jané pércaktuar né marréveshjet
pérkatése.
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Mbi bazén e sistemit té kontrollit té pagesave té kryera gjaté muajit, pérpilon njé raport mujor
té shpenzimeve sipas zérave dhe rakordon me sektorin e kontabilitetit né Drejtoriné e Financés,
pér saktésiné dhe problematikat e evidentimit té tyre né raportin fiskal mujor.

Jep mendime dhe konsulton Drejtoriné e Financés lidhur me pérmirésimet né dispozitat e
marréveshjeve, duke hartuar edhe propozime konkrete.

Ndjek dhe harton urdhér veprimin pér kryerjen e pagesave né banké pér pensionistét gé jetojné
jashté vendit sipas listés sé konfirmuar nga Drejtoria e Marréveshjeve me Jashté.

Ndjek ankesat gé qytetarét i drejtojné ISSH-sé&, pér shgetésimet né lidhje me pagesén e
pensioneve té tyre.

Ndjek kérkesat e gytetaréve pér hapjen e faturave té pagesés sé pensioneve té tyre, kur
rezultojné té patérhequra mbi njé vit.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

Raport mujor i shérbimit té kontrollit t& pagesave né pikat on-line, dhe té evidentimit té
pagesave té kryera (shkarkimeve) né pikat of-line dhe né pagesat gé béhen né bankat e nivelit
té dyt€. Evidenca e “Shkarkimeve”.

Raport mujor mbi konstatimet nga kontrollet dhe arkétimin e fondeve té démtuara. Informacion
pér masat e marra pér rastet gé 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 gé
ndérrojné jeté pér ¢do rajon, raport analitik pér rastet e konstatuara dhe evaduara gjaté muajit,
raport analitik pér rastet né proces arkétimi dhe pérmbledhése.

Informacion pér punén dhe masat gé duhet té 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 i shpenzimeve, sipas géndrave té pagesés dhe zérave, pér ¢cdo rajon. Ky raport
koordinohet me informatikén dhe sektorin e buxhetit, me raportin e shpenzimeve dhe té
ardhurave (evidenca fiskale).

Etj.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé— Kontabilitet. Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé
né fushén e administratés publike dhe/ ose né njé nivel t&¢ mesém menaxhimi né institucione
private. Té keté eksperiencé puné mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit brenda
administratés sé sigurimeve shogeérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté publike/
shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin privat
né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira organizative dhe aftési pér té identifikuar dhe pérdorur burimet njerézore dhe
financiare pér té arritur objektivat.
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Aftési ndérpersonale t& zhvilluara dhe aftési pér t'u marré me stafin e t€ gjitha niveleve né
institucion.

Aftési té shéndosha né vendim-marrje dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.
Aftési té mira drejtuese, aftési pér té vendosur kulturén e punés né organizaté si dhe pér té
formésuar géndrimet kyce té stafit té ISSH.

Standarte té larta té sjelljes dhe vlerave personale, shembull pér stafin gé e ndjek.

Njohuri t& mira té mbledhjes dhe pérpunimit té té& dhénave kuantitative.

Njohuri té mira té raportimit dhe analizimit té té dhénave.

Njohuri t& mira té sistemit té Sigurimeve Shogérore té Shqipérisé dhe Statutit té ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t& mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

Specialist pér pagesat, kontrollin e pagesave dhe marrédhénien me Agjentét Pagues

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjeqgjés pér pérgatitjen e raporteve té pércaktuara pér tu realizuar nga sektori i kontrollit té
pagesave.

Pérgjegjés pér céshtjet gé lidhen me rajonet gé mbulon pér kontrollin e ligjshmérisé dhe
rregullueshmérisé sé pagesave me Postén dhe Bankat e Nivelit té Dyté.

Pérgjegjés pér ndjekjen e pérfundimit té shkarkimeve té pikave on/offline brenda afateve té
caktuara.

Pérgjegjés pér pérgatitjen e raporteve mujore dhe progresive né bazé té raportimeve té dérguara
nga rajonet mbi debitorét, shkarkimet, zbulimet dhe ndjekja analitike e tyre dhe pérpilimin e
informacionit pérmbledhés (data 10 e ¢do muaji).

Pérgjegjés pér ndjekjen e rasteve qé kané pérfituar pagesé pas vdekjes, pérpilimi i evidencave
javore, mujore dhe progresive né vazhdimeési dhe dérgimi i informacionit té detajuar pér ¢do
rajon pérkatés.

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

Pérgjegjésité:

Koordinimi Hierarkik: Lidhet me pérgjegjésin e sektorit pér administrimin, evidentimin dhe
kontrollin e pagesave on/ offline, mbikqyr zbatimin e rregullueshmerise dhe ligjshmérisé sé
pagesave té kryera né Poste dhe Bankat e Nivelit té Dyté, dhe merr masa pér evadimin e
debive/kredive té shkaktuara nga gjenerimet jashté afateve ligjore apo pagesat pas vdekjes dhe
dublimeve, raporton tek Drejtori i drejtorisé dhe mbikqyrésit e tjeré sipas hierarkisé dhe tek
Drejtori i Pérgjithshém mbi ¢éshtje kryesore té Sektorit.

Mundéson ekspertizén e specializuar dhe mbéshtetje: né monitorimin dhe zbatimin e té
drejtave dhe detyrimeve gé lindin né fushén e pagesave té pensioneve nga posta dhe bankat si
dhe né lidhje me performancén e shérbimit ashtu edhe mbi administrimin financiar, pércaktuar
né marréveshjet pérkatése.
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Koordinimi: bashképunon me sektorét né drejtoriné financés dhe drejtorité e tjera né ISSH,
drejtorité rajonale dhe institucionet publike e private pér té marré masat e nevojshme pér
minimizimin e riskut nga evadimi i debive té shkaktuara nga gjenerimet jashte afatit apo dhe
pas vdekjes, dhe kontrollin e pagesave né zbatim té ligjit t€ sigurimeve shogérore dhe
marréveshjes me Postén dhe Bankat e Nivelit té Dyté. Ndjek korrespondencén dhe aktet e tjera
qé adresohen tek sektori, merr masa pér té zgjidhur ¢éshtjet né kohé.

Prezantimi detyrave:

Pérgatit raportet mujore té shérbimit té kontrollit t& pagesave né pikat on/ oofline dhe té
evidentimit té pagesave té kryera (shkarkimeve) né pikat offline dhe né pagesat qé béhen né
bankat e nivelit t&€ dyté. Evidenca e “Shkarkimeve”.

Pérgatit raporte mujor mbi konstatimet nga kontrollet dhe arkétimin e fondeve té démtuara.
Informacion pér masat e marra pér rastet kur pagesat e parregullta nuk jané mbajtur brenda
afateve té pércaktuara né maréveshjet mbi pagesat. Evidenca e “Zbulimeve”.

Pérgatit raporte mujore té pagesave té tepérta nga mbyllja apo pezullimi i dosjeve té
pensionistéve qé 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 gé duhet té merren pér dosjet e pezulluara apo arkétimin e detyrimeve qé rrjedhin
nga ky proces. Evidenca e “Pagesave pas vdekjes”.

Pérgatit raporte dhe evidenca té dala nga kontrolli mbi bazé rrisku.

Pérgatit raporte té shpenzimeve, sipas géndrave té pagesés dhe zérave, pér ¢do rajon. Ky raport
koordinohet me informatikén dhe sektorin e kontabilitetit, me raportin e shpenzimeve dhe té
ardhurave (evidenca fiskale).

Pérgatit relacion mbi céshtjet qé lidhen me rajonet gé mbulon pér kontrollin e ligjshmérisé dhe
rregullueshmérisé sé pagesave me Postén dhe Bankat e Nivelit té Dyté.

Ndjek dhe raporton pérfundimin e shkarkimeve té pikave paguese brenda afateve té caktuara.
Pérgatit dhe raporton informacione mujore dhe progresive né bazé té raportimeve té dérguara
nga rajonet mbi debitorét, shkarkimet, zbulimet dhe ndjekjen analitike e tyre dhe pérpilon
informacionin pérmbledhés (data 10 e ¢do muaji).

Ndjek dhe raporton rastet gé kané pérfituar pagesé pas vdekjes.

Harton dhe raporton evidence javore, mujore dhe progresive pér vazhdimési e pagesave dhe
dérgon informacion té detajuar pér ¢cdo rajon pérkatés.

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

Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’1 kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t&€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Raport mujor mbi konstatimet nga kontrollet dhe arkétimin e fondeve té démtuara.
Informacion pér masat e marra pér rastet kur pagesat e parregullta nuk jané mbajtur brénda
afateve té pércaktuara né marréveshjet mbi pagesat. Evidenca e “Zbulimeve”.
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e Raport mujor i pagesave té tepérta nga mbyllja apo pezullimi i dosjeve té pensionistéve qé
ndérrojné jeté pér cdo rajon, analitik pér rastet e konstatuara dhe evaduara gjaté muajit,
analitik pér rastet né proces arkétimi dhe pérmbledhése.

e Informacion pér punén dhe masat gqé duhet té 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.

e Raporti mujor i shpenzimeve, sipas géndrave 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).

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Financé/ Kontabilitet. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné
né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale. Kéto pérfshijné: aftési pér té dégjuar, komunikim né grup dhe
aftési pér t’u marré efektivisht me menaxherét.

Aftési kompjuterike dhe njohuri té mira té sistemit té kontabilitetit né Shqipéri.

Njohuri t& mira té sistemit té Sigurimeve Shogérore té Shqipérisé dhe Statutit t€ ISSH.
Njohuri t& mira té legjislacionit né kété fushé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé
profesioni, t& mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit.

Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e nevojshém ose material referues té nevojshém, pér
té realizuar detyra gé lidhen me fushén pérkatése té njohurive.

efektivitet me eprorét;

Njohje e miré strategjive té Bashkimit Europian né ményré gé té pérshtatet ndaj pérgjegjésive
gé do keté pérgjaté zhvillimit té programeve né kuadér té integrimit europian;

Aftési té mira kompjuterike;

Njohja shumé e miré gjuhés angleze dhe mundésisht edhe e njé gjuhe tjetér té huaj.

Pér nevoja pune né rast mbingarkese, té dy sektorét si pjesé integrale e Drejtorisé ndihmojné
reciprokisht né realizimin e detyrave.

DREJTORIA E KONTRIBUTEVE

Drejtor Drejtorie
Sektori i Marrédhénieve me Tatimet dhe Administrimit té té Dhénave

Pérgjegjés Sektori
Specialist

Sektori i Sigurimit té té Vetépunésuarve né Bujgési
Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Sigurimit Vullnetar
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Pérgjegjés Sektori
Specialist

DREJTOR DREJTORIE

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjegjés pér menaxhimin e té gjithé Drejtorisé sé Kontributeve: pércakton planet dhe
parashikimet pér té menaxhuar volumet e punés, personelin, burimet e nevojshme, buxhetin e
té ardhurave dhe aktivitetet e papritura gé mund té ndodhin;

Projektimi i politikave té geverisé dhe zbatimi i tyre, vlerésimi i rezultateve té projekteve, né
fushén e kontributeve nga personat fiziké né skemén rurale dhe né skemén vullnetare;
Menaxhon historikun e punés pér ¢do kontribues; regjistrimin, pérditésimet, lajmérimet;
Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-s¢”;

Jep késhilla dhe bén raporte periodike pér Bordin e Drejtoréve té ISSH-sé pér iniciativat e
marra né fushén e mbledhjes sé kontributeve dhe rifreskimin e historikut té punés pér té gjithé
kontribuesit;

Monitoron procedurat e regjistrimit pér té gjitha skemat dhe propozon pérmirésime pér
formularét dhe procedurat pér punédhénésit, punémarrésit, té vetépunésuarit privaté, té
vetépunésuarit né bujgési dhe personat e siguruar vullnetarisht;

Monitoron cilésingé e té dhénave pér té vetépunésuarit né bujgési dhe pér personat e siguruar
vullnetarisht;

Pjesémarrje né konkluzionet e marréveshjeve pér mbledhjen e kontributeve; pér pérmirésimin
e mbledhjes sé kontributeve me autoritetet e administratés publike té pérfshira né kété fushé
dhe vecanérisht me Drejtoriné e Pérgjithshme té Tatimeve;

Vleréson rezultatet e zbatimit té ligjit, propogandon rezultatet e projekteve né Bordin e
Drejtoréve té ISSH-sg;

Bashképunon me Drejtoriné e Marrédhénieve me Publikun té ISSH-sé pér dhénien e
informacionit dhe fushatat e komunikimit pér kategorité e ndryshme té kontribuesve té
sigurimeve shogérore dhe vecanérisht pér personat fiziké né skemén rurale dhe né skemén
vullnetare;

Mbéshtet dhe bashképunon me Drejtoriné e Burimeve té Informacionit pér zbatimin e
programit té informatizuar “Contribution Management Information System” (CMIS);
pércakton kérkesat funksionale, analizon legjislacionin dhe propozon pér té rifreskuar
programin informatik né pérputhje me té;

Mbéshtet Drejtoriné e Pérgjithshme té Tatimeve pér zbatimin e programit té informatizuar té
dérgimit té listépagesave né format elektronik; parashikuar né dokumentin “Schema Buffer pér
té dhénat e Listépagesave”, Modeli Fizik i t&€ Dhénave pér Oracle; bashképunon me DPT-né
pér pércaktimin e kérkesave funksionale, analizimi i legjislacionit dhe propozimi pér té
rifreskuar programin informatik né pérputhje me té.

Pérgjegjésité:
Manaxhimi i detyrés funksionale:

Té zhvillojé, zbatojé dhe monitorojé planin institucional té ISSH-sé né fushén e kontributeve,
mbledhjen dhe rifreskimin e historikut té punés pér té gjitha skemat;
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Té pérgatisé raporte té rregullta né ményré gé té informojé pér statusin e ecurisé sé raporteve
dhe zbatimin;

T’i béjé rekomandime Bordit té Drejtoréve té ISSH-sé pér zgjidhje té ndryshme pér zbatimin
e politikave, praktikave mé té mira né terren, avantazhet dhe risget e politikave té zgjedhura;
Té menaxhojé 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:

Té menaxhojé personelin dhe té raportojé pér progreset, ndryshimet, zhvillimet né
performancén e personelit;

Té mbikéqyré zbatimin e rregullores sé bréndshme pér organizimin dhe funksionimin e
drejtorisé;

Té pérgatisé pérshkrimet e punés té punonjésve té kontributeve né Drejtoriné e Kontributeve,
Drejtorité Rajonale dhe Agjencité e Sigurimeve Shogérore, vilerésimet e personelit dhe
rekomandime pér ngritje né detyré;

Té mbéshtesé Drejtoriné e Administrimit té Pérgjithshém né pérgatitje té kritereve pér té
rekrutuar personel té ri.

Prezantimi i detyrave:

d)

Planifikimi: té pérgatisé me Drejtoriné e Financés planin vjetor té té ardhurave nga mbledhja
e kontributeve dhe subvencionet; koordinimin e analizave té politikave, studime dhe vlerésime
né ményré qé té dokumentohen té gjitha rregulloret administrative, aktet ligjore dhe nén ligjore,
si dhe angazhimet financiare té parashikuara né planin vjetor té Institutit té¢ Sigurimeve
Shoqgérore pér sa i pérket mbledhjes sé kontributeve pér skemat rurale dhe vullnetare; pérgatit
raporte té rregullta pér treguesit e mbledhjes sé kontributeve pér skemén urbane.
Vendimarrja: vleréson pérfundimet dhe merr vendime né kohé pér t'u siguruar qé veprimet e
drejtorisé té vazhdojné té jené efektive, delegon marrjen e vendimeve kur éshté e nevojshme,
inicion dhe pérgatit, né bashképunim me Drejtoriné Juridike, projekt-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 gé té arrihen objektivat e ISSH-sé, harton
shkresat e pérshtatshme pér mbledhjet e Bordit té Drejtoréve dhe Késhillit Administrativ té
ISSH-sé, organizon dhe menaxhon té gjitha aktivitetet gé kané té béjné me:

rishikimin dhe rifreskimin e té gjitha procedurave dhe legjislacionit né fugi né kété fushé dhe
té sigurojé pérshtatje me legjislacionin;

studimin dhe pérgatitjen e tipeve, formateve dhe strukturave té raporteve té kontributeve,
gjithashtu, né bashképunim me Sektorin e Statistikés né ISSH, organizon tipet e evidencave,
formatet, pérmbajtjen dhe afatet kohore té evidencave statistikore, né skemat rurale dhe
vullnetare;

pérpunon té gjitha té dhénat e marra nga Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve apo té dhénat e
shkémbyera me institucionet e tjera dhe nxjerr tipet e evidencave, formatet, pérmbajtjen dhe
afatet kohore té evidencave statistikore, né skemén urbane;

né bashképunim me Drejtoriné Juridike, Drejtoriné e Financés, harton dhe té ndjek zbatimin e
marréveshjeve dhe té memorandumeve me Drejtoriné e Pérgjithshme té Tatimeve, Ministriné
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e Financave, Bankat e Nivelit té Dyté, Postén Qéndrore pér mbledhjen e kontributeve dhe
shkémbimet e té dhénave.

- Koordinimi: koordinon aktivitetin e njésive nén vartésiné e tij, sinkronizon planet dhe
aktivitetet me té gjitha Drejtorité né ISSH dhe me institucionet e tjera né ményré gé té arrihen
géllimet e caktuara, té bashképunojé me té gjitha departamentet dhe institucionet e pérfshiré
né kété fushé; koordinon punén pér zgjidhjen e problemeve ndérmjet nivelit géndror né njérén
ané dhe Drejtorive Rajonale té Sigurimeve Shogérore né anén tjetér; bashképunon me
Drejtoriné e Marrédhénieve me Publikun pér informacion dhe fushata komunikuese té
zhvilluara nga ISSH;

- Kontrolli: t& sigurojé gé sistemet e kontrollit t& brendshém té jené té dokumentuara dhe té
zbatuara, masat e pérformanceés jané té pérdorura nga e gjithé Drejtoria; i propozon Drejtorit
té Pérgjithshém dhe jep argumenta pér masat e disiplinés té marra pér punonjésit pérgjegjés
pér problemet e konstatuara; aplikon sanksione né rast mosrespektimi té rregullave té
brendshme té Drejtorisé né pérputhje me Rregulloren e Brendshme. Monitoron zbatimin e
akteve ligjore, nénligjore dhe procedurale né fushén e kontributeve né ¢do Drejtori Rajonale
té Sigurimeve Shogérore; kontrollon respektimin e afateve kohore pér zbatimin e detyrave;
propozon pérmirésimet e nevojshme qé duhet té béhen dhe vleréson masat gé jané propozuar.
Organizon kontrolle tematike né Drejtorité Rajonale ose né Agjencité e Sigurimeve Shogérore
gé pérballen me problemet. Analizon rezultatet e té gjithé punonjésve té kontributeve, né
shkallé vendi, pavarésisht varésisé sé tyre; kundrejt raporteve mujore té kontrolloréve pérgatit
informacione dhe raporte pér realizimet e té ardhurave; pérgatit 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 pagesés sé
kontributeve, gabime né datén e titullimit, gabime né llogaritjen e kontributeve, gabime né
kriterin e pranueshmérisé, etj. Té bashképunojé dhe t'u pérgjigjet té gjithé kérkesave té
Drejtorisé sé Auditimit né ményré gé té sigurojé akses pér té gjithé informacionin e nevojshém
né pérputhje me legjislacionin;

- Ndjek formimin profesional té€ punonjésve té kontributeve né rajone, sipas planit té trajnimeve
té miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém i ISSH-sé.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga Drejtori 1 Pérgjithshém. Kur éshté e
domosdoshme mund t’i kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave
urgjente.

Produktet kryesore:

- Planifikimi i té ardhurave nga kontributet e sigurimeve shogérore dhe numrit té kontribuesve
dhe perspektiva tre-vjecare.

- Raporti ditor i té ardhurave té mbledhura nga subjektet né pérgjegjési té ISSH dhe DPT.

- Raporti mujor dhe progresiv i té ardhurave nga kontributet e sigurimeve shogérore té
mbledhura nga skema e detyrueshme urbane, rurale dhe skemés vullnetare.

- Raporti mujor dhe progresiv i numrit t& kontribuesve té skemés sé detyrueshme urbane, rurale
dhe skemés vullnetare.

- Raporti 3-mujor dhe progresiv pér gjéndjen dhe lévizjen e debitoréve té subjekteve né
pérgjegjési té DPT.
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- Raporti 3-mujor dhe progresiv pér gjéndjen dhe lévizjen e debitoréve té subjekteve né
pérgjegjési té ISSH, pér té vetépunésuarit né bujgési.

- Raportet e treguesve, numér kontribuesish dhe té ardhura té realizuara té mundésuara nga
sistemi elektronik CMIS.

- Raportim té mbarévatjes sé sistemit CMIS, problematikat etj.

- Analiza vjetore e drejtorisé + raportet + parashikimet.

- Studime afatgjata.

- Marrédhéniet me ministrité e linjés dhe bashképunimi ndérinstitucional me institucionet e
tjera, DPT, AZHPR, DRT etj.

- Analiza, pérgjithésime, mendime pér pérmirésimin e kuadrit ligjor pér mirégeverisjen dhe
reformat e sistemit, né funksion té rritjes sé géndrueshmérisé skemave kontributive dhe
vazhdimésisé sé tyre.

- 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.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesionalose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Juridike, Administrim Publik. Té
keté té paktén 7 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ ose né njé nivel té larté
menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé puné mbi 2 vjet né nivel pérgjegjés sektori
brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 vjet né administraté
publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e drejtorit té drejtorisé apo
me kategoriné e pérgjegjésit té sektorit, apo né sektorin privat né nivel té larté menaxhimi né nivel
pérgjegjési apo drejtuesi.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér té dégjuar té tjerét, pér zgjidhje té
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér té punuar né ményré efektive me
menaxherét.

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés.

SEKTORI | MARREDHENIEVE ME_ TATIMET DHE ADMINISTRIMIT TE TE
DHENAVE

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:
Pérgjegjés pér pérmirésimin e koordinimit t¢ marrédhénieve me Drejtoriné e Pérgjithshme té
Tatimeve pér:
- shkémbimin e té dhénave mbi regjistrimin e kontribuesve urbané té sistemit té sigurimeve
shoggérore;
- mbledhjen e listépagesave;
- pérgjigjet pér koordinimin metodologjik pér identifikimin e borxheve.
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Pérgjegjésité:

Koordinimi hirearkik: lidhet me drejtorin pér té pérmirésuar koordinimin me institucionet e
ngarkuara pér mbledhjen e kontributeve, nga subjektet né pérgjegjési té organeve tatimore;
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 té Pérgjithshém;

- mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtet pér vendosjen e rrjedhés sé punés,
procedurat dhe rregullat gé lehtésojné marrjen e listépagesave té munguara nga Drejtoria e
Pérgjithshme e Tatimeve né Institutin e Sigurimeve Shogérore dhe dérgimin e tyre nga
Instituti i Sigurimeve Shogérore né Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore;
menaxhon historikun e punés pér secilin kontribues urban;

Koordinimi: bashképunon me stafin né ISSH dhe DRSSH, pér monitorimin e procesit t¢ mbledhjes
sé listépagesave.

Prezantimi detyrave:

- Siguron procedurat pér menaxhimin korrekt té historikut té punés pér té gjithé kontribuesit
urbané; regjistrimi, pérditésimi, njoftimi;

- Pérgatit projekt marréveshjet dhe projekt ligjet pér té vendosur koordinimin dhe pérmirésimin
e procedurave me Drejtoriné e Pérgjithshme té Tatimeve pér té:

a. Riparé dhe pérditésuar té gjithé legjislacionin dhe procedurat né fugi né kété fushé;

b. Studiuar dhe pérgatitur tipet, formatet dhe strukturén e raporteve mbi kontributet; vendosur llojet

e evidencave, formatet, pérbérjen dhe afatet kohore pér evidencat statistikore dhe pérpunuar té

gjitha té dhénat e shkémbyera me DPT-né dhe institucionet e tjera;

c. shkémbyer té dhéna me Ministriné e Financave dhe DPT-né lidhur me mbledhjen e borxheve

dhe regjistrimin e kontribuesve urbané;

d. ndikuar prané DPT-sé lidhur me marrjen e listépagesave té munguara format letér dhe format

elektronik;

e. pérmirésuar procesin e marrjes sé listépagesave nga DPT né ISSH dhe dérgimin e tyre nga ISSH

né DRSSH;

- Ndjek me korrektesé zbatimin e Marréveshjes sé Bashképunimit, ISSH - DPT, nr. 4473/1, daté
23.05.2017 dhe nr. 11422, daté 19.05.2017 (Cdo muaj dhe tremujor).

- Pérpunon analiza té rregullta pér monitorimin e cilésisé sé té dhénave né listépagesat e marra
pér subjektet private dhe publike (buxhetor ose jobuxhetor);

- Analizon dhe propozon zgjidhje problemesh té ngritura né raportet e kontrolloréve dhe
analizon raportet e auditoréve, pérformuar né veprimtariné e 12 DRSSH-ve pérgjegjése pér
hedhjen e té dhénave/ rekordeve lidhur me skemén urbane dhe ofron mbéshtetje pér
parandalimin e pasaktésive né sistem;

- Pérgatit raporte periodike pér mbledhjen e borxheve té subjekteve publiké dhe privaté dhe
informon pérfagésuesit hierarkiké pér kété;

- Ofron koordinim metodologjik pér borxhet: organizon grumbullimin e té dhénave dhe
pérgatitjen e raporteve, pér skemén urbane;

- Kontrollon punén e specialistéve té Sektorit dhe administron né vazhdimési raportet dhe
respektimin e afateve kohore pér evidentimet e béra;
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Koordinon me Drejtorin e Drejtorisé pér hartimin dhe zbatimin e rregullores sé kontributeve,
pjesén e marrédhénieve me Drejtoriné e Pérgjithshme té Tatimeve dhe me Drejtorité Rajonale
Tatimore;

Komunikon vazhdimisht dhe orienton punonjésit e kontributeve t& DRSSH-ve pér problemet
gé lidhen me Sektorin.

Merr pjesé né zbatimin e programeve té punés e kontrollit té hartuara nga ISSH dhe Drejtoriné
e Kontributeve, né fushén e kontributeve, duke kontrolluar, nxitur e dhéné ndihmesén né
Drejtorité Rajonale e Agjensité e Sigurimeve Shogérore pér realizimin e detyrave.

Ndjek korrespondencén zyrtare me té tretét dhe kthen pérgjigjet brenda afateve té pércaktuara,
pér cdo muaj.

Ndjek kualifikimin profesional té punonjésve pérkatés té kontributeve né rajone gé lidhen me
Sektorin e Marrédhénieve me Tatimet dhe Administrimit té té Dhénave, né pérputhje me planin
e trajnimeve té miratuar nga Drejtori i Drejtorisé sé Kontributeve.

Kryen sipas nevojés detyrat gé mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

Planifikimi i té ardhurave nga kontributet e sigurimeve shogérore dhe numrit té kontribuesve
dhe perspektiva tre-vjecare.

Raporti mujor dhe progresiv i numrit té kontribuesve té skemés sé detyrueshme urbane, rurale
dhe skemés vullnetare.

Raporti 3-mujor dhe progresiv pér gjéndjen dhe lévizjen e debitoréve té subjekteve né
pérgjegjési té DPT.

Raporti 3-mujor dhe progresiv pér gjéndjen dhe lévizjen e debitoréve té subjekteve né
pérgjegjési té ISSH, pér té vetépunésuarit né bujgési.

Analiza vjetore e drejtorisé + raportet + parashikimet.

Studime afatgjata.

Marrédhéniet me ministrité e linjés dhe bashképunimi ndérinstitucional me institucionet e
tjera, DPT, DRT etj.

Analiza, pérgjithésime, mendime pér pérmirésimin e kuadrit ligjor pér miréqgeverisjen dhe
reformat e sistemit, né funksion té rritjes sé géndrueshmérisé skemave kontributive dhe
vazhdimésisé sé tyre.

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.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Juridike, Administrim Publik. Té
keté té paktén 5 (pesé) vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel té
mesém menaxhimi né institucione private.

Té keté eksperiencé pune mbi 2(dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit brenda administrates sé
sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté publike/ shérbim civil té
njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin privat né nivel
menaxhimi né profesion.
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Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér té dégjuar té tjerét, pér zgjidhje té
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér té punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri t& mira té legjislacionit té fushés.

SPECIALIST PER MARREDHENIET ME TATIMET DHE ADMINISTRIMIN E TE

DHENAVE

Detyra té pérgjithshme:
Pérgjegjés pér vendosjen e koordinimit me Drejtoriné e Pérgjithshme té Tatimeve.

Pérgjegjésité:

Lidhet me Pérgjegjésin e Sektorit pér té vendosur ¢éshtjet pér té cilat &shté e nevojshme té
shkémbehen té dhéna;

Administron té dhénat e drejtorisé.

Propozon akt-marréveshje né pérputhje me misionet e institucioneve dhe kushteve ligjore.
Ndérlidhet me té gjitha Drejtorité né ISSH pér té arritur géllimet dhe planet e Sektorit.

Prezantimi i detyrave:

Ndjek me korrektesé zbatimin e planit mujor, vjetor té punés sé Sektorit;

Ndjek me korrektesé zbatimin e Marréveshjes sé pérbashkét, ISSH-DPT, nr. 4620/2 prot., daté
10.11.2011 “Pér dérgimin nga Drejtorité Rajonale Tatimore, n€ Drejtorité Rajonale té
Sigurimeve Shogérore, té dhénave, pér kontributet ¢ paguara nga ¢do subjekt”, ¢do muaj dhe
né bashképunim me sektorét pérkatés té Informatikés né DPT;

Ndjek né vazhdimési pér té gjitha Drejtorité Rajonale inventarizimin e listépagesave té
munguara, té formatit letér dhe dérgimin e tyre prej organeve tatimore, pér subjektet gé kané
paguar kontributet pér sigurimet shogérore sipas pasqyrés 9 dhe 10 té rregullores, ¢cdo muaj
dhe tremujor;

Pérgatit informacione periodike pér Pérgjegjésin e Sektorit dhe Drejtorin e Drejtorisé sé
Kontributeve pér listépagesat e munguara, duke i shogéruar me evidencat pérkatése, ¢do
tremujor té vitit apo edhe mujor kur éshté e nevojshme;

Ndjek problematikat gé kané DRSSH me organet tatimore dhe kérkon informacion prej tyre
mbéshtetur né pikén 1, kreu VI, té vendimit té Késhillit t¢ Ministrave nr.77, daté 28.1.2015,
sipas riformatimit té€ pasqyrés nr.5, pér subjektet Biznes i Madh dhe Biznes i Vogél, me té
dhéna pérmbledhése:

e Deklarata e listépagesave me té dhéna pérmbledhése sipas rubrikave,

e Shuma e kontributeve dhe interesave sipas NIPT-it

e Listépagesa pér ¢cdo NIPT, té dhénat pér ¢do person, shuma e kontributeve

e Lista e subjekteve aktive, té dhénat pér ¢cdo ID dhe numrin e kontribuesve.

Sa sipér, kundrejt evidentimeve mujore dhe tremujore informon Pérgjegjésin e Sektorit si dhe
Drejtorin e Drejtorisé pér problemet e konstatuara.

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

 SHOQERORE

73


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

- Realizon kontrolle té pjesshme sé bashku me DRSSH-té pér zbatimin e legjislacionit nga ana
e subjekteve juridike dhe fizike pérsa i pérket aplikimit t€ pagave minimale dhe maksimale té
listépagesave té dérguara nga organet tatimore,sipas programeve té Sektorit;

- Realizon kontrolle né DRSSH, pér zbatimin e procedurave té marrjes né dorézim dhe trajtimit
té listépagesave né format letér, deri né dorézimin e tyre né arkiv, sipas programeve té miratura
nga Drejtoria e Kontributeve né ISSH;

- Komunikon vazhdimisht dhe sgaron punonjésit e kontributeve té DRSSH-ve pér problemet gé
lidhen me Sektorin;

- Ndjek korrespondencén zyrtare me té tretét dhe kthen pérgjigjet brenda afateve té pércaktuara,
pér ¢cdo muaj;

- Merr pjesé né zbatimin e programeve té punés e kontrollit té hartuara nga ISSH dhe Drejtoria
e Kontributeve, né fushén e kontributeve, duke kontrolluar, nxitur e dhéné ndihmé né Drejtorité
Rajonale e Agjencité e Sigurimeve Shogérore pér realizimin e detyrave;

- Komunikon vazhdimisht me qytetarét dhe pérfagésuesit e subjekteve publike dhe jopublike,
pér ankesat dhe problemet gé ata hasin, lidhur me funksionet e Sektorit.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Raport mujor dhe progresiv i té ardhurave nga kontributet e sigurimeve shogérore té
mbledhura té skemés sé detyrueshme urbane, rurale dhe skemés vullnetare.

e Raport mujor dhe progresiv i numrit té kontribuesve té skemés sé detyrueshme urbane,
rurale dhe skemés vullnetare.

e Analizé vjetore e drejtorisé + raportet + parashikimet.

Marrédhéniet me ministrité e linjés dhe bashképunimi ndérinstitucional me institucionet e
tjera, DPT, DRT etj.

e Analizé, pérgjithésime, mendime pér pérmirésimin e kuadrit ligjor pér mirégeverisjen dhe
reformat e sistemit, né funksion té rritjes sé géndrueshmérisé skemave kontributive dhe
vazhdimésisé sé tyre.

e Raporte statistikore mujore, progresive, analizat pérgjithésimet.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Juridike, Administrim Publik. Té
keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/dhe
minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér té dégjuar té tjerét, pér zgjidhje té
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér té punuar né ményré efektive me
menaxherét.

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés.

SPECIALIST PER MENAXHIMIN DHE PERPUNIMIN E TE ARDHURAVE DHE
TREGUESVE EKONOMIKE
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Detyra té pérgjithshme:

Administrimi i té dhénave té drejtorisé.

Pérgjegjésité:

Lidhet me Pérgjegjésin e Sektorit pér ¢cdo problem gé ka né lidhje me administrimin e té
dhénave té drejtorisé;
Ndérlidhet me té gjitha Drejtorité né ISSH pér té arritur géllimet dhe planet e Sektorit.

Prezantimi i detyrave

Né bashképunim me pérgjegjésin e sektorit, me Sektorét e tjeré té Drejtorisé sé Kontributeve
si dnhe me Sektorét e Buxhetit dhe Aktuaristikés, né ISSH, organizon dhe harton projekt
programin e té ardhurave nga kontributet, pér vitin dhe prognozén pér disa vite. Grumbullon
té dhénat nga Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore pér treguesit e projekt buxhetit, pér
pjesén e kontributeve, pér vitin pasardhés dhe prognozén pér disa vite.

Planifikon axhendén e marrjes dhe administrimit té t€ dhénave té drejtorisé, té raporteve
mujore té treguesve, té té ardhurave, numrit té subjekteve, numrit té kontribuesve, etj;
Vendos rregullat pér verifikimin e treguesve: respektimin e afateve kohore, saktésiné e té
dhénave dhe mé pas i raporton ato tek Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori i Drejtorisg;

Bazuar né té dhénat nga raportet mujore, pérgatit evidencén pérmbledhése pér muajin, pér ¢do
DRSSH dhe pérgatit informacionin sé bashku me rekomandimet pér pérmirésime.

Realizon detajimin e planit vjetor té té& ardhurave kontributive dhe numrin e kontribuesve pér
subjektet né pérgjegjési té ISSH, sipas muajve dhe Rajoneve, duke bashképunuar me Sektorin
e Sigurimit té té Vetépunésuarve né Bujgési dhe Sektorin e Sigurimit Vullnetar. Harton
pérmbledhésen e planit vjetor pér ¢cdo muaj té ndaré sipas subjekteve pér ¢cdo Rajon dhe
Agjenci sipas detajimeve té kryera nga Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore. Pérgatit
gjithé dokumentacionin e detajimit t€ planit pér ¢do rajon pér t’ia dérguar gdo DRSSH-je.
Realizon pérpunimin e té dhénave, né lidhje me detajimin e planit vjetor té té ardhurave
kontributive te miratuar né pérgjegjési t¢ DPT, duke e ndaré sipas programimit pér cdo Drejtori
Rajonale té Sigurimeve Shogérore.

Ndihmon dhe monitoron ¢cdo DRSSH dhe ALSSH né lidhje me detajimin e planit vjetor té té
ardhurave kontributive dhe numrit té kontribuesve sipas sektoréve, pér té vetépunésuarit né
bujgési dhe sigurimin vullnetar.

Evidenton dhe ndjek né ményré operative realizimin ditor té té ardhurave nga kontributet pér
cdo rajon dhe agjenci, si dhe informon pér problemet né lidhje me evidencat mujore.
Informon né format elektronik ¢do dité pér treguesit operativé mujore dhe progresivé té
realizuar pér té ardhurat sipas rajoneve té subjekteve né pérgjegjési té ISSH dhe DPT,
pérgjegjésin e sektorit dhe Drejtorin e Drejtorisé sé Kontributeve.

Ndjek me evidencé mujore dhe progresive realizimin e té ardhurave nga kontributet dhe numrit
té kontribuesve té subjekteve né pérgjegjési té ISSH dhe té DPT pér ¢cdo Rajon dhe Agjenci
dhe i rakordon ato me té dhénat e Drejtorisé sé Finances, sektorin e Buxhetit té Pérgjithshém
dhe Sektorin e Statistikés.

Siguron informacion dhe jep ndihmesé né pérgatitjen e Raportit Vjetor té ISSH, pér té ardhurat
e grumbulluara nga kontributet. Mbi bazén e té dhénave té grumbulluara, pérgatit informacione
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pér realizimin e treguesve dhe ia paraget ato pérgjegjésit té Sektorit dhe Drejtorit té Drejtorisé
duke evidentuar edhe problemet shgetésuese si dhe merr pjesé né pérgatitjen e analizave dhe
studimeve né fushén e kontributeve.

- Ndjek korrespodencén zyrtare me té tretét dne pérpilon pérgjigjen shkresore brenda afateve té
pércaktuara.

- Ndjek ecuriné e marrédhénieve me DPT-né dhe Drejtorité Rajonale Tatimore né rrethe, pér
detyrimet gé rrjedhin nga VKM nr. 77, daté 28.01.2015 ”Pér Kontributet e detyrueshme dhe
pérfitimet nga sistemi i sigurimeve shoqérore dhe sigurimi i kujdesit shéndetésor” dhe
Marréveshja e pérbashkét ndérmjet ISSH-sé dhe DPT-sgé, pér gjithé dokumentacionin dhe té
dhénat gé ato duhet té dérgojné né ISSH dhe né Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore
né rajone, kryesisht pér realizimin e té ardhurave mujore sipas subjekteve dhe listén e
subjekteve aktive me té dhénat identifikuese dhe numrin e punonjésve,vazhdimisht pér ¢do
muaj dhe pér ¢do tremujor té vitit;

- Kryensipas nevojés detyrat qé mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Raport i planit vjetor té té ardhurave nga kontributet e sigurimeve shogérore dhe numrin e
kontribuesve pér subjektet né pérgjegjési té ISSH, sipas muajve dhe pér ¢cdo Drejtori
Rajonale té Sigurimeve Shogérore.

e Raport i planit vjetor té té ardhurave kontributive té miratuar né pérgjegjési té DPT, duke
e ndaré sipas programimit pér ¢cdo Drejtori Rajonale té Sigurimeve Shogérore.

e Raport ditor dhe progresiv i té ardhurave nga kontributet e sigurimeve shogérore té
mbledhura té skemés sé detyrueshme urbane, rurale dhe skemés vullnetare.

e Raport mujor dhe progresiv i numrit té& kontribuesve té skemés sé detyrueshme urbane,
rurale dhe skemés vullnetare.

Analizé vjetore e drejtorisé + raportet + parashikimet.
Marrédhéniet me ministrité e linjés dhe bashképunimi ndérinstitucional me institucionet e
tjera, DPT, DRT etj.

e Analiza, pérgjithésime, mendime pér pérmirésimin e kuadrit ligjor pér mirégeverisjen dhe
reformat e sistemit, né funksion té rritjes sé géndrueshmérisé skemave kontributive dhe
vazhdimésisé sé tyre.

e Raporte statistikore mujore, progresive, analiza, pérgjithésimet.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Juridike, Administrim Publik. Té
keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe
minimumi 2 (dy) vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér té dégjuar té tjerét, pér zgjidhje té
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér té punuar né ményré efektive me
menaxherét.

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés.
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SPECIALIST PER NDJEKJEN DHE ADMINISTRIMIN E BORXHEVE TE

SUBJEKTEVE NE PERGJEGJESI TE ISSH DHE DREJTORINE E PERGJTHSHME TE

TATIMEVE

Detyra té pérgjithshme:

Evidentimi dhe pérgatitja e informacioneve periodike pér subjektet urbané debitoré dhe
detyrimet e tyre té prapambetura, t& mbetura né llogarité e organeve té sigurimeve shogérore
té periudhés 1994- 2004 si dhe evidentimi dhe pérgatitja e informacioneve periodike pér
subjektet ruralé, té vetépunésuarit né bujgési dhe detyrimet e tyre té prapambetura.

Pérgatitja e té gjithé raporteve lidhur me detyrimet e prapambetura té subjekteve debitoré né
pérgjegjési té DPT (organet tatimore) dhe evidentimi i té ardhurave mujore té subjekteve né
pérgjegjési té organeve tatimore.

Pergjegjesne

Bashkérendon punén me Pérgjegjésin e Sektorit pér té gjitha veprimtarité e Sektorit gé lidhen
me evidentimin e detyrimeve té prapambetura té subjekteve debitoré né pérgjegjési té organeve
té sigurimeve shogérore dhe subjekteve debitore né pérgjegjési té organeve tatimore;

Lidhet me té gjitha nivelet e ISSH-sé pér té kryer evidentimet edhe raportimet e borxheve;
Lidhet me DRSSH-té dhe DPT-né pér té kryer evidentimet e detyrimeve té prapambetura té
subjekteve debitoré né organet tatimore si dhe pér evidentimin e té ardhurave mujore té
subjekteve né pérgjegjési té organeve tatimore;

Mundéson mbéshtetje té ploté pér planifikimin e veprimtarive dhe organizimin e tyre lidhur
me mbledhjen e borxheve.

Prezantimi i detyrave:

Zbaton planin mujor, vjetor dhe tematik té punés sé sektorit,pér cdo muaj;

Evidenton numrin e subjekteve debitoré pasivé dhe detyrimet e tyre té prapambetura, té

mbetura né llogarité e organeve té sigurimeve shogérore;

Evidenton personat e vetépunésuar né bujgési, debitoré ndaj organeve té sigurimeve shogérore,

népérmjet:

e Evidentimit té debitoréve sipas formateve tip té evidencave té detyrimeve té papaguara nga
té vetépunésuarit né bujqési, pasqyra nr. 16 “Evidenca e detyrimeve té papaguara nga té
vetépunésuarit né bujqési pér periudhén”, sipas agjencive dhe pasqyra nr. 16/1 “Evidenca
e detyrimeve té papaguara nga té vetépunésuarit né bujqési pér periudhén®, sipas
inspektoréve té sigurimit té té€ vetépunésuarve né bujgési, kundrejt afatit t€ dérgimit té
kétyre evidencave, i cili shté deri mé daté 15, pas mbylljes sé ¢do tremujori kalendarik;
Pérpunon té gjitha té dhénat e detajuara qé dérgojné DRSSH-té dhe pasqyrat pérmbledhése,
pér cdo tremujor té vitit, pér detyrimet progresive nga tremujori i paré i vitit 2015, té ndaré
pér cdo DRSSH, pér ¢cdo Agjenci dhe pér ¢cdo fermer;

Komunikon me Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore pér rakordime dhe plotésimin e

mangeésive té konstatuara, pérpara raportimit pérfundimtar té tyre;

Rakordon té dhénat e numrit té vetépunésuarve né bujgési dhe detyrimet e tyre té prapambetura

té evidentuar té periudhés dhe ja paraget Drejtorisé sé Financés né ISSH;

Pérgatit informacion pér Pérgjegjésin e Sektorit pér mbarévajtjen e punés, duke evidentuar

problemet shgetésuese si dhe duke dhéné mendime pér zgjidhjen e tyre;
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Pér subjektet debitore né pérgjeqjési té organeve té sigurimeve shogérore;

1.Merr né administrim evidencén tre mujore pér subjektet urbané debitoré té mbetura né llogarité
e organeve té sigurimeve shoqérore té periudhés 1994-2004 dhe ndjek pémbushjen e afateve
kohore;

2. Merr né administrim evidencén tre mujore pér subjektet ruralé debitoré té té vetépunésuarve né
bujgési dhe respekton afatet kohore, pas mbylljes sé ¢do tremujori;

3. Bazuar né evidencat e debitoréve té vetépunésuarve né bujgési, té raportuara nga DRSSH-té,
bén evidentimin e té dhénave pérmbledhése dhe ia raporton ato Pérgjegjésit té sektorit;

4. Bén rakordimet dhe kontrolle té vecanta pér plotésimin e formularéve tip pér té vetépunésuarit
né bujgési, evidenton dhe qartéson detyrimet kontributive si dhe merr masa pér situatén e
diferencave, nése ekzistojné, duke bashképunuar me DRSSH-t§;

5. Bén krahasime me periudha té méparshme dhe bén analizén e ecurisé sé numrit té té
vetépunésuarve né bujgési dhe detyrimet e tyre té prapambetura, si dhe pérgatit informacionin
pérkatés, té periudhés tremujore, pas mbylljes sé ¢do tremujori.

Pér subjektet debitore né pérgjeqjési té organeve tatimore

1. Zbaton planin mujor, vjetor dhe tematik té punés sé Sektorit, pér cdo muaj;

2. Ndjek ecuriné pér debitorét né tatime.

3. Pérpunon té dhénat e sjella nga Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore, t€ marra nga
Drejtorité Rajonale Tatimore, té cilat jané progresive dhe analitike.

4. Pérgatit detajimin e tyre népér pasqyra té ndara sipas llojit té subjekteve: buxhetoré, jo
buxhetoré, biznesi i madh privat dhe biznesi i vogél.

5. Sé bashku me Drejtoriné e Informatikés, bén té mundur pérpunimin e té dhénave pér subjektet
debitore, sipas periudhave té ndryshme pér ¢do rajon, ¢do kategori subjektesh, duke nxjerré té
dhénat e sakta pér shtimin apo pakésimin e subjekteve debitoré, vazhdimisht pér ¢cdo muaj;

4. Pérpunon té dhénat progresive té subjekteve buxhetoré, jo buxhetoré dhe biznesi i madh né
pasgyra pérmbledhése dhe analitike;

5. Pérpunon té dhénat progresive té subjekteve té biznesit té vogél né pasqyra pérmbledhése dhe
analitike cdo tre mujor;

6. Pérpunon té dhéna specifike mbi subjektet debitore té ndara né: aktive, pasive, subjekteve gé
kané béré kérkesé pér cregjistrim dhe subjekteve té falimentuara

7. Pérpunon té dhénat progresive sipas llojit té subjekteve né pasqyra pérmbledhése dhe analitike,
pér informacionin qé i jepet Drejtorit té Pérgjithshém dhe mé pas me shkresé DPT-sé dhe pér dijeni
Ministrit t& Financave;

8. Pérgatit té dhéna pér subjektet debitoré dhe detyrimet e tyre té prapambetura né pasqyra
krahasuese vjetore pér informimin vjetor t& Ministrit t& Financave.

9. Pérpunon té dhénat e evidencave nga subjektet publiké debitore, duke i ndaré ato sipas
autoriteteve, me géllim informimi DPT dhe Ministriné e Financave, pér mbledhjen e detyrimeve
nga kéto subjekte.

10. Pérpunon té dhénat nga subjektet debitore mé té médhenj qé jané problematike, me géllim
informimi DPT pér mbledhjen e detyrimeve nga kéto subjekte.

11. Mbledh té dhéna nga té gjitha institucionet e pérfshira né procesin e mbledhjes sé borxheve.
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12. Kryen sipas nevojés detyrat q&€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’i kérkohet té géndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Raport 3-mujor dhe progresiv pér gjéndjen dhe lévizjen e debitoréve té subjekteve né
pérgjegjési té DPT.

e Raport 3-mujor dhe progresiv pér gjéndjen dhe lévizjen e debitoréve té subjekteve né
pérgjegjési té ISSH, pér té vetépunésuarit né bujgési.

e Analizé vjetore e drejtorisé + raportet + parashikimet.
Marrédhéniet dhe bashképunimi ndérinstitucional me institucionet e tjera, DPT, DRT etj.

e Raporte statistikore mujore, progresive, analizat pérgjithésimet.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Juridike, Administrim Publik. Té
keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe
minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér té dégjuar té tjerét, pér zgjidhje té
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér té punuar né ményré efektive me
menaxherét.

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés.

SEKTORI I SIGURIMIT TE TE VETEPUNESUAREVE NE BUJQESI

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:

- Pérgjegjés pér koordinimin e punés pér té planifikuar, realizuar dhe vlerésuar mbledhjen e
kontributeve pér skemén rurale; mundéson koordinim metodologjik pér organizimin e procesit
té mbledhjes sé kontributeve pér skemén rurale.

Pérgjegjésité:

- 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 té Pérgjithshém pérrezultatet kryesore;

- Ofron ekspertizé té specializuar, koordinim metodologjik dhe mbéshtetje pér: planifikimin dhe
organizimin e akteve ligjore dhe nénligjore dhe procedurat administrative, rrjedhén e punés
dhe formatet né ményré gé té zbatohet mé miré procesi i mbledhjes sé kontributeve;

- Koordinimi: bashképunim me personelin e Drejtorive Rajonale dhe Agjencive té Sigurimeve
Shogérore pér arritjen e rezultateve, bashképunim dhe koordinim i aktiviteteve me té gjitha
Drejtorité e ISSH-sé, té pérfshira né kété fushé.
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Prezantimi i detyrave:

Koordinon punén ndérmjet sektorit dhe Drejtorive té tjera t& ISSH-sé pér planifikimin e té
ardhurave nga kontributet né skemén rurale dhe ndjek sistematikisht pérmbushjen e tij;

Merr pjesé né pérmbushjen e marréveshjeve me autoritetet géndrore publike pér pérmirésimin
e mbledhjes sé kontributeve né skemén rurale dhe pérpunon procedurat pér arritjen e
implementimit té kétyre marréveshjeve nga inspektorét e sigurimit té té vetépunésuarve né
bujgési;

Ofron ndihmé konkrete specialistéve té sektorit né DRSSH dhe kontrollon procedurén e punés
sé kryer né sistemin elektronik CMIS, zbatimin e procedurave sipas manualit té pérdorimit té
programit, né lidhje me hedhjen e té dhénave né regjistrin elektronik kontributiv té ¢do
kontribut-paguesi té skemés sé té vetépunésuarve né bujgési.

Bashképunon né ményré té vazhdueshme me Drejtoriné e Burimeve té Informacionit, pér ¢cdo
problem té dalé gjaté kryerjes sé monitorimit té bazés sé té dhénave;

Jep koordinim metodologjik pér administrimin e skemés té té vetépunésuarve né bujgési;
organizimin e mbledhjes sé té dhénave dhe pérgatitjen e raporteve, pérgatit udhézime pér
pérdorimin e formateve, zbatimin e procedurave té sakta dhe garkullimin e punés;

Kryen analiza té rregullta pér té monitoruar cilésiné e té dhénave né Regjistrat Themeltaré té
té vetépunésuarve né bujgési dhe né regjistrin elektronik té kontribuesve rural.

Ndjek zhvillimin dhe zbatimin e planeve té punés; vazhdimésiné dhe pérmirésimin e tyre;
Analizon dhe propozon zgjidhje pér problemet e konstatuara né raportet e kontrolloréve dhe
merr pjesé né kontrolle direkte té organizuara nga Drejtoria e Auditimit né Drejtorité Rajonale
dhe Agjencité e Sigurimeve Shogérore dhe asiston né zgjidhjen e tyre;

Organizon dhe merr pjesé né grupet e kontrollit dhe t& ndihmés me tematiké té veganté 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 té té vetépunésuarve né bujgési 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 qé kané té béjné me skemén rurale, propozon pérmirésime pér kushtet e punés té
Inspektoréve té skemés rurale dhe vleréson pérformancén e punés;

Vendos marrédhénie zyrtare dhe i pérgjigjet korrespondencés me aplikuesit;

Harton rregullisht raporte pér mbledhjen e kontributeve pér té vetépunésuarit né bujqgési, pér
studime dhe prognoza pér periudha té caktuara.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’1 kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Planifikimi vjetor i té ardhurave mga kontributet e sigurimeve shogérore dhe numrit té
kontribuesve pér té vetépunésuarit né bujgési dhe perspektiva tre-vjecare.

e Raport mujor dhe progresiv i té ardhurave té mbledhura nga skema e detyrueshme pér té
vetépunésuarit né bujgési.

e Raport mujor dhe progresiv i numrit té kontribuesve té skemés sé detyrueshme pér té
vetépunésuarit né bujgési.
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e Raportet e treguesve, numér kontribuesish dhe té ardhura té realizuara t& mundésuara nga

sistemi elektronik CMIS.

Raportim i mbarévatjes sé sistemit CMIS, problematikat etj.

Analiza vjetore e drejtorisé + raportet + parashikimet.

Studime afatgjata.

Marrédhéniet me ministriné e Bujgésisé dhe bashképunimi ndérinstitucional me

institucionet e tjera, AZHPR etj.

e Analiza, pérgjithésime, mendime pér pérmirésimin e kuadrit ligjor pér mirégeverisjen dhe
reformat e sistemit, né funksion té rritjes sé géndrueshmérisé skemave kontributive dhe
vazhdimésisé sé tyre.

e Raporte statistikore mujore, progresive, analiza, pérgjithésime.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Juridike, Administrim Publik. Té
keté té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel té mesém
menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti
pér punonjésit brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet
né administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit
apo né sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér té€ dégjuar té tjerét, pér zgjidhje té
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér té punuar né ményré efektive me
menaxherét.

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés.

SEKTORI I SIGURIMIT TE TE VETEPUNESUAREVE NE BUJQESI

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:
Té mbéshtesé pérgjegjésin e sektorit pér té monitoruar dhe vlerésuar mbledhjen e kontributeve né
skemén rurale.

Pérgjegjésité:

- N& bashképunim me Pérgjegjésin e Sektorit bén programimin vjetor pér ¢cdo drejtori rajonale,
té té ardhurave kontributive pér té vetépunésuarit né bujgési.

- Vepron sé bashku me pérgjegjésin e sektorit pér monitorimin dhe vlerésimin e mbledhjes sé
kontributeve;

- Bashkévepron me té gjitha drejtorité e ISSH-sé né té gjitha nivelet pér té arritur objektivat;

- Ofron ekspertizé té specializuar né fushén e planifikimit t& skemés rurale dhe mbéshtet
aktivitetet e njésisé.

Prezantimi i detyrave:
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- N& bashképunim me Pérgjegjésin e Sektorit bén programimin vjetor pér cdo drejtori rajonale,
té té ardhurave kontributive pér té vetépunésuarit né bujgési.

- Evidenton pér ¢do drejtori rajonale, agjenci, inspektor, realizimin e té ardhurave mujore e
progresive si dhe numrit té kontribuesve té programuar pér té vetépunésuarit né bujgési.

- Pérgatit analiza dhe studime, me géllim mbéshtetjen e té gjithave iniciativave né terren;

- Propozon projekte pér aktet ligjore, nén ligjore dhe procedurale, si dhe monitoron zbatimin e
projekteve té reja.

- Pérgatit indikatorét, raporton pér mbledhjen e kontributeve dhe propozon pérmirésime;

- Pérgatit korrespondencén me drejtorité brénda dhe jashté ISSH-sé.

- Ushtron kontroll né Drejtorité Rajonale dhe Agjencité e Sigurimeve Shogérore lidhur me
realizimin e té ardhurave, mbajtjen e dokumentacionit dhe jep mendime pér pérmirésimin e
tyre duke ndikuar né mbarévajtjen e punés.

- Monitoron bazén e té dhénave né programin elektronik CMIS pér skemén e té vetépunésuarve
né bujqési, pér hedhjen e sakté té ¢cdo kontributi té paguar dhe pasqyrimin né kohé reale e
historikut kontributiv té ¢do kontribuesi té skemés né portalin e-albania.

- Bashképunon né ményré té vazhdueshme me Drejtoriné e Burimeve té Informacionit, pér ¢cdo
problem té dalé gjaté kryerjes sé monitorimit té bazés sé té dhénave.

- Kryen sipas nevojés detyrat qé mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Planifikim vjetor i té ardhurave nga kontributet e sigurimeve shogérore dhe numrit té
kontribuesve pér té vetépunésuarit né bujgési dhe perspektiva tre-vjecare.

e Raport mujor dhe progresiv i té ardhurave t¢ mbledhura nga skema e detyrueshme pér té
vetépunésuarit né bujgési.

e Raport mujor dhe progresiv i numrit t& kontribuesve té skemés sé detyrueshme pér té
vetépunésuarit né bujgési.

e Raporte té treguesve, numér kontribuesish dhe té ardhura té realizuara té mundésuara nga
sistemi elektronik CMIS.
Raportim i mbarévatjes sé sistemit CMIS, problematikat etj.

e Raporte statistikore mujore, progresive, analiza, pérgjithésime.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Juridike, Administrim Publik. Té
keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe
minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér té dégjuar té tjerét, pér zgjidhje té
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér t& punuar né ményré efektive me
menaxherét.

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés.

SEKTORI I SIGURIMIT VULLNETAR
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PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té Pérgjithshme:

Pérgjegjés pér planifikimin, realizimin dhe vlerésimin e mbledhjes sé kontributeve pér skemén
vullnetare; mundéson koordinimin metodologjik pér organizimin e procesit t¢ mbledhjes sé
kontributeve pér skemén vullnetare.

Pérgjegjésité:

Koordinim hierarkik: vepron sé bashku me drejtorin pér planifikimin, zhvillimin dhe zbatimin
e té gjitha iniciativave té ISSH-sé né fushén e skemés vullnetare; i raporton drejtorit dhe
eproréve té tjeré hierarkiké dhe Drejtorit té Pérgjithshém pér rezultatet kryesore;

Ofron ekspertizé té specializuar pér: projekt aktet ligjore dhe nén ligjore, si dhe procedurat
administrative;

Realizimi i bashképunimit me sektorét dhe drejtorité brénda sistemit (Drejtorité Rajonale,
Agjencité dhe Arkivin Qendror) dhe jashté sistemit pér té béré té mundur arritjen e rezultateve
té parashikuara.

Prezantimi i detyrave:

Koordinon punén ndérmjet sektorit, Drejtorisé sé Kontributeve dhe Drejtorisé sé Financés
(sektorit té buxhetit dhe té statistikés) pér planifikimin e té ardhurave nga kontributet;

Jep koordinim metodologjik pér administrimin e skemave: organizon mbledhjen e té dhénave
dhe pérgatitjen e raporteve, pérgatit udhézime pér té pérdorur formatet, zbatimin e procedurave
té sakta dhe garkullimin e punés dhe mbéshtet me ekspertizé organizimin e fushatave
komunikuese dhe informuese pér skemén e sigurimit vullnetar;

Ofron ndihmé dhe ushtron kontroll pér zbatimin e té gjithé akteve normative né fuqi, pér
sigurimin vullnetar;

Ofron ndihmé konkrete specialistéve té sektorit né DRSSH dhe kontrollon procedurén e punés
sé kryer né sistemin elektronik CMIS, zbatimin e procedurave sipas manualit té pérdorimit té
programit, né lidhje me hedhjen e té dhénave né regjistrin elektronik kontributiv té c¢do
kontribut-paguesi té skemés sé sigurimit vullnetar;

Propozon ndryshime institucionale né funksion té pérmirésimit té shérbimeve pérsa i pérket
sigurimit vullnetar t€ emigrantéve jashté Shqipérisé, pér t’i ardhur n€ ndihmé dhe pér t’i krijuar
lehtési né procedurat e aplikimit (komunikimeve né rrjetet sociale, fagen zyrtare té ISSH),
bashképunimi me zyrat e pérfagésimit té Patronateve Italiane gé disponojné marréveshje
bashké&punimi 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 té dhénave né marréveshjet e
sigurimit vullnetar;

Bashképunon me Sektorin e Statistikés né ményré gé té béjé rregullisht raporte pér mbledhjen
e sigurimeve vullnetare pér shqiptaré me vendbanim né Shqipéri dhe emigrantét;

Ndjek zhvillimin dhe zbatimin e planeve té punés, duke analizuar vazhdimésiné dhe
pérmirésimin e tyre;
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- Organizon dhe mbikéqyr planifikimin e politikave, studimeve, prognozave (parashikimeve),
vendimeve té 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 té skemés vullnetare;

- Shqyrton ankesat, kérkesat dhe apelimet pér ¢éshtjet e 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.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Planifikim vjetor i té ardhurave nga kontributet e sigurimeve shogérore dhe numrit té
kontribuesve pér té siguruarit vullnetarisht dhe perspektiva tre-vjecare.

e Raport mujor dhe progresiv i té ardhurave té mbledhura nga skema e sigurimit vullnetar
Raport mujor dhe progresiv i numrit té kontribuesve té skemés sé siguritmit vullnetar.

e Raporte té treguesve, numér kontribuesish dhe té ardhura té realizuara t¢ mundésuara nga
sistemi elektronik CMIS.

e Raportim i mbarévatjes sé sistemit CMIS, problematikat etj.
Raporte statistikore mujore, progresive, evidencat V1, V2, V5, analizat pérgjithésimet.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Juridike, Administrim Publik. Té
keté té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel té mesém
menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti
pér punonjésit brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet
né administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit
apo né sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési té mira ndérpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér té dégjuar té tjerét, pér zgjidhje té
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér té punuar né ményré efektive me
menaxherét.

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés.

SEKTORI I SIGURIMIT VULLNETAR

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:

Mbéshtet pérgjegjésin e sektorit pér t&¢ monitoruar dhe vlerésuar politikat pér skemén e sigurimit
vullnetar.

Pérgjegjésité:
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Vepron sé bashku me pérgjegjésin e sektorit pér monitorimin dhe vlerésimin e skemés sé
sigurimit vullnetar ;

Ndérvepron me té gjitha drejtorité e ISSH-sé né té gjitha nivelet pér té arritur géllimet;

Ofron ekpertizé té specializuar né fushén e sigurimeve vullnetare dhe mbéshtet aktivitetet e
njésise.

Prezantimi detyrave:

Pérgatit analiza dhe studime né ményré gé té mbéshtesé té gjitha iniciativat né kété fushé;
Propozon projekte pér aktet proceduriale dhe ligjore dhe monitoron implementimin e
projekteve té reja;

Pérgatit indikatorét dhe raportet pér mbledhjen e kontributeve dhe propozon pérmirésime;
Pérgatit korrespondencén me drejtorité brénda dhe jashté ISSH-sg;

Njeh, pérvetéson dhe zbaton risité né fushén e teknologjisé dhe té informacionit, si dhe ofron
mbéshtetje pér punonjésit e sigurimit vullnetar prané DRSSH-ve.

Monitoron bazén e té dhénave né programin elektronik CMIS pér skemén e sigurimit vullnetar,
pér hedhjen e sakté té cdo kontributi té paguar dhe pasgyrimin né kohé reale e historikut
kontributiv té ¢do kontribuesi té skemés né portalin e-albania.

Bashképunon né ményré té vazhdueshme me Drejtoriné e 1T-sé, pér ¢cdo problem té dalé gjaté
kryerjes sé monitorimit té bazés sé té dhénave;

Komunikon vazhdimisht me qytetarét, pér ankesat dhe problemet qé ata hasin lidhur me
skemén vullnetare.

Kryen sipas nevojés detyrat q€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Produktet kryesore:

e Raport mujor dhe progresiv i té ardhurave té mbledhura nga skema e sigurimit vullnetar
e Raport mujor dhe progresiv i numrit té kontribuesve té skemés sé siguritmit vullnetar.
e Raporte té treguesve, numér kontribuesish dhe té ardhura té realizuara té mundésuara nga
sistemi elektronik CMIS.
e Raportim i mbarévatjes sé sistemit CMIS, problematikat et;j.
Raporte statistikore mujore, progresive, evidencat V1, V2, V5, analiza, pérgjithésime.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Juridike, Administrim Publik. Té
keté té paktén dy vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/dhe
minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési té mira ndérpersonale; né kéto pérfshihen: aftési pér té dégjuar té tjerét, pér zgjidhje té
mosmarréveshjeve, komunikim né grup dhe aftési pér té punuar né ményré efektive me
menaxherét.

Njohuri té mira té legjislacionit té fushés.
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DREJTORIA E ADMINISTRIMIT TE PERGJITHSHEM

Drejtor Drejtorie

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Trajnimeve

Pérgjegjés Sektori
Specialist

Sektori i Administratés & Prokurimeve

Pérgjegjés Sektori

Specialist

Administrator godine
Magazinier

Shofer

Roje

Pastrues

Sektori i Protokoll - Arkivit
Pérgjegjés Sektori

Specialist i Arkivit Administrativ
Specialist protokoll —arkivit
Specialist pér Fondin Arkivor
Protokollist
Operator/Skanues

DREJTOR DREJTORIE

Detyra té Pérgjithshme:
Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém dhe Bordin e Drejtoréve duke realizuar njé administrim
efektiv dhe efigient né ISSH dhe duke mbikqyrur dhe kontrolluar po ashtu, né ményré efektive
stafin. Siguron lidhjen dhe bashképunimin midis stafit administrativ, teknik dhe menaxhues.
Menaxhimi i pérgjithshém i Drejtorisé: pérgatit planet e punés dhe parashikon menaxhimin e
volumit té punés, stafin, nevojat pér burime njerézore, buxhetin dhe aktivitete té ndryshme gé

mund té zhvillohen.

Pérgjegjésité:

Planifikimi dhe objektivat
Administrimi i ISSH: Organizon planifikimin e nevojave té ISSH-sé pér rekrutim, rialokim,
trajnim té burimeve njerézore té sistemit té sigurimeve shogérore dhe sigurim té infrastrukturés
sé nevojshme; bén té mundur zbatimin e ligjit né fushén e Burimeve Njerézore dhe prokurimit

publik;

Inicimi dhe pérgatitja, né bashképunim me Drejtoriné Juridike, i akteve ligjore dhe nénligjore,

udhézimeve dhe rregulloreve;

Pérgatit planin vjetor t& punés té Drejtorisé sé Administrimit té Pérgjithshém;

INSTITUTI
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Zhvillon objektiva té arritshém, té matshém dhe specifiké pér té gjithé sektorét e Drejtorisg,
me synim gé aktiviteti i saj té jeté né pérputhje me objektivat e ISSH-sé dhe té mund té
vlerésohet né ményré té garté dhe objektive;

Realizon objektivat e pozicionit té tij/ saj té punés né kushte té pérshtatshme dhe optimale, té
cilat garantojné produktivitetin dhe realizimin e géllimit té tij institucional;

Planifikim buxheti: Propozon shpenzimet pér drejtoriné e tij brenda buxhetit té brendshém té
miratuar, duke u fokusuar kryesisht né trajnimet;

Prokurimi publik dhe investimet: Harton planet e prokurimit publik dhe té investimeve; vendos
procedurat dhe kriteret ligjore né pérputhje me ligjin dhe organizon tenderin.

Menaxhimi

Drejton dhe mbikéqyr veprimtariné e sektoréve té Drejtorisé sé Administrimit té Pérgjithshém,
me géllim garantimin e mbarévajtjes sé punés me saktési dhe produktivitet, né pérputhje me
legjislacionin.

Menaxhon procesin e ndértimit té strukturave dhe organikave té aparatit gendror, drejtorive
rajonale dhe jep rekomandime né kuadér té kétij procesi.

Kryen vlerésimin vjetor té rezultateve né puné té stafit né varési, monitoron performancén e
pérgjithshme té punonjésve, si dhe diskuton e jep udhézime té nevojshme pér té pérmirésuar
ecuriné né fusha gé kané nevojé pér pérmirésim.

Siguron qé stafi 1 Drejtorisé€ ka informacionin, trajnimet e duhura dhe aksesin pér t’u késhilluar
pér ¢éshtje té ndryshme, si dhe pércakton nevojat pér trajnim dhe zhvillim profesional té tyre.
Garanton koordinimin dhe bashképunimin e stafit té Drejtorisé sé& Administrimit té
Pérgjithshém me drejtorité dhe sektorét e tjeré brenda ISSH-sé dhe drejtorive rajonale, né
funksion té realizimit té detyrave té tyre funksionale.

Pérgjigjet pér disiplinén né puné dhe respektimin e Kodit té Etikés dhe propozon masa pér ¢cdo
népunés gé thyen rregullat.

Prezantimi i detyrave:

Zhvillon maksimalisht potencialet e burimeve njerézore duke pérdoruar té gjitha burimet né
dispozicion pér arritjen e objektivave té institucionit, hartimi i planeve vjetore pér trajnimin
dhe identifikimi i trajnuesve dhe kostove, monitorim dhe menaxhim i ngarkesés sé punés sé
secilit punonjés, kjo né bashképunim me drejtorét e drejtorive té tjera.

Asiston dhe mbikqyr Sektorin e Burimeve Njerézore lidhur me politikat pér rekrutimin dhe
pagat si dhe trajnimin dhe vlerésimin e performancés;

Asiston né zhvillimin dhe mbéshtetjen pér pérdorimin e sistemeve té matjes sé performancés
sé stafit dhe té zhvillimit té karrieres sé bashku me té gjithé drejtorét e ISSH-sé.

Asiston né mbikqgyrjen e zbatimit té rregullores sé brendshme pér organizimin dhe
funksionimin e ISSH-sé.

Asiston pér té krijuar njé mjedis me kulturé pozitive pune dhe pérgjegjshmérie pér punén né
institucion.

Bén planifikimin e punés dhe organizon shpérndarjen e korrespondencés zyrtare dhe
pérgjigjeve pér kérkesa apo ankesa né drejtim té drejtorisé si dhe dhénia e asistencés sé
specializuar pér zgjidhjen e rasteve.

Bashképunon me Drejtoriné e Financés pér ¢éshtje qé lidhen me fushén e veprimit té Drejtorisé
sé Administrimit té Pérgjithshém.
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Drejton, koordinon dhe mbikqgyr proceset né lidhje me burimet njerézore, sipas procedurave té
pércaktuara né Kodin e Punés, apo né ligje té tjera specifike (pérshkrim pune, rekrutim,
vlerésim, masa disiplinore, strukturim, transferim, pezullim, lirim, etj).

Organizon dhe merr pjesé né procesin e hartimit té pérshkrimeve té punés pér pozicionet e reja
si dhe rishikimin e plotésimin e atyre ekzistuese.

Drejton dhe ndjek procesin e vlerésimit té performancés individuale té punonjésve té sistemit
té sigurimeve shoqgérore pérgjaté vitit vlerésimor.

Organizon dhe drejton procesin pér identifikimin e nevojave pér trajnim té personelit, né
bashképunim me drejtorité né aparatin gendror dhe drejtorité rajonale.

Njofton Drejtorin e Pérgjithshém dhe i jep argumenta pér masa disiplinore t& marra pér
punonjésit pérgjegjés pér probleme té vérejtura; aplikon sanksione né rast té mos respektimit
té rregullave té brendshme né pérputhje me rregulloren e personelit. Mbikéqyr zbatimin e
akteve ligjore dhe proceduriale né ¢do rajon, propozon pérmirésimet e nevojshme, vleréson
masat.

Administrimi i Pérgjithshém: vleréson nevojat dhe organizon burimet njerézore dhe ato
materiale si dhe kushtet e punés pér njé funksionim té miré té shérbimeve té ofruara nga ISSH
né nivel gendror, rajonal dhe lokal.

Monitoron zbatimin e ligjit pér arkivat pér té siguruar né zhvillim normal té€ korrespondencés
sé ISSH. Pérgjigjet pér pergatitjen, monitorimin, sistemimin dhe mbrojtjen e dokumentacionit.
Organizon punén pér asgjésimin e objekteve té inventaréve té démtuara dhe té dala jashté
pérdorimit.

Sygjeron plane pune, kontrolli dhe monitorimi pér miréplanifikimin e mirémenaxhimin e punés
brenda drejtorisé sé pérgjithshme dhe rajonale, me géllim pérmbushjen e detyrave
institucionale;

Vleréson dhe i Raporton direkt Drejtorit té Pérgjithshém mbi treguesit kryesoré té drejtorisé sé
Administrimit mbi bazén e raporteve vjetore té paragitur nga secili drejtor né Zyrén Qéndrore
té ISSH-sé dhe drejtorive rajonale.

Bashképunon dhe pérgatit informacione me ILDKPKI, kur i kérkohet si Autoriteti Pérgjegjés.
Merr udhézime specifike dhe té pérgjithshme nga Drejtori i Pérgjithshém.

Pérgatit projekt vendime né bashképunim me Drejtoriné e Financés pér Drejtorin e
Pérgjithshém dhe Késhillin Administrativ mbi politikat e pagave.

Pérgatit projektvendime pér Drejtorin e Pérgjithshém dhe Késhillin Administrativ mbi politikat
pér pérmirésimin e rregulloreve.

Kryen sipas nevojés detyrat qé¢ mund t’i kérkohen nga Drejtori i Pérgjithshém. Kur éshté e
domosdoshme mund t’i kérkohet t€ géndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave
urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Shkencor ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né shkenca Ekonomike, Juridike, Administrim Publik,
Shkenca Sociale, burime njerézore apo fusha té péraférta. Té keté té paktén 7 vjet eksperiencé né
fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel té larté menaxhimi né institucione private. Té
keté eksperiencé puné mbi 2 (dy vjet) né nivel pérgjegjés sektori brenda administratés sé
sigurimeve shoqgérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté publike/ shérbim civil,
té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e drejtorit té drejtorisé apo me kategoriné e
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pérgjegjésit té sektorit, apo né sektorin privat né nivel té larté menaxhimi né nivel pérgjegjési apo
drejtuesi. Eksperienca né identifikimin dhe bérjen e kurseve té trajnimit do té ishte e vlefshme.

Aftésité:

Aftési té spikatura pér té: (i) Pércaktuar objektiva, vendosur prioritete dhe respektuar afatet;
(i1) Planifikuar, rishikuar dhe drejtuar punén e stafit nén varési; (iii) Organizuar burimet,
komunikuar dhe prezantuar; (iv) Analizuar dhe pérshtatur me metodat dhe procedurat e reja.
Jané té nevojshme aftési té€ shéndosha ndérpersonale. Kétu pérfshihen aftési té mira pér té
dégjuar, zgjidhur konfliktet, aftési komunikimi né grup dhe pér té shpjeguar dhe mbéshtetur
vendimet. Aftési té mira pér té futur kulturén e punés né organizaté dhe pér té formuar sjelljet
bazé té stafit té ISSH.

Té ndihmojé vendosjen dhe ruajtjen e sistemeve té vlerave té pérshtatshme né fushén e
administrimit.

Njohja e parimeve t& menaxhimit, planifikimit strategjik, alokimit, teknikave té drejtimit dhe
koordinimit té burimeve njerézore

Njohuri shumé té mira té: (a) Ligjit pér Administratén Publike, Kodit t& Punés dhe Kodit té
Procedurave Administrative; (b) Politikave té geverisé.

SEKTORI | BURIMEVE NJEREZORE DHE TRAJNIMEVE

PERGJEGJES SEKTORI

Pérgjegjési 1 Sektorit merr udhézime specifike dhe mbikgyret nga Drejtori i Drejtorisé sé
Administrimit té Pérgjithshém, si dhe udhézime té pérgjithshme gé mund té jepen nga Drejtori i
Pérgjithshém.

Detyra e Pérgjithshme:

Pérgjigjet pér menaxhimin e aktiviteteve té sektorit lidhur me rekrutimin e stafit, pérmirésimin
e aftésive profesionale, kryerjen e trajnimeve té pérshtatshme, vlerésimin e performancés sé
punés.

Mbéshtet Drejtorin e Drejtorisé duke identifikuar nevojat e veganta té stafit dhe merr pjesé né
zgjidhjen e konflikteve té punés.

Ofron mbéshtetje pér Drejtorin e Drejtorisé, né interpretimin e propozimeve pér praktikat gé
lidhen me miréadministrimin e burimeve njerézore.

Pérgjegjésité:

Koordinimi hierarkik: bashkérendon punén me drejtorin pér zhvillimin e planit t& burimeve
njerézore, nevojat pér rekrutim, rialokim, té burimeve njerézore dhe raporton mbi problemet
ky¢ né sektor.

Siguron ekspertizé té kualifikuar dhe mbéshtetje: Pér rekrutimin e stafit, pérgatitjen e
pérshkrimeve té pérshtatshme té punés sé bashku me drejtorét e drejtorive, vlerésimeve vjetore
dhe propozimeve pér promovim.

Koordinimi: bashképunim me stafin pér arritjen e objektivave. Shqyrton korrespondencén dhe
akte té tjera gé i adresohen sektorit, shpérndan dhe organizon punén e specialistéve té Sektorit,
u cakton detyra pér zgjidhjen e ¢éshtjeve né kohé.

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

 SHOQERORE

89


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

Monitoron punén e sektorit dhe merr pjesé né vlerésimin e rezultateve né puné té punonjésve.
Drejton stafin né varési pér arritjen e detyrave, zhvillimin, zbatimin, monitorimin dhe
vlerésimin e projekteve dhe planeve té miratuara.

Pérgjigjet pér disiplinén né puné, respektimin e Kodit té Etikés dhe propozon masa sipas
legjislacionit né fuqi.

Planifikimi i buxhetit: Propozon shpenzimet pér sektorin e tij brenda buxhetit té planifikuar.
Propozon zgjidhje pér kontraktimin e ekspertizés sé jashtme pér trajnim té stafit.

Prezantimi detyrave:

Shpérndan dhe organizon punén especialistéve té Sektorit né pérputhje me rregulloren e
brendshme té institucionit dhe siguron Drejtorin e Drejtorisé gé stafi i ka té garta detyrat dhe
objektivat e pércaktuara pér secilin, me géllim sigurimin né kohé, cilési dhe sasi té objektivave
té miratuara.

Konfirmon shkresat dhe aktet e pérgatitura nga specialistét e sektorit dhe ia paraget pér miratim
drejtorit té drejtoriseé.

Organizon dhe mbikqyr procesin e planifikimit té nevojave pér burime njerézore. Koordinon
dhe mbikqgyr zbatimin e procedurave ligjore mbi menaxhimin e burimeve njerézore né lidhje
me rekrutimin, lévizjen paralele, ngritjen né detyré, transferimet e pérkohshme dhe té
pérhershme, pezullimet, largimet, etj.

Ndjek procesin e pérgatitjes sé kontratave té punés té punonjésve.

Vendos pagat dhe menaxhon dosjen e secilit nénpunés.

Monitoron performancén e punés vjetore té stafit dhe pérgatit vlerésimin vjetor.

Planifikon né vija té pérgjithshme trajnimet e ardhshme nisur nga nevojat dhe problematikat.
Menaxhon dhe administron sistemin informatik té burimeve njerézore té ISSH-sé.

Koordinon procesin e hartimit té strukturés sé institucionit, né pérputhje me legjislacionin né
fuqi.

Koordinon dhe mbikqyr procesin e hartimit té pérshkrimeve té punés, pér pozicionet sipas
strukturés organizative, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Koordinon procesin e hartimit té rregullores sé brendshme té ISSH-sé.

Koordinon dhe mbikqyr procesin e planifikimit t& nevojave pér punonjés me kontraté té
pérkohshme né drejtori rajonale né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.

Ofron késhilla dhe mbéshtetje pér ¢éshtjet gé lidhen me burimet njerézore.

Ndérmerr kontrolle né drejtorité rajonale pér té vlerésuar si zbatohet Kodi i Punés, rregulloret,
udhézimet dhe si funksionojné Degét e Administrimit dhe Shérbimeve né drejtorité rajonale si
dhe trajnim té personelit.

Bashképunon me Drejtoriné e Financés, lidhur me nevojat e punés.

Kontrollon vértetésiné e nénshkrimit té punonjésve me funksione gé nénshkruajné dokumentat
pér jashté shtetit si dhe gjurmén e vulés zyrtare té institucionit gé i Iéshon.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional né Shkenca Ekonomike,
Juridike, Administrim publik, Shkenca Sociale, burime njerézore apo fusha té péraférta. Té keté
té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ ose né njé nivel t&¢ mesém
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menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé puné mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti
pér punonjésit brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet
né administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit
apo né sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.

Rekomandohet njohja e procedurave té rekrutimit, alokimit té burimeve dhe zhvillimit té burimeve
njerézore.

Aftésité:

- Aftési pér té: (i) Integruar informacionin me politikat institucionale; (ii) Ofruar drejtim teknik:
identifikuar dhe gartésuar ¢éshtje e dhéné mendime alternative té mbéshtetura né pérvojén
profesionale; (iii) Analizuar, komunikuar, prezantuar, si dhe pér té pranuar metoda dhe
procedura té reja.

- Jané té 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.

- Té ndihmojé pér té vendosur dhe ruajtur sisteme té pérshtatshme vlerash né sferén e
administrimit.

- Aftési raportimi mbi zhvillimin e burimeve njerézore dhe performancén e punés.

Té keté njohuri mbi:
e Kodin e Punés, indryshuar;
e Ligjin nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”;
e Ligjinnr. 9131 dat€ 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”.

Njohuri mbi: (a) Kodin e Punés dhe akte té tjera nénligjore né zbatim té tij; (b) Kodin e
Procedurave Administrative (c) Aktet ligjore dhe nénligjore né lidhje me organizimin dhe
funksionimin e administratés shtetérore; (d) Metodat kérkimore gé ndihmojné né pérgatitjen e
raporteve bazike ose analitike.

SPECIALIST | BURIMEVE NJEREZORE DHE TRAIJNIMEVE

Specialisti merr udhézime specifike nga Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe
udhézime té pérgjithshme nga Drejtori i Drejtorisé sé Administrimi té Pérgjithshém. Mbikqyrja
realizohet nga Pérgjegjési i Sektorit.

Detyra e Pérgjithshme:
Pérgjigjet para Pérgjegjésit té Sektorit té Burimeve Njerézore lidhur me menaxhimin e
pérditshém té burimeve njerézore, procesin e trajnimeve, performancés sé punonjésve dhe
administrimit té dosjeve té personelit.

- Pérgatit té gjithé dokumentacionin e nevojshém pér rekrutimin, monitorimin dhe vlerésimin e
stafit si dhe pér zhvillimin e politikave té burimeve njerézore dhe trajnimeve.

Pérgjegjésité:
- Planifikon aktivitetin ditor dhe javor né mbéshtetje té detyrave té caktuara pér té siguruar
realizimin né kohé né mbéshtetje té objektivave té pércaktuara né planet e Sektorit.
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Koordinon dhe mbikqyr zbatimin e procedurave ligjore né lidhje me administrimin e dosjeve
té personelit.

Kryen té gjithé aktivitetet e kérkuara nga drejtuesi i sektorit.

Bashkévepron me té gjitha drejtorité rajonale pér arritjen e objektivave dhe detyrave té sektorit.

Prezantimi detyrave:

Kontribon dhe merr pjesé né zbatimin e procedurave ligjore mbi menaxhimin e burimeve
njerézore.

Administron dhe pérditéson dosjet e personelit, si dhe fletén prezantuese té dosjeve
individuale.

Krijon, menaxhon dhe pérditéson bazén e té dhénave té punonjésve, me géllim administrimin
e burimeve njerézore.

Harton dhe merr pjesé né zbatimin e procedurave té rekrutimit né pérputhje me legjislacionin
né fuqi.

Harton dhe pérditéson bazén e té dhénave pér trajnimet e punonjésve.

Monitoron dhe vleréson efektivitetin e programit té trajnimit né ményré periodike dhe bén
raportimin e tyre;

Planifikon né bashképunim me DRSSH dhe ISSH planin vjetor té trajnimeve mbéshtetur né
nevojat e mbledhura ¢do fund viti.

Organizon dhe ndjek procesin trajnues né té gjitha fazat e tij, gé nga krijimi i kurikulave deri
te krijimi i kushteve optimale, mjeteve didaktike, administrimi i shpenzimeve pér aktivitetet
trajnuese.

Koordinon programin e praktikés mésimore té studentéve midis Universiteteve té ndryshme
dhe Drejtorive té ISSH-sé.

Koordinon punén me DRSSH-té pér zbatimin e Programit Kombétar té Praktikave t& Punés i
cili realizohet sipas planveprimit dhe metodologjisé sé miratuar nga Ministria e linjés.
Siguron mbéshtetje té ploté pér planifikimin dhe organizimin e aktiviteteve té ndryshme
(trajnuese, studimore, jubilare dhe argétimi).

Merr pjesé né procesin e vlerésimit té punonjésve dhe harton raportin pérfundimtar.

Pérgatit materiale informuese pér ¢éshtje gé lidhen me burimet njerézore pér eprorét.
Bashképunon me drejtorité e tjera kur i ngarkohet nga eprori.

Bashképunon me zyrén e financés né ISSH pér céshtje gé lidhen me fushén e veprimit té
Sektorit.

Merr pjesé né identifikimin e pérshkrimeve té punés té ISSH-sé.

Kthim pérgjigje shkresave sipas natyrés sé kérkesave pér gytetarét, punonjés apo institucione.
Kryen sipas nevojés detyrat q€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t&€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi: dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional né Shkenca Ekonomike,
Juridike, Administrim publik, Shkenca Sociale, burime njerézore apo fusha té péraférta. Té keté
té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/dhe
minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Té keté njohuri mbi:
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e Kaodin e Punés, i ndryshuar;
e Ligjin nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”;
e Ligjinnr. 9131 dat€ 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés n€ administratén publike”

Njohuri shumé té mira mbi: (i) Kodin e Punés dhe akte té tjera nénligjore né zbatim té tij; (ii) Aktet
ligjore dhe nénligjore né lidhje me organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore; (iii)
Metodat kérkimore gé ndihmojné né pérgatitjen e raporteve bazike ose analitike; (iv) Aftési pér té:
- Integruar informacionin me politikat institucionale;

- Identifikuar dhe gartésuar céshtje e dhéné mendime alternative té mbéshtetura né pérvojén
profesionale;

- Analizuar, komunikuar, prezantuar, si dhe pér té pranuar metoda dhe procedura té reja.

SPECIALIST | BURIMEVE NJEREZORE

Specialisti merr udhézime specifike nga Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Burimeve Njerézore dhe
udhézime té pérgjithshme nga Drejtori i Drejtorisé sé Administrimi té Pérgjithshém. Mbikqyrja
realizohet nga Pérgjegjési i Sektorit.

Detyra e Pérgjithshme:

Pérgjigjet para Pérgjegjésit té Sektorit t¢ Burimeve Njerézore lidhur me menaxhimin e pérditshém
té burimeve njerézore, procesin e administrimit té dosjeve té personelit dhe té vlerésimit té
performancés sé punonjésve.

Pérgatit té gjithé dokumentacionin e nevojshém pér rekrutimin, monitorimin dhe vlerésimin e stafit
si dhe pér zhvillimin e politikave té burimeve njerézore.

Pérgjegjésité:

- Planifikon aktivitetin ditor dhe javor né mbéshtetje té detyrave té caktuara pér té siguruar
realizimin né kohé né mbéshtetje té objektivave té pércaktuara né planet e Sektorit.

- Koordinon, asiston dhe ndjek procesin e vlerésimit té rezultateve né puné té punonjesve gjaté
vitit vlerésimor.

- Koordinon dhe mbikqyr zbatimin e procedurave ligjore né lidhje me administrimin e dosjeve
té personelit.

- Merr pjesé sé bashku me Pérgjegjésin e Sektorit né pércaktimin e objektivave né kuadér té
procesit té vlerésimit té rezultateve né puné té punonjésve té ISSH —sé.

- Kryen té gjithé aktivitetet e kérkuara nga drejtuesi i sektorit.

Prezantimi detyrave:

- Kontribon dhe merr pjesé né zbatimin e procedurave ligjore mbi menaxhimin e burimeve
njerézore.

- Pérgatit dhe ndjek grafikun vjetor té pushimeve vjetore dhe lejeve té tjera té punonjésve té
ISSH-s&, né zbatim té legjislacionit.

- Koordinon dhe mbikqyr procesin lidhur me kryerjen e lejeve té zakonshme nga punonjésit té
ciléve u éshté miratuar leja e zakonshme prané Drejtorit té DAP.

- Harton dhe merr pjesé né zbatimin e procedurave e rekrutimit né pérputhje me legjislacionin
né fuqi.
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- Plotéson librezat e punés, regjistrin themeltar dhe plotéson fletén prezantuese té dosjeve
individuale.

- Pérgatit kontratat e punés pér punonjésit e ISSH-se dhe ndjek zbatimin e tyre.

- Merr pjesé né identifikimin e pérshkrimeve té punés té ISSH-sé.

- Merr pjesé né procesin e vlerésimit té punonjésve dhe harton raportin pérfundimtar.

- Harton dhe pérditéson bazén e té dhénave pér procesin e vlerésimeve té rezultateve né puné té
punonjésve.

- Pérgatit vértetime punésimi si dhe vértetime pér efekt té pensionit suplementar, me kérkesé té
té interesuarve.

- Pérgatit materiale informuese pér ¢éshtje gé lidhen me burimet njerézore pér eprorét.

- Realizon legalizimin e vértetimeve té pensioneve dhe té kontributeve qé kérkohen pér jashté
shtetit.

- Ndjek procesin e plotésimit té autorizimit té konfliktit té interesit dhe deklaratén pér mbrojtjen
e té dhénave personale.

- Bashképunon me drejtorité e tjera kur i ngarkohet nga eprori.

- Bashképunon me zyrén e financés né ISSH pér céshtje gé lidhen me fushén e veprimit té
Sektorit.

- Kthim pérgjigje shkresave sipas natyrés sé kérkesave pér qytetarét, punonjésit apo institucione.

- Merr pjesé né identifikimin e pérshkrimeve té punés té ISSH-sé.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional né Shkenca ekonomike,
Juridike, Administrim publik, Shkenca Sociale, burime njerézore apo fusha té péraférta. Té keté
té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe
minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Té keté njohuri mbi:
e Kodin e Punés, indryshuar;
e Ligjin nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”;
e Ligjinnr. 9131 daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”.

Njohuri shumé té& mira mbi: (i) Kodin e Punés dhe akte té tjera nénligjore né zbatim té tij; (ii)

Aktet ligjore dhe nénligjore né lidhje me organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore;

(iii) Metodat kérkimore gé ndihmojné né pérgatitjen e raporteve bazike ose analitike; (iv) Aftési

pér té:

- Integruar informacionin me politikat institucionale;

- Identifikuar dhe gartésuar ¢éshtje e dhéné mendime alternative té mbéshtetura né pérvojén
profesionale;

- Analizuar, komunikuar, prezantuar, si dhe pér té pranuar metoda dhe procedura té reja.

SPECIALIST I SISTEMIT HRMIS
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Specialisti merr udhézime specifike nga Pérgjegjési i Sektorit té Burimeve Njerézore dhe

udh
real

Detyra e Pérgjithshme:

ézime té pérgjithshme nga Drejtori i Drejtorisé sé Administrimi té Pergjithshém. Mbikqyrja
izohet nga Pérgjegjési i Sektorit.

Pérgjigjet para Pérgjegjésit té Sektorit t€ Burimeve Njerézore lidhur me menaxhimin e pérditshém
té burimeve njerézore, administrimin e sistemit HRMIS-sé, sistemit elektronik té hyrjeve dhe

dalj
Pér

Pre

eve né institucion dhe sistemit elektronik té ILDKPKI-sg.

gjegjésité:

Zbaton me pérpikméri kuadrin ligjor dhe rregullator té detyrave gé mbulon.

Planifikon aktivitetin ditor dhe javor né mbéshtetje té detyrave té caktuara pér té siguruar
realizimin né kohé né mbéshtetje té objektivave té pércaktuara né planet e Sektorit.
Koordinon dhe mbikqyr zbatimin e procedurave ligjore né lidhje me administrimin e sistemit
HRMIS dhe té sistemit té ILDKPI.

Kryen té gjithé aktivitetet e kérkuara nga drejtuesi i sektorit.

zantimi detyrave:

Kontribon dhe merr pjesé né zbatimin e procedurave ligjore né lidhje me menaxhimin dhe
administrimin e sistemit elektronik té regjistrit té personelit HRMIS.

Krijon, menaxhon dhe pérditéson bazén e té dhénave té punonjésve té sistemit HRMIS té
ISSH-sé dhe ato rajonale, sipas strukturave, pér géllime administrimi té€ burimeve njerézore.
Hedh té dhénat, pérditéson dhe administron sistemin elektronik té regjistrit té personelit
HRMIS pér punonjésit sipas kompetencave dhe varésiseé.

Harton dhe mbikqyr databazén mbi strukturat e ISSH-sé mbledh informacionin pér
ndryshimet e emérimeve té punonjésve né varési té drejtorive rajonale dhe i pérditéson ato.
Gjeneron té dhénat e punonjésve nga sistemi HRMIS, né rastet kur kérkohet informacioni me
kérkesé té eprorit/ titullarit.

Mbikqgyr procesin e monitorimit té kohés sé géndrimit né puné té punonjésve népérmjet
sistemit check-in, si dhe harton raporte pér eprorét mbi respektimin e orarit zyrtar pér
punonjésit.

Mban statistika, pérgatit raporte né lidhje me té dhénat e personelit té€ ISSH-sé.

Kryen gjenerimin e pagave nga sistemi HRMIS dhe bashképunon me Drejtoriné e Financés né
ISSH pér rakordimin e tyre.

Ndjek hartimin e listéprezencave mujore té ardhura nga drejtorét e drejtorive né ISSH.

Ndjek né sistemin e-albania depozitimin e raporteve mjekésore té punonjésve, i regjistron né
sistemin HRMIS, si dhe ja pércjell Drejtorisé sé Financés bashkéngjit né listprezencén mujore.
Pérgatit vértetime page dhe punésimi, vértetime pér efekt té pensionit suplementar, me kérkesé
té té interesuarve.

Kthim pérgjigje shkresave, sipas natyrés sé kérkesave pér qytetarét, punonjésit apo
institucione.

Administron sistemin elektronik té ILDKPKI-sé, koordinon dhe bashképunon me drejtorét
rajonalé lidhur me procesin e plotésimit té deklaratave té pasurisé.

Bashképunon dhe pérfagéson ISSH-né né marrédhénie me ILDKPKI lidhur me procesin e
deklarimit, kur i ngarkohet nga eprori.
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- Pérgatit materiale informuese pér ¢éshtje gé lidhen me burimet njerézore pér eprorét.
- Kryen sipas nevojés detyrat q€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur €shté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional né Shkenca Ekonomike,
Juridike, Administrim publik, Shkenca sociale, Burime njerézore apo fusha té péraférta. Té keté
té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/dhe
minimumi 2 (dy) vjet puné né sektorin privat né profesion.

Té Kketé njohuri mbi:
e Kaodin e Punés, i ndryshuar;
e Ligjin nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”;
e Ligjinnr. 9131 dat€ 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”

Njohuri shumé té mira mbi: (i) Kodin e Punés dhe akte té tjera nénligjore né zbatim té tij; (ii)
Aktet ligjore dhe nénligjore né lidhje me organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore;
(iii) Metodat kérkimore gé ndihmojné né pérgatitjen e raporteve bazike ose analitike; (iv) Aftési
pér té:

- Integruar informacionin me politikat institucionale;

- Identifikuar dhe gartésuar c¢éshtje e dhéné mendime alternative té mbéshtetura né pérvojén
profesionale;

- Analizuar, komunikuar, prezantuar, si dhe pér té pranuar metoda dhe procedura té reja.

SEKTORI I ADMINISTRATES & PROKURIMEVE

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithéshme:

Pérgjegjés pér organizimin e tenderave, monitorimin e procedurave publike, realizimin e
kontratave, monitorimin e respektimit té kontratés.

Pérgjigjet pér koordinimin e té gjitha shérbimeve mbéshtetése né zyrén gendrore té ISSH-sé, té
nevojshme pér sigurimin dhe mirémbajtjen e godinave, mjeteve, pajisjeve dhe furnizimin me té
gjitha mjetet materiale té nevojshme pér funksionimin e shérbimeve té zyrés géndrore té ISSH-sé.

Pérgjegjésité:

- Koordinimi hierarkik: Bashképunon me Drejtorin e drejtorisé pér realizimin e planit té
investimeve dhe té prokurimit publik si dhe pér raportimin e treguesve kryesore né sektor.
Raporton lidhur me respektimin e kushteve té kontratés. Lidhet me Drejtorin e Drejtorisé pér
té realizuar detyrat e administrimit.

- Siguron ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje pér respektimin e procedurave té prokurimit
publik, organizimin e tenderave, sigurimin e transparencés sé vlerésimit té ofertave té tenderit,
pérfundimin e kontratés.

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

 SHOQERORE

96


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

- Koordinimi: bashképunon me stafin pér arritjen e rezultateve. Shqyrton korrespondencén dhe
materialet e tjera né adresé té sektorit, merr masa dhe cakton detyra pér zgjidhjen e problemeve
né kohé.

- Kryen administrimin e pajisjeve dhe materialeve né pérdorim té Drejtorisé. Siguron shérbimet
e pérgjithshme né funksion té pérmbushjes sé nevojave té njésive té tjera.

- Pérgjigjet pér administrimin, mirémbajtjen dhe pérmirésimin e té gjithé infrastrukturés,
pajisjeve dhe bazés materiale té nevojshme pér puné. Siguron miréfunksionimin e
infrastrukturés elektromekanike, hidraulike, si dhe té pajisjeve té tjera gé jané né pérdorim né
pérputhje me parametrat e duhura.

- Siguron mirémbajtjen, pastrimin, transportin, shérbimet postare dhe korrierét.

- Planifikimi i buxhetit: Propozon shpenzimet e sektorit brenda buxhetit té miratuar. Raporton
pér té gjitha shpenzimet e propozuara dhe realizuara gjaté vitit.

Prezantimi i detyrave:

- Harton planin e punés pér sektorin dhe raporton pér realizimin e tij.

- Bén vlerésimin e nevojave dhe vendos pér planin vjetor té investimeve.

- Vendos mbi planin vjetor t& prokurimeve.

- Pércakton procedurat dhe mbikqyr respektimin e tyre né transparence té ploté.

- Publikon organizimin e tenderit.

- Organizon tenderin dhe siguron gé vlerésimi té respektojé té gjitha termat e referencés.

- Pérgatit kontratén me kompaniné fituese dhe ia paraget kontratén pér nénshkrim titullarit té
institucionit.

- Ndjek zbatimin e kontratave, si dhe bén plan shpérndarjen pér artikujt qé prokurohen, duke
zbatuar té gjitha rregullat.

- Merrpjeséaktivenékomisionet engriturapérshérbimet.

- Organizon punén pér kryerjen e inventarizimit té aktiveve té géndrueshme, sipas legjislacionit
né fuqi.

- Organizon punén pér menaxhimin e té gjitha aktiveve té géndrueshme, gé jané gjendje né
magaziné, té aktiveve té véna né pérdorim dhe aktiveve té dhéna me gera, t€ Drejtorisé
Qéndrore dhe ato Rajonale.

- Organizon punén pér nxjerrjen jashté pérdorimit té aktiveve té Drejtorisé Qéndrore, sipas
legjislacionit dhe udhézimit té miratuar té menaxhimit té aktiveve. Njofton né lidhje me
aktivet pérkatése té gjitha njésité vartése, té miratuara pér té nxjerré jashté pérdorimit dhe pér
té vijuar procesin e nxjerrjeve jashté pérdorimit.

- Bén té mundur qé té gjitha burimet materiale qé nevojiten pér aktivitetin e Zyrés Qéndrore té
blihen dhe shpérndahen.

- Mundéson gé kontratat pér telekomunikacion té respektohen dhe paguhen né kohé.

- Organizon dhe monitoron rehabilitimin e godinés dhe punét gé lidhen me pastrimin e saj.

- Monitoron miré-funksionimin e shérbimeve té tjera: mirémbajtje, ngrohje, ndricim, ruajtje etj.

- Organizon punén pér lévizjen e automjeteve.

- Organizon punén, né raport me riskun, pér mbrojtjen fizike kundér vjedhjes, instalimit té
kasafortave, dyert e sigurisé/ alarmet, sistemin e pompave pér parandalimin e zjarrit, kontrollet
e inventaréve dhe siguracionet; aksesin e kontrolluar dhe ruajtjen e informacionit mbi aktivet,
mbrojtjen e sistemeve té kompjuterizuara té informacionit; riparimi i menjéhershém i démeve;
shérbime té rregullta mirémbajtje.
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- Kryen sipas nevojés detyrat qé mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional né Shkenca Ekonomike,
Juridike, Inxhinierike. Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/
ose né njé nivel t¢ mesém menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé puné mbi 2 (dy)
vjet né nivel specialisti pér punonjésit brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ ose
jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme
me kategoriné e specialistit apo né sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési pér té: (i) Ofruar drejtim teknik: identifikuar dhe gartésuar ¢éshtje e dhéné mendime
alternative té mbéshtetura né pérvojén profesionale; (ii) Analizuar, komunikuar, prezantuar,
si dhe pér té pranuar metoda dhe procedura té reja.

- Jané té nevojshme aftésité e shéndosha ndérpersonale; pérfshihen: aftési té mira dégjimi,
zgjidhje konfliktesh, aftési komunikimi né grup.

- Njohuri mbi aktet ligjore dhe nénligjore né lidhje me procedurat e prokurimeve publike.

- Aftési raportimi mbi zhvillimin dhe performancén e punés.

SPECIALIST PER PROKURIMET

Detyra té pérgjithshme:
Té mbéshtesé pérgjegjésin e sektorit pér pérgatitjen e dokumentave té nevojshme pér tender,
monitorim té procedurave publike, nénshkrim té kontratés, monitorim té kontratés.

Pérgjegjésité:

- Bashkérendon punén me pérgjegjésin e sektorit né té 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 detyrave:

- N& pérputhje me nevojat e paragitura nga té gjitha drejtorité dhe drejtorité rajonale pérgatit
planin e investimeve pér shtypshkrime, kancelari, makineri, pajisje e nevoja té tjera.

- NE& pérputhje me legjislacionin né fuqi, organizon té gjitha procedurat e tenderimit dhe paraget
rezultatin final.

- Pérgatit né bashképunim me juristin kontratat pér kompanité fituese.

- Planifikon nevojat pér pajisje dhe ia prezanton ato drejtoréve rajonalé.

- Ndjek, siguron té dhénat dhe harton projekt planin e buxhetit pér rikonstruksionet, riparimet etj..
duke plotésuar sakté nevojat pér fonde, sipas klasilikimit té strukturés buxhetore, né
bashképunim me srukturat e tjera té ISSH-sé.
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- Planifikon hartimin e projekteve dhc preventivave pér nevojat gé kané struktura gendrore dhe
vartesé té ISSH-sé pér rikonstuksion apo ndértime té reja té objekteve, né funksion té zhvillimit
té aklivitetit té ISSH-sé.

- Merr pjesé aktive né komisionet e ngritura pér shérbimet.

- Pérllogarit vlerén e fondit limit bazuar né kérkesat vjetore pér blerje té vogla me vleré té larté
(tenderal) té kontratave gé do té prokurohen né funksion té hartimit té planit té prokurimit.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional né Shkenca Ekonomike,
Juridike, inxhinierike. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né administraté
publike/ shérbim civil ose/dhe minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

- Nevojiten aftési té shéndosha ndérpersonale, ku pérfshihen: aftési té mira pér té dégjuar,
zgjidhur konflikte, komunikuar né grup dhe aftési pér té komunikuar efektivisht me
menaxherét.

- Aftési analitike, njohje kompjuteri.

SPECIALIST PER ADMINISTRIMIN

Detyra té pérgjithshme:
Té 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 né té gjitha aktivitetet e sektorit lidhur me
administrimin e resurseve dhe pérdorimin me efikasitet té pronés publike.

- Organizon planifikimin e kérkesave né lidhje me administrimin e nevojave té drejtorive
rajonale si dhe drejtorive né ISSH.

- Inspekton procedura té ndryshme né lidhje me pérdorimin sipas destinacionit té pronés, pasuri
shtetérore.

- Ndjek me pérparési procedurat e ndryshme mbi administrimin e pronés sé paluajtshme dhe
pérmbushjen e detyrimeve ndaj té tretéve.

- Siguron mbéshtetje té ploté pér planifikimin dhe organizimin e aktiviteteve.

Prezantimi i detyrave:

- Pérgatit projektin e investimeve, né pérputhje me nevojat e paragitura nga té gjitha drejtorité.

- Bashkérendon punén me sektorin e prokurimeve, né pérputhje me legjislacionin né fugi.

- Pérgatit, né bashképunim me juristin, kontratat pér kompanité fituese.

- Planifikon nevojat dhe kur nuk éshté e mundur, komunikon pér gjetjen e njé rrugézgjidhjeje.

- Angazhohet pér krijimin e kushteve optimale pér zhvillimin normal té punés té punonjésve té
drejtorisé gendrore té ISSH-sé.
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- Ndjek projekte dhe preventiva pér nevojat qé kané strukturat gendrore dhe pér rikonstruksion
apo ndértime té reja té objekteve, né funksion té zhvillimi té aktivitetit t& ISSH-sé.

- Merr masa né raport me riskun pér mbrojtjen fizike kundér vjedhjes, instalimin e kasafortave,
dyerve té sigurisé/ alarmeve, sistemin e pompave, pér parandalimin e zjarrit, kontrollet e
inventaréve dhe siguracioneve, riparimin e menjéhershém té démeve, si dhe kryerjen e
shérbimeve té rregullta mirémbajtje.

- Mban né gadishméri automjetet e institucionit.

- Koordinon rast pas rasti, sipas nevojave té drejtorive lévizjen e automjeteve, pas miratimit nga
pérgjegjési i sektorit.

- Ndjek zbatimin e normave té harxhimit té karburantit pér cdo automjet dhe plotéson
dokumentacionin pérkatés.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional né Shkenca ekonomike,
Juridike, Inxhinierike, Administrim publik. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti
né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né sektorin privat né
profesion.

Aftésité:

- Nevojiten aftési té shéndosha ndérpersonale, ku pérfshihen: aftési té mira pér té dégjuar,
zgjidhur konflikte, komunikuar né grup dhe aftési pér té komunikuar efektivisht me
menaxherét.

- Aftési analitike, njohje kompjuteri.

ADMINISTRATOR GODINE

Detyra té pérgjithshme:
Administron hapésirat né godiné dhe ambientet pérreth pronés sé institucionit.

Pérgjegjésité:
Mirémbajtja e institucionit dhe ambienteve té jashtme té saj. | raporton Pérgjegjésit té Sektorit dhe
Drejtorit té Drejtorisé.

Prezantimi i detyrave:

- Pérdor me efikasitet resurset dhe pronén shtetérore.

- Pérgjigjet pér riparimin e démtimeve q€ mund t’i shkaktohen né t€ ardhmen.

- Kujdeset pér mirémbajtjen e ambjenteve té punés sé ISSH-sé.

- Kryen detyrat dhe funksionin e shoferit dhe té rojés me autorizim pérkatés kur ka nevojé
institucioni.

- Kryen né kohé dhe me cilési shérbimet né ambientet e zyrave té institucionit, si dhe vendosjen
e materialeve elektrike, hidraulike, riparime té ndryshme né mjediset rrethuese, lulishte etj.

- Kryen transportin e hyrjeve dhe daljeve né magazinég, si dhe hedhjen e mbeturinave dhe
materialeve té tjera té panevojshme.
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- Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’1 kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:
- Té Kketé té detyrueshém arésim té mesém.

Aftésité:
- Aftési komunikuese;

MAGAZINIER

Detyra té pérgjithshme:
Miréadministrimi i mallrave dhe pajisjeve té institucionit. I raporton Pérgjegjésit té Sektorit dhe
Drejtorit té Drejtorisé.

Pérgjegjésité:

- Té shpérndajé materialet né pérputhje me planin e shpérndarjes.

- Té& mbajé njé rezervé té arsyeshme té materialeve pér nevojat emergjente.
- Té mbajé dokumentacionin e inventareve.

- Prezantimi detyrave:

- Merr pjesé né administrimin, mirémbajtjen dhe pérdorimin e magazines.

- Pérgatit kushtet dhe specifikimet teknike pér procedurat e magazinimit té mallrave, si dhe
daljeve té té gjithé produkteve gé ka nén pérgjegjési.

- Merr né dorézim sé bashku me komisionin pérkatés té mallrave té blera nga institucioni.

- Siguron pranimin dhe lévrimin e mallrave, magazinimin e tyre sipas kontratés.

- Shpérndan materialet né pérputhje me planin e shpérndarjes apo kérkesave.

- Mban njé rezervé té arsyeshme té materialeve pér nevojat emergjente.

- Kontrollon mirémbajtjen e mallrave dhe materialeve té tjera né magaziné sipas kushteve dhe
standarteve teknike.

- Mban dokumentacionin e inventaréve.

- Mban dhe dorézon té sektori i financés té gjithé dokumentacionin ligjor té magazinés.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:
Té keté té detyrueshém arsim té mesém dhe eksperiencé né fushén e administratés publike apo
institucione private.

Aftésité:
Aftési komunikuese;

SHOFER

Detyra té pérgjithshme:
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Té kryejé me korrektési e transportit t€ punonjésve, ruajtja dhe mirémbajtja e automjeteve. |
raporton Pérgjegjésit té Sektorit dhe Drejtorit té Drejtoriseé.

Pérgjegjésité:
Mban pérgjegjési pér automjetin dhe dokumentacionin e marré né dorézim, si dhe kujdeset pér
afatet e dokumenteve té makinés.

Detyrat kryesore:

Té sigurojé transportin e personelit punonjés t& ISSH né rrethe, pér nevoja té kryerjes sé
detyrés.

Té mirépérdoré autoveturat dhe t’i mbajé ato né gjendje té miré funksionale. Né kohén jashté
orarit zyrtar, pushimeve, fundjavave dhe festave, nuk duhet té 18vizé pa autorizim pérkatés té
titullarit.

Merr né dorézim automjetin me dokumentacionin pérkatés, né bazé té procesverbalit dhe
kujdeset pér mirémbajtjen e tij.

Respekton destinacionin e lévizjes sé autorizuar, sipas kérkesave me shkrim té drejtorive té
ISSH-sé.

Plotéson fleté udhétimet, i firmos nga personi/ personat udhétues dhe periodikisht i dorézon
ato, duke rakorduar me specialistin pérkatés pér kuotat e harxhimit té karburantit mujor dhe
vjetor.

Qéndron prané automjetit dhe interesohet direkt pér cilésiné e punimeve, kur automjeti ndodhet
pér shérbime apo riparime.

Té mos pérdoré autoveturat pér nevoja personale, té ndalohet kategorikisht dhénia e automjetit
pér lévizje personale njé personi tjetér té paautorizuar me shkrim nga titullari.

Té jeté i disiplinuar dhe té zbatojé rregullat e garkullimit rrugor.

Té zbatojé ¢do detyré tjeter té ngarkuar nga eprorét me géllim pérmbushjen e detyrave
institucionale.

Arsimi dhe eksperienca:
Té Kketé té detyrueshém arésim té mesém.

Aftésité:
Aftési komunikuese;
Leje drejtimi automjeti kategoria B, C, D.

ROJE

Detyra té pérgjithshme:
Mbrojtja e godinés dhe menaxhimi i hyrjeve-daljeve né institucion. | raporton Pérgjegjésit té
Sektorit dhe Drejtorit té Drejtorisé.

Pérgjegjésité:

Ruajtja e godinés dhe e té mirave materiale, té cilat ndodhen né godiné. Mban pérgjegjési pér
komunikimin me qytetarét dhe pér informacionin qé pércjell tek ata.
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Detyrat kryesore:

- Bén adresimin e qytetaréve né drejtorité pérkatése sipas specifikave té kérkesave dhe ankesave
dhe i njofton ata pér marrjen e pérgjigjes.

- Zbatimin e orarit té takimeve me drejtuesit dhe specialistét e ISSH-sé. Komunikon me
nénpunésit pérkatés pér takimin me kérkuesit.

- Kontrollon hyrje — daljet e punonjésve dhe ndalon hyrjen e personave té paautorizuar né
godiné.

- Raporton né paradhomén e Drejtorit té Pérgjithshém pér cdo kérkesé pér takim dhe pér ¢do
telefonaté té€ mbérritur né adresé té ISSH-sé.

- Jep informacionet e nevojshme orientuese pér vizitorét duke respektuar etikén, komunikimin
dhe dispozitat ligjore pérkatése mbi infomacionet sekrete.

- Respekton orarin e punés, i cili éshté i organizuar me turne.

- Ruan zonat e parkimit té ISSH.

- Raporton prané Pérgjegjésit té Sektorit mbi probleme té mundshme.

- Kryen sipas nevojés detyrat q€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur €shté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:
Té Kketé té detyrueshém arésim té mesém.

Aftésité:
Aftési komunikuese;

SANITARE

Detyra té pérgjithshme:
Sigurimi i higjenés né institucion. | raporton Pérgjegjésit té Sektorit dhe Drejtorit té Drejtoriseé.

Pérgjegjésité:
- Mban pérgjegjési pér mirémbajtjen e godinés dhe paraqgitjen e nevojave pér blerjet e vogla pér
mirémbajtjen e saj.

Detyrat kryesore:

- Té pastrojé dhe mirémbajé nga ana higjenike sipérfagen e zyrave, korridoreve, shkalléve té
godinés dhe ambienteve té jashtme gé jané né administrim té ISSH-sé.

- Té pastrojé me kujdes dhe né kohén zyrtare, ambientet e punés, sipas njé grafiku té caktuar.

- Té pastrojé pluhurat né orendité e zyrave, si dhe xhamat, jo mé pak se njé heré né javé.

- T’ipérgjigjet kérkesave shtesé té punonjésve, pérsa i pérket sektorit té pastrimit.

- Té mbajé té gjitha pajisjet e pastrimit dhe materialet né gjendje pune té sigurt.

- Té pérdoré me efikasitet dhe kursim, materialet e pastrimit.

- Té paraqitet né puné né orén 7:00 dhe té largohet né orén 15:30, nga e héna né té enjte, dhe
nga ora 07:00 deri né orén 13:00 té premten.

Arsimi dhe eksperienca:
Té keté té detyrueshém arésim té mesém.
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Aftésité:

Aftési komunikuese.

SEKTORI | PROTOKOLL-ARKIVIT

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:

Organizon dhe kontrollon té gjithé punén e Sektorit pér angazhimin e ploté dhe me efektivitet té
larté né puné té té gjithé personelit né varési, administron dhe ruan komunikimin shkresor dhe
elektronik té ISSH-sé. Menaxhon procedurat pér administrimin e shkresave, protokollimin,
ruajtjen dhe arkivimin e tyre né pérputhje me legjislacionin né fugi. | raporton Drejtorit té
Drejtorisé.

Pérgjegjésité:

Pérgjegjési i Sektorit té Protokoll-Arkiv pérgjigjet para Drejtorit té Drejtorisé s& Administrimit
té Pérgjithshém pér menaxhimin, administrimin dhe ruajtjen e dokumentacionit gé hyn dhe
prodhohet né institucion.

Koordinon punén midis Drejtorisé sé Arkivit, Drejtorive dhe sektoréve té tjeré né ISSH, si dhe
té Drejtorive Rajonale.

Koordinon punén me Arkivin e Shtetit, Fondet arkivore rajonale té ISSH-sé.

Koordinon/ menaxhon, kérkesat e qytetaréve pér vjetérsiné e tyre té viteve té punés.
Bashképunon me departamentin e 1T-sé pér koordinimin e informacionit.

Prezantimi detyrave:

Miréadministron dokumentacionin gé hyn dhe prodhohet né ISSH né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

Pérgjigjet pér ndjekjen e procedurave pér administrimin e dokumentacionit pér informacionin
e klasifikuar.

Pérgjigjet pér regjistrimin e korrespondencés sé institucionit dhe ¢do dokumentacion tjetér
zyrtar té institucionit.

Analizon dokumentat pér té pércaktuar afatet e mbajtjes sipas akteve ligjore dhe nénligjore
pérkatése.

Organizon punén dhe pérgatit pér shqyrtim listat e vendimit pér asgjésimin e dokumenteve qé
kané plotésuar afatin e ruajtjes.

Pérgjigjet pér administrimin e vulave zyrtare té institucionit.

Mbikéqgyr shpérndarjen e shkresave né sistemin e menaxhimit t& dokumentit elektronik dhe
pérditéson sistemin e akteve.

Planifikon hapjen e dosjeve sipas afateve té pércaktuara brenda muajit té paré té édo viti, né
bazé té pasqyrés emértuese té celjes sé dosjeve.

Planifikon mbylljen e dosjeve sipas afateve té pércaktuara brenda 6-mujorit té paré té ¢do viti,
né bazé té pasqyrés emértuese té celjes sé dosjeve.

Shpérndan punén mes specialistéve té Sektorit né pérputhje me legjislacionin dhe rregulloren
e brendshme té institucionit, dhe siguron Drejtorin e Drejtorisé qé stafi i ka té garta detyrat dhe
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objektivat e pércaktuara pér secilin, me géllim sigurimin né kohé, cilési dhe sasi té objektivave
té miratuara.

- Monitoron punén e Sektorit dhe vleréson aftésité e performancén e tyre né puné.

- Pérgjigjet pér disiplinén né puné dhe respektimin e Kodit té Etikés, né strukturén qé drejton.

- Vleréson me shkrim aftésité dhe performancén né puné té stafit né varési, duke e diskutuar
kété proces me ta, si dhe duke evidentuar nevojat pér pérmirésimin e punés sé tyre.

- Organizon punén pér shpérndarjen brenda afateve té pércaktuara né kartelat shogéruese té
dokumentacionit hyrés dhe dalés nga ISSH.

- Mundéson pérdorimin e informacionit arkivor.

- Mbikqyr pérdorimin e té gjitha burimeve dhe fondeve arkivore disponibél, duke pérfshiré
stafin sipas rregullave pér té arritur synimet e institucionit.

- Mbikqyr zbatimin e akteve ligjore dhe proceduriale né fushén e vet té aktiviteteve né ¢do rajon
dhe respektimin e afateve pér zbatimin e detyrave.

- Propozon pérmirésimet e nevojshme q€ duhet t&€ béhen, vleréson masat qé€ propozohen pér t’u
marré.

- Harton raporte té rregullta mbi mbarévajtjen e Sektorit dhe ia paraget Drejtorit té Drejtoriseé.

- Ndérmerr kontrolle né drejtorité rajonale pér té vlerésuar si zbatohet Ligji nr. 9154, daté
6.11.2003 "Pér Arkivat" dhe “Rregullorja e Njésuar té Punés me Dokument né Autoritetet
Publike t¢ RSH” , Normat Tekniko - Prefesionale e Metodologjike té Shérbimit Arkivor né
RSH

- Kryensipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional né Shkenca ekonomike,
Juridike, Shkenca Sociale, Shogerore. Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e
administratés publike dhe/ né njé nivel t€ mesém menaxhimi né institucione private. Té keté
eksperiencé puné mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit brenda administratés sé
sigurimeve shogeérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté publike/ shérbim civil,
té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin privat né nivel
menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési pér té: (i) Ofruar drejtim teknik: identifikuar dhe gartésuar ¢éshtje e dhéné mendime
alternative té mbéshtetura né pérvojén profesionale; (ii) Analizuar, komunikuar, prezantuar, si
dhe pér té pranuar metoda dhe procedura té reja.

- Jané té nevojshme aftésité e shéndosha ndérpersonale; pérfshihen: aftési t€ mira dégjimi,
zgjidhje konfliktesh, aftési komunikimi né grup.

- Njohuri mbi aktet ligjore dhe nénligjore né lidhje me procedurat e prokurimeve publike.

- Aftési raportimi mbi zhvillimin dhe performancén e punés.

Té keté njohuri pér:
e Vendimi nr. 4, daté 19.6.2017 "Pér miratimin e Rregullores sé Njésuar té Punés me
Dokument né Autoritetet Publike t&é RSH”.
e Ligjinr. 9154, daté 6.11.2003 "Pér Arkivat".
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Normat Tekniko - Prefesionale e Metodologjike té Shérbimit Arkivor né RSH.
Ligji nr.119/ 2014 "Pér té Drejtén e Informimit ".

Ligji nr. 9887, daté 10.3.2008 "Pér Mbrojtjen e té dhénave personale”.

e Ligjinr. 8457, daté 11.2.1999 "Pér informacionin e klasifikuar sekret shtetéror.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé profesioni,
té mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit. Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e
nevojshém ose materiale referuese té nevojshme, pér té realizuar detyra gé lidhen me fushén
pérkatése té njohurive; aftési shumé té mira organizative.

SPECIALIST | ARKIVIT ADMINISTRATIV

Detyra té pérgjithshme:

Pérpunon nga piképamja tekniko-shkencore dokumentacionin arkivor, sipas listés sé
dokumentacionit me afatet e ruajtjes sipas legjislacionit né fugi pér arkivat. I raporton Pérgjegjésit
té Sektorit dhe Drejtorit té Drejtorisé.

Pérgjegjésité:

- Specialisti i arkivit administrativ pérgjigjet para Pérgjegjésit té Sektorit té Protokollit-Arkiv
pér mbledhjen, regjistrimin, analizimin, klasifikimin dhe arkivimin e dokumentave té
drejtorisé. Duhet té ruaj fshehtésiné e dokumentave zyrtare dhe mban pérgjegjési pér
tjetérsimin, humbjen dhe kegpérdorimin e tyre.

Detyrat kryesore:

- Ndjek procedurat pér administrimin e dokumentacionit pér informacionin e klasifikuar.

- Kérkon, nxjerr dhe vé né dispozicion dokumentet sipas kérkesave té ndryshme té depozituara
prané Sektorit.

- Hap dosjet sipas pasqyrés emértuese té tyre dhe vendos e sistemon né to, né ményré té
vazhdueshme, dokumentet qé krijohen e vijné gjaté vitit kalendarik, si dhe klasifikon dosjet né
pérputhje me afatet e ruajtjes, sipas listés sé miratuar nga institucioni.

- Planifikon aktivitetin ditor dhe javor né mbéshtetje té detyrave té caktuara pér té siguruar
realizimin né kohé né mbéshtetje té objektivave té pércaktuara né planet e Sektorit.

- Realizon hyrjen dhe daljen e dokumentacionit zyrtar né ISSH, duke kontrolluar pérmbushjen
e elementéve té dokumentit, sipas kérkesave té legjislacionit né fuqi.

- Pérgatit dokumentacionin dhe e shpérndan até né institucion dhe ato té varésisé, sipas
procedurave né fugi.

- Pérgatit urdhérin pér krijimin dhe pérbérjen e Komisionit té Ekspertizés sé ISSH-s€, miratuar
nga titullari si dhe pérgatit vendimin dhe relacionin e kétij komisioni pér miratim dhe dérgim
né DPA.

- Pérgatit dosjet e pérpunuara pér dorézim né Arkivén e Shtetit (Specialistit té Arkivit), né bazé
té inventarit dhe gjendjes sé tyre faktike.

- Bén sigurimin fizik t€ dokumenteve zyrtare sipas ligjit “Pér Arkivat”.

- Merr pjesé né Komisionin e Ekspertizés pér pérgatitjen e listés TIP.
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- Bén pérpunimin tekniko-shkencor té dokumentacionit, sipas normave tekniko - profesionale
gé duhet dorézuar prané DPA-sé.

- Harton inventarét pér njésité e ruajtjes RHK gé do té dorézohen prané DPA-sé, si dhe pérgatit
inventarét pér njésité e ruajtjes sé pérkohshme.

- Kryen, sipas nevojés, detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur &shté e domosdoshme
mund t’i kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit t€ dyté Master Profesional né Shkenca ekonomike,
Juridike, Administrim Publik, Sociale, Shogérore. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel
specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né sektorin
privat né profesion.

Aftésité:

Té Kketé njohuri pér:

Ligjin Nr. 9154, daté 6.11.2003 "Pér Arkivat";

Normat Tekniko - Profesionale e Metodologjike té Shérbimit Arkivor né RSH;
Ligjin Nr.10/ 2003 "Pér informacioin e klasifikuar".

Shénim: Legjislacioni pérshtatet sipas ndryshimeve gé mund té pésojé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé profesioni,
té mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit. Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e
nevojshém ose materiale referuese té nevojshme, pér té realizuar detyra gé lidhen me fushén
pérkatése té njohurive; aftési shumé té mira organizative.

SPECIALIST PROTOKOLLI

Detyra té pérgjithshme:
Administron dhe ruan komunikimin shkresor dhe elektronik té Drejtorisé sé Pérgjithshme, né
pérputhje me legjislacionin né fugi. | raporton Pérgjegjésit té Sektorit dhe Drejtorit té Drejtoriseé.

Pérgjegjésité:

Specialisti i protokollit pérgjigjet para Pérgjegjésit té Sektorit té Protokollit-Arkiv pér ruajtjen e
fshehtésisé sé dokumentave zyrtare dhe mban pérgjegjési pér tjetérsimin, humbjen dhe
kegpérdorimin e tyre.

Prezantimi detyrave:

- Planifikon aktivitetin ditor dhe javor né mbéshtetje té detyrave té caktuara pér té siguruar
realizimin né kohé né mbéshtetje té objektivave té pércaktuara né planet e sektorit.

- Merr né dorézim dokumentacionin nga protokollistja dhe e dorézon prané Drejtorit té
Pérgjithshém.

- Evidenton dhe shpérndan dokumentacionin e insitucionit, né kohé dhe afate, sipas siglimit té
delegimit nga titullari.
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- Ndjek me kujdes dhe mban evidencé pér dorézimin e praktikave té dokumentacionit zyrtar né
té gjitha drejtorité dhe sektorét pérkatés té ISSH-sé si dhe kthimin e praktikave né protokoll
népérmjet librit té protokollit.

- Merr né dorézim dokumentacionin administrativ vjetor nga protokolli i vitit aktual, né ményré
kronologjike.

- Ndjek dhe realizon veprimet zyrtare lidhur me pranimin, evidentimin, shpérndarjen, kthimin e
korrespodencés zyrtare dhe arkivimin e dokumentacionit né afatet e caktuara né pérputhje me
aktet ligjore dhe nénligjore.

- Kryen verifikimin e pérkatésisé sé vitit dhe strukturés gé ka punuar praktikén.

- Né bashképunim me specialistin e arkivit administrativ, krijon dhe pérshkruan, i vendos titullin
dosjes, sipas kritereve, pér pércaktimin e objektit konkret pér krijimin e njésisé sé ruajtjes, si
dhe kryen organizimin e brendshém té saj né varési té kriterit sipas té cilit &shté krijuar kjo
njési, e diktuar nga pérbérja dhe pérmbajtja e dokumentave. Né pérfundim té kétij procesi, bén
renditjen e njésive té ruajtjes (dosjet)duke numéruar dosjet.

- Né& bashképunim me specialistin e arkivit administrativ, pérgatit dosjet e pérpunuara pér
dorézim né Arkivén e Shtetit, né bazé té inventarit dhe gjendjes sé tyre faktike.

- Realizon sigurimin fizik t& dokumenteve, né pérputhje me ligjin “Pér arkivat”.

- Kryen pérpunimin e ruajtjes dhe té administrimit té dokumenteve, si nga ana fizike ashtu edhe
nga ana kompjuterike.

- Sistemon dosjet/ kutité gé mbajné dokumentet arkivore me géllim ruajtjen e tyre.

- N& bashképunim me specialistin e arkivit administrativ kryen inventarizimin e dokumenteve
té institucionit si dhe dorézimin apo marrjen né dorézim té dokumenteve me afat ruajtjeje
pérgjithmoné (RHK) sipas rregullave té pércaktuara né legjislacion, né arkivén shtetérore
vendore apo né arkivén shtetérore gendrore brenda afateve té pércaktuara;

- NE& bashképunim me specialistin e arkivit administrativ, kryen inventarizimin e dokumenteve
gé duhet té vecohen apo asgjésohen gé kané plotésuar afatin e ruajtjes sé tyre.

- Kryen sipas nevojés, detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme
mund t’1 kérkohet t& qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé Diplomé Universitare né nivel Master Profesional, Shkenca Ekonomike, Juridike,
Administrim Publik, Sociale, Shogérore. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né
administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:
T& keté njohuri pér:
e Ligjin Nr 915, daté 6.11.2003 "Pér Arkivat";
e Normat Tekniko - Profesionale e Metodologjike té Shérbimit Arkivor né RSH;
e Ligjin Nr.10/ 2003 "Pér informacioin e klasifikuar".
e Shénim: Legjislacioni pérshtatet sipas ndryshimeve gé mund té pésojé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé profesioni,
té mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit. Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e
nevojshém ose materiale referuese té nevojshme, pér té realizuar detyra gé lidhen me fushén
pérkatése té njohurive; aftési shumé té mira organizative.
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SPECIALIST | FONDIT ARKIVOR

Detyré té pérgjithshme:
Pérgjigjet pér ruajtjen e standarteve gjaté kontrollit e administrimit té dokumentave. Organizon

pun

én dhe bashképunon me drejtorité e ISSH-sé, me Arkivin Qendror dhe DRSSH-té pér arritjen

e detyrave gé i ngarkohen né lidhje dokumentacionin arkivor té vjetérsisé né puné. | raporton
Pérgjegjésit té Sektorit dhe Drejtorit té Drejtorisé.

Pér

gjegjésité:

Pérgatit procesin fizik dhe elektronik té arkivimit duke siguruar vende té pérshtatshme pér
ruajtjen e dokumentave arkivore.

Ka kompetenca teknike gé lidhen me vendin e punés dhe me detyrat gé i jané ngarkuar.
Nénshkruan ¢do lloj dokumentacioni, raporte apo informacione gé kané té béjné me punén e
tij apo me detyrat gé i jané ngarkuar dhe kur ato ua drejton eproréve.

Siguron ekspertizé té specializuar né fushén e dokumentacionit arkivor.

Prezantimi detyrave:

Ars

Mban kontakte dhe bashképunon me té gjitha DRSSH - té pér zgjidhjen, brenda kompetencave
té tyre, té problemeve té ndryshme teknike profesionale té punés, me dokumentat arkivore té
kontributeve.

Ka pér detyré té informojé eprorét e tij kur analizon problemet gé lidhen me punén e tij dhe
konstaton mangeési té ndryshme gjaté kryerjes sé detyrave té ngarkuara.

Me porosi ose me iniciativé né grup apo né ményré individuale analizon probleme gé lidhen
me punén e tij dhe u paraget eproréve propozimet pérkatése.

Bén sqgarime jep udhézime dhe orientime teknike pér té interesuarit.

| pérgjigjet shkresave té ndryshme té qytetaréve, sektoréve né ISSH apo DRSSH.

Ushtron té gjitha aftésite teknike - profesionale pér kryerjen e detyrave.

Nénshkruan dokumentacionin, kur kjo éshté pjesé e punés sé tij teknike apo detyrés sé
ngarkuar. Shqyrton kérkesat e ardhura nga qytetarét, si dhe kérkesat e ardhura elektronikisht
nga sektoré té ndryshém né ISSH, ndjek evidencat e raportuara nga DRSSH — té dhe DAQ pér
té monitoruar afatet e kryerjes sé verifikimeve.

Ndjekja e térhegjes sé dokumentacionit té vjetérsisé né puné nga institucionet gé kané mbyllur
apo kané kufizuar veprimtariné e tyre dhe nuk i kané dorézuar prané arkivave t¢ DRSSH-ve.
Ndjekja e inventarizimit té librezave té punés gé ndodhen né Drejtoriné e Arkivit Qendror dhe
Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore.

Ndjekja e inventarizimit té listépagesave 1994-2012 né bashképunim né drejtoriné e
kontributeve né ISSH pér té gjitha Drejtorité rajonale.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

imi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit t¢ dyté Master Profesional né Shkenca Ekonomike,

Juri

dike, Administrim Publik, Sociale, Shogerore. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel
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specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy)vjet puné né sektorin
privat né profesion.

Aftésité:

Té keté njohuri pér:
e Ligjin Nr. 9154, daté 6.11.2003 "Pér Arkivat";
e Normat Tekniko - Profesionale e Metodologjike té Shérbimit Arkivor né RSH;
e Ligjin Nr.10/ 2003 "Pér informacioin e Klasifikuar".

Shénim: Legjislacioni pérshtatet sipas ndryshimeve gé mund té pésojé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé profesioni,
té mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit. Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e
nevojshém ose materiale referuese té nevojshme, pér té realizuar detyra gé lidhen me fushén
pérkatése té njohurive; aftési shumé té mira organizative.

PROTOKOLLIST

Detyra té pérgjithshme:
Administrimi i shkresave zyrtare dhe té postés, regjistrave té korrespondencés dhe vulave zyrtare.
| raporton Pérgjegjésit té Sektorit, Drejtorit té Drejtorisé dhe Drejtorit té Pérgjthshém.

Pérgjegjésité:
Pérgjigjet pér sigurimin, mbarévajtjen e punés dhe detyrat e caktuara ngarkim té tij né ményré qé
ato té zbatohen me efektivitet dhe né kohé sipas procedurave té caktuara dhe afateve té miratuara.

Prezantimi detyrave:

- Pranimi dhe dérgimi i dokumentave zyrtare népérmjet shérbimit postar duke nénshkruar né
librin e postés.

- Hapja, kontrollimi dhe evidentimi i postés.

- Dérgesa e adresuar gabimisht nuk hapet dhe nuk regjistrohet né librin e protokollit, por i
kthehet menjéheré dérguesit.

- Regjistrimi i korrespondencés sipas rregullave té té gjitha shkresave hyrése dhe dalése dhe i
cdo dokumentacioni tjetér zyrtar té institucionit sipas sistemit t€ numrave té rendit kronologjik
dhe nénnumrat, té cilat shénohen tek shkresat gé kané té njéjtén lénde.

- Protokollimi i korrespondencés né té njéjtén dité gé jané pranuar ose pér shkage té arsyéshme
mund té protokollohen ditén e ardhshme para se té pranohen aktet e reja.

- Dorézimi i dokumentacionit hyrés Drejtorit té Pérgjithshém, sé bashku me kartelén shogéruese.

- Vulosja e shkresave si dhe mbajtja e te gjitha vulave katrore dhe rrethore.

- Administrimi i regjistrit té shkresave.

- Zbatimi i dispozitave ligjore mbi pérdorimin e vulave zyrtare.

- Kryerja sipas nevojés e detyrave q€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme
mund t’1 kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

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

 SHOQERORE

110


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

Té zotérojé déftesé té arsimit té mesém dhe té keté té paktén dy vjet praktiké pune né administraté
publike/ shérbim civil ose/dhe minimumi dy vjet puné né sektorin privat.

Aftésité:
Té keté njohuri pér:

e Ligjin Nr. 9154, daté 06.11.2003 "Pér Arkivat";

e Normat Tekniko - Profesionale e Metodologjike té Shérbimit Arkivor né RSH;

e Ligjin Nr.10/ 2003 "Pér informacioin e klasifikuar".

e Ligjin “Pér rregullat e prodhimit, administrimit, kontrollit dhe ruajtjen e vulave zyrtare”
Shénim: Legjislacioni pérshtatet sipas ndryshimeve gé mund té pésojé.

Té keté dije té pérgjithshme té parimeve, koncepteve, metodave dhe teknikave té njé profesioni,
té mjaftueshme pér té realizuar detyrat e pozicionit. Aftési pér té pérzgjedhur informacionin e
nevojshém ose materiale referuese té nevojshme, pér té realizuar detyra gé lidhen me fushén
pérkatése té njohurive; aftési shumé té mira organizative.

OPERATOR/ SKANUES

Detyra té pérgjithshme:
Administrimi i sistemit IDC dhe skanimi i dokumentave administrative. | raporton Pérgjegjésit té
Sektorit, Drejtorit té Drejtoriseé.

Pérgjegjésité:

Pérgjigjet pér sigurimin, mbarévajtjen e punés dhe detyrat e caktuara ngarkim té tij né ményré qé
ato té zbatohen me efektivitet dhe né kohé sipas procedurave té caktuara, planeve dhe afateve té
miratuara.

Prezantimi detyrave:

- Administron sistemin IDC (sistemi skanimit té dokumentave)

- Regjistron shkresat né sistemin e menaxhimit té dokumentit elektronik dhe pérditéson sistemin
e E-Akteve.

- Skanon té gjithé dokumentacionin né sistem duke ndjekur udhézimet sipas klasifikimeve té
céshtjeve té drejtorive pérkatése.

- Kontrollon cilésiné e procesit té digjitalizimit dhe zgjidhjen e problemeve teknike gé dalin mbi
pérmbajtjen né sistemin elektronik.

- Realizon evidencimin elektronik t& dokumenteve té skanuara, sipas rregullores sé procesit té
punés.

- Dorézon dokumentat e skanuar dhe bén arkivimin fizik té tyre prané specialistit té protokollit.

- Pérgjigjet pérpara Pérgjegjésit té Sektorit mbi zbatimin e rregullave té brendshme té ISSH-sé,
urdhrave té Drejtorit té Pérgjithshém lidhur me mbarévajtjen e punés.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:
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Té zotérojé déftesé té arsimit té mesém dhe té keté té paktén dy vjet praktiké pune né administraté
publike/ shérbim civil ose/dhe minimumi dy vjet puné né sektorin privat.

Aftésité:

Aftési té mira pér té dégjuar,

Aftési pér té zgjidhur konfliktet,

Aftési komunikimi né grup.

Aftési pér té gené efektiv me menaxherét.

DREJTORIA E MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN

Drejtor Drejtorie

Sektori i Marrédhénieve me Publikun

Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Procedurave Administrative, Letrave dhe Platformés Bashkégeverisjes
Pérgjegjés Sektori

Specialist

DREJTOR DREJTORIE

Detyra té pérgjithshme:

Zgjidhja e Problemeve (kompleksiteti dhe pasoja): Né kété pozicion pune kérkohet zgjidhja e
problemeve deri diku komplekse.

Ndérton strategji né funksion té misionit té Drejtorisé sé Marrédhénieve me Publikun lidhur
me :

promovimin e imazhit té institucionit né median e shkruar, vizive dhe rrjetet sociale

dhénien e informacioneve té nevojshme dhe korrekte publikut dhe aktoréve té tjeré té
interesuar, lidhur me skemén e sigurimeve shogérore.

Ankesat apo mos dhénien né kohé té shérbimit nga ana e institucionit, kryesisht jo pér faj té
tij, ndaj gytetaréve mund té sjellin shgetésime publike. Drejtori i Marrédhénieve me Publikun
duhet té gartésojé dhe t& menaxhojé situatén pér té sgaruar té interesuarit, por edhe opinionin
publik, pér shkakun e késaj situate dhe zgjidhjet qé do i jepen pérmes masave té marra;
Ndjek né vazhdimési punén e pérgjegjésve dhe specialistéve brenda sektoréve. Jep
rekomandime pér zgjidhjen e problemeve, pa ndérhyré né punén e tyre.

Pergjegjesne

Koordinimi hierarkik: lidhet me Grupin e Menaxhimit Strategjik né ISSH dhe Drejtorin e
Pérgjithshém pér promovimin e njé imazhi té besueshém institucional,

Raporton tek Drejtori i Pérgjithshém mbi ¢éshtjet kyce té Sektoréve gé ai drejton;

Propozon ¢éshtje konkrete pér zgjidhje, referuar ankesave té ardhura né institucion népérmjet
letrave dhe pyetjeve on-line, prané bordit té drejtoréve;

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje pér pérgatitjen e informacioneve té
planifikuara né kohé dhe fushatat e komunikimit;
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- Mundéson pérgjigje té shpejta dhe té sakta pér té gjitha céshtjet lidhur me veprimtariné e ISSH-
Sé, té ngritura né mass-media;

- Monitoron fluksin dhe tematikat e ankesave té qytetaréve népémjet paragitjes sé tyre fizike
prané institucionit, letrave dhe pyetjeve on-line;

- Drejton dhe mbéshtet me késhilla té specializuara stafin né varési, pér arritjen e detyrave.

Prezantimi detyrave:

- Promovon imazhin e institucionit: organizon ngjarjet qé lidhen me ISSH-né, pérgatit fjalimet
e Drejtorit té Pérgjithshém. Mundéson dalje publike né media té titullaréve té instutucionit.
Studion objektivat, politikat promovuese dhe nevojat pér té zhvilluar strategji pér marrédhéniet
me publikun pér té arritur mbéshtetjen e opinionit publik pér prodhimet dhe shérbimet e reja.
Komunikon me mediat, pér té rritur sensibilitetin ndaj kétyre shérbimeve. Bashképunon me té
gjithé menaxherét pér té identifikuar drejtimet dhe grupet kyce té interesave dhe shgetésimet;

- Kontrollon dhe menaxhon kthimin né afat dhe me korrektési té pérgjigjeve té letrave apo
pyetjeve, té ardhura nga qytetarét;

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

- Paraget prané Grupit t& Menaxhimit Strategjik, problematikat e hasura gjaté kthimit té
pérgjigjeve té letrave dhe ankesave;

- Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e veprimtarive té sektoréve dhe mbarévajtjen e punéve,
lidhur me organizimin e procedurave té komunikimit té jashtém dhe té brendshém;

- Mbéshtet Grupin e Menaxhimit Strategjik dhe Drejtorin e Pérgjithshém té ISSH, duke
mundésuar ekspertizé té specializuar pér rritjen e besimit té publikut né sistemin e sigurimeve
shoggérore;

- Propozon mesazhet informuese kryesore tek Drejtori i Pérgjithshém, me géllim sensibilizimin
e publikut.

- Pércakton kanalet e informacionit, identifikon burimet financiare, zhvillon dhe shpérndan
prodhimet;

- Komunikon me mass-median, opinionin publik dhe vecanérisht me pérfituesit nga skema e
sigurimeve shoqgérore.

- Menaxhon pérgatitjet pér konferencat pér shtyp.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga Drejtori i Pérgjithshém. Kur éshté e
domosdoshme mund t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave
urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né : Shkenca Ekonomike/ Juridike/ Sociale, Gazetari, Gjuhé
Letérsi, Marrédhéniet me Publikun dhe komunikim, Gjuhé e huaj. Té keté té paktén 7 vjet
eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ ose né njé nivel té larté menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel pérgjegjés sektori brenda
administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté publike/
shérbim civil t& njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e drejtorit té drejtorisé apo me
kategoriné e pérgjegjésit té sektorit, apo né sektorin privat né nivel té larté menaxhimi né nivel
pérgjegjési apo drejtuesi.
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Aftésité:

- Aftési organizative, ku té identifikojé dhe té pérdoré burimet financiare dhe njerézore pér
arritjen e detyrave;

- Aftési ndérpersonale pér té menaxhuar stafin né té gjitha nivelet;

- Aftési pér vendimmarrje, si dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet;

- Aftési drejtuese;

- Njohja e té paktén njé gjuhe té huaj dhe e kompjuterit;

- Njohuri té mira té legjislacionit né fushén e sigurimeve shogérore;

- Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’u ndjekur nga Drejtoria g€ ai
drejton.

SEKTORI | MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN

PERGJEGJES SEKTORI

Detyrat e pérgjithshme:

Mbéshtet Drejtorin e Drejtorisé sé Marrédhénieve me Publikun né admnistrimin dhe pérditésimin
e fages zyrtare té Internetit té ISSH — s&, né lidhje me pasgyrimin e informacionit té pérgjithshém
dhe té vecanté pér publikun, si dhe né lidhje me programet dhe shérbimet gé ofron ISSH né fagen
online zyrtare té ISSH — sé, www.issh.gov.al, me géllim marrjen né ¢do kohé té informacionit
lidhje me politikat dhe zbatimin e tyre né fushén e sigurimeve shogérore.

Ndjek komunikimin online me publikun dhe ankesat deri né zgjidhje.

Bashkérendon punén mes Drejtoritve né ISSH dhe DRSSH — té, lidhur me problematikat e
ankimeve online.

Pérgatit publikimet dhe shtypshkrimet pér sigurimet shogérore.

Pérgjegjésité:
- Koordinon dhe bashképunon me stafin pér arritjen e rezultateve, referuar strategjisé sé sektorit.
- Shqyrton korrespondencén dhe materialet e tjera qé adresohen né sektor.

Prezantimi i detyrave:

- Administron fagen zyrtare té Internetit, té ISSH-sé, www.issh.gov.al dhe e pérditéson até me
informacionet pér sigurimet shogérore, sipas rubrikave pérkatése, né zbatim té Ligjit nr. 7703,
daté 11.05.1993 “Pér sigurimet shogérore né¢ RSH”, t€ ndryshuar.

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

- Kryen mbledhjen, pérpunimin dhe publikimin e informacioneve pér veprimtaringé dhe
aktivitetet e ISSH-sé.

- Eshté vendimmarrés i nivelit t&é mesém drejtues, népérmiet sigurimit té té dhénave té detajuara
dhe analizave.

- Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme qé ndikojné né arritjen e rezultateve faktike
té sektorit.

- Pérgatit analiza, raporte, informacione dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés pér
céshtjet gé mbulon sektori.
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Shqgyrton korrespondencén dhe materialet e tjera gé i drejtohen sektorit, merr masa dhe adreson
detyrat pér punonjésit pér zgjidhjen e problemeve né kohé.
Verifikon rast pas rasti problematikat, népérmjet kontaktit me té gjitha Drejtorité né ISSH &
DRSSH-té.
Planifikon Buxhetin, propozon shpenzimet pér sektorin, brenda buxhetit té brendshém té
miratuar.
Propozon fushata informimi dhe komunikimi.
Pérgjigjet pér kérkesat pér informacion té rregullt pér mass-median, organizatat geveritare dhe
jogeveritare.
Redakton dhe pérgatit publikimet si :

e Raport vjetor i Institutit té Sigurimeve Shogérore;

e Rregullore té brendshme té ISSH-s¢ dhe rregulloren “Pér organizimin e ISSH-sé dhe
funksionimin e saj*.
Shtypshkrime pér sigurimet shogérore, sipas drejtorive pérkatése né ISSH;
Fletépalosje pér sigurimet shogérore.
Manuale pér sigurimet shogérore, si dhe ndjek procedurat pér shtyp té botimit té tyre
Postera; Etj.

Koordinon dhe azhornon té gjithé informacionin e nevojshém pér pérditésimin e fages sé
internetit t& ISSH-sé.

Mbikgyr dhe mirémban fagen zyrtare té ISSH-sé me géllim shpérndarjen e njé informacioni té
sakté dhe té shpejté tek publiku.

Zhvillon mjetet e duhura té informacionit referuar té gjitha kategorive té pérfituesve, duke
pérdorur mjetet e komunikimit né masé: TV, internet, gazeta, revista, reklama.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotéroj diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike/ Juridike/ Sociale, Gazetari, Gjuhé
Letérsi, Marrédhéniet me Publikun dhe komunikim, gjuhé e huaj. Té keté té paktén 5 vjet
eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t¢ mesém menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit
brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté
publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin
privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

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

Té njohé ményrén e pérgatitjes sé lajmeve dhe té shpérndarjes sé tyre, jo vetém sipas kérkesave
té gazetaréve, por edhe sipas nevojave té institucionit. Kjo pérfshin edhe rrugét alternative pér
té informuar dhe mirékuptuar pérmes medias sé shkruar, vizive si dhe rrjeteve sociale;
Njohuri té mira té legjislacionit né fushén e sigurimeve shogérore;
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- Teé keté njohuri té parimeve dhe proceseve pér ofrimin e shérbimeve té klientit. Kjo pérfshin
jo vetém shérbimet qé ofron institucioni, por edhe nevojat e klientéve, duke monitoruar té
gjitha rrugét e kontaktit me ta;

- Té propozojé ményra dhe metoda té reja pér pércimin e informacionit té nevojshém pér
gytetarét. Duke konstatuar edhe ankesat, té propozojé zgjidhje alternative, pérfundime apo
pérgasje ndaj problemeve;

- Ténjohé dhe té keté informacion té ploté mbi dokumentet e lidhur me punén, né ményré gé té
ofrojé njé panoramé té qarté dhe té ploté mbi aktivitetin e institucionit;

- Té keté aftési komunikimi.

SPECIALIST PER MARREDHENIET ME PUBLIKUN

Detyrat e Pérgjithshme:

Pérgjigjet pér pérditésimin e fages zyrtare té ISSH-sé me informacionet e pérgjithshme dhe té
vecanta sipas rubrikave pérkatése né pérputhje me strategjité e sektorit t& marrédhénieve me
publikun.

Prezantimi i detyrave:

- Administron fagen zyrtare té Internetit, t€ ISSH-sé&, www.issh.gov.al dhe e pérditéson até me
informacionet pér sigurimet shogérore, sipas rubrikave pérkatése, né zbatim té Ligjit nr. 7703,
daté 11.05.1993 “Pér Sigurimet Shogérore né RSH”, t€ ndryshuar;

- Administron fagen zyrtare té Institutit té Sigurimeve Shogérore né Facebook dhe e pérditéson
até me informacionet pér aktivitetin e ISSH-sg;

- Administron fagen zyrtare té Drejtorit té Pérgjithshém té Sigurimeve Shogérore né Facebook
dhe e pérditéson até me informacionet pér aktivitetin e Drejtorit t& Pérgjithshém té Institutit té
Sigurimeve Shogérore;

- Kthen né kohé dhe né ményré korrekte pérgjigjet pér pyetjet dhe denoncimet né portal, né
pérputhje me Ligjin nr. 7703, dat€¢ 11.05.1993 “Pé&r Sigurimet Shoqérore né RSH”, t&
ndryshuar, brenda afateve ligjore té pércaktuara né Kodin e Procedurave Administrative té
RSH;

- Verifikon rast pas rasti, problematikat, népérmjet kontaktit me té gjitha Drejtorité né ISSH dhe
DRSSH.

- Redakton dhe pérgatit publikimet si, Raport vjetor i Institutit t& Sigurimeve Shogérore,
Shtypshkrimet pér sigurimet shogérore, sipas drejtorive pérkatése né ISSH, Fletépalosjet pér
sigurimet shogérore, Postera, Manuale pér sigurimet shogérore etj, si dhe ndjek procedurat
pér shtyp e botimin e tyre.

- Pérgatit kancelarité e fundvitit dhe ndjek procedurat pér shtyp.

- Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’i kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike/ Juridike/ Sociale, Gazetari, Gjuhé
Letérsi, Marrédhéniet me Publikun dhe komunikim, gjuhé e huaj. Té keté té paktén 2 (dy) vjet
puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi dy vjet puné né
sektorin privat né profesion.
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Aftésité:

- Té keté njohuri té thelluara mbi aktivitetin e medias té shkruar dhe vizive;

- Ténjohé& ményrén e pérgatitjes sé lajmeve dhe té shpérndarjes sé tyre, jo vetém sipas kérkesave
té gazetaréve, por edhe sipas nevojave té institucionit. Kjo pérfshin edhe rrugét alternative pér
té informuar dhe mirékuptuar pérmes medias sé shkruar, vizive si dhe rrjeteve sociale;

- Té keté njohuri gjuhésore;

- Teé keté njohuri té parimeve dhe proceseve pér ofrimin e shérbimeve ndaj klientit, arritjen e
standarteve té cilésisé pér shérbimet dhe vlerésimin e kérkesave té klientit, duke monitoruar té
gjitha rrugét e kontaktit me ta;

- Té propozojé ményra dhe metoda té reja pér pércimin e informacionit té nevojshém pér
gytetarét. Duke konstatuar edhe ankesat, t€ propozojné zgjidhje alternative, pérfundime apo
pérgasja ndaj problemeve;

- Té njohé dhe té keté informacion té ploté mbi dokumentet e lidhur me punén, né ményré gé té
ofrojné njé panoramé té garté dhe té ploté mbi aktivitetin e institucionit;

- Té keté aftési komunikimi.

SPECIALIST I SHERBIMIT ME PUBLIKUN

Detyrat e Pérgjithshme:

Bashkérendon punén pér garantimin e sé drejtés sé informimit, ndjek procedurat administrative
brenda institucionit pér plotésimin e kérkesave pér informacion, brenda afateve, sipas ményrés sé
parashikuar né ligj;

Prezantimi i detyrave:

- Pérgatit pérgjigje korrekte ndaj kérkesave té qytetaréve, né pérputhje me Ligjin nr. 7703, daté
11.05.1993 “Pér sigurimet shoqérore né RSH”, t€ ndryshuar, brenda afateve ligjore té
pércaktuara né Kodin e Procedurave Administrative té RSH.

- Administron portalin “Pyesni online*, né fagen zyrtare té ISSH-sé www.issh.gov.al:

- Evidenton problematikén e shkruar nga qytetarét;

- Verifikon rast pas rasti problematikat, népérmjet kontaktit me té gjitha Drejtorité né ISSH dhe
DRSSH.

- Administron portalin “Denonco online”, né fagen zyrtare té ISSH- sé www.issh.gov.al:

- Verifikon problematikén e ngritur népérmjet komunikimit me bazén (Drejtorité né ISSH,
DRSSH dhe ALSSH);

- V& né dijeni Eprorin pér rastin e denoncuar;

- Kryen sipas nevojés detyrat q€¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né ose té barazvlefshme me to sipas legjislacionit té arsimit
té larté né Shkenca Ekonomike/ Juridike/ Sociale, Gazetari, Gjuhé Letérsi, Marrédhéniet me
Publikun dhe komunikim, gjuhé e huaj. Té keté té paktén dy vjet puné né nivel specialisti né
administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.
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Aftésité:

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

Té njohé ményrén e pérgatitjes sé lajmeve dhe té shpérndarjes sé tyre, jo vetém sipas kérkesave
té gazetaréve, por edhe sipas nevojave té institucionit. Kjo pérfshin edhe rrugét alternative pér
té informuar dhe mirékuptuar pérmes medias sé shkruar, vizive si dhe rrjeteve sociale;

Té keté njohuri gjuhésore;

Té keté njohuri té parimeve dhe proceseve pér ofrimin e shérbimeve ndaj klientit, arritjen e
standarteve té cilésisé pér shérbimet dhe vlerésimin e kérkesave té klientit, duke monitoruar té
gjitha rrugét e kontaktit me ta;

Té propozojé ményra dhe metoda té reja pér pércimin e informacionit té nevojshém pér
gytetarét. Duke konstatuar edhe ankesat, té propozojné zgjidhje alternative, pérfundime apo
pérgasja ndaj problemeve;

Té njohé dhe té keté informacion té ploté mbi dokumentet e lidhur me punén, né ményré gé té
ofrojné njé panoramé té garté dhe té ploté mbi aktivitetin e institucionit;

Té keté aftési komunikimi.

SPECIALIST | INFORMIMIT PUBLIK

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

Prezantimi i detyrave:

Planifikon dhe koordinon komunikimin mes Institutit té Sigurimeve Shogérore dhe mediave;
Informon publikun pér ¢éshtje dhe problematika té ndryshme né interes te tyre.

Monitoron té gjitha komunikimet e Institutit té Sigurimeve Shogérore me median e shkruar
dhe vizive dhe vé né dijeni eprorin pér problematikat e ngritura.

Mbledh informacionin e nevojshém, pérpunon dhe pérgatit pérmbledhésen ditore té shtypit,
Pasqyrén mujore pér shtypin e pérditshém mbi problemet e sigurimeve shogérore dhe
Pérmbledhésen vijetore té artikujve té shtypit.

Mban kontakte té pérditshme me gazetarét gé mbulojné Institutin e Sigurimeve Shogérore né
ményré qé informacioni qé pércillet té jeté korrekt dhe konform legjislacionit té sigurimeve
shogérore;

Pérgatit materiale té shkruara dhe elektronike pér botim dhe shpérndarje né shtyp pér aktivitetet
e Institutit té Sigurimeve Shogérore;

Pérgatit dhe ruan materialet audio, video dhe fotografike nga aktivitetet e Institutit té
Sigurimeve Shogérore;

Mbledh dhe grumbullon informacione nga té gjitha drejtorité e ISSH-sé pér ta shpérndaré até
sipas nevojave dhe pércaktimit té titullarit té institucionit;

Mban kontakte me Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore pér nevojat e daljeve né
media;

Rinovon né ményré periodike listat dhe adresat e kontakteve té shtypit té shkruar dhe atij
viziv, si dhe té institucioneve gendrore dhe homologe, si brenda dhe jashté vendit;
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- Menaxhon né rrugé elektronike shkresat hyrése dhe dalése né ISSH, i shpérndan ato sipas
Drejtorive pérkatése né ISSH.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike/ Juridike/ Sociale, Gazetari, Gjuhé
Letérsi, Marrédhéniet me Publikun dhe komunikim, gjuhé e huaj. Té keté té paktén 2 (dy) vjet
puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné
né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

- Té keté njohuri té thelluara mbi aktivitetin e medias té shkruar dhe vizive;

- Ténjohé& ményrén e pérgatitjes sé lajmeve dhe té shpérndarjes sé tyre, jo vetém sipas kérkesave
té gazetaréve, por edhe sipas nevojave té institucionit. Kjo pérfshin edhe rrugét alternative pér
té informuar dhe mirékuptuar pérmes medias sé shkruar, vizive si dhe rrjeteve sociale;

- Té Kketé njohuri gjuhésore;

- Té keté njohuri té parimeve dhe proceseve pér ofrimin e shérbimeve ndaj klientit, arritjen e
standarteve té cilésisé pér shérbimet dhe vilerésimin e kérkesave té klientit, duke monitoruar té
gjitha rrugét e kontaktit me ta;

- Té propozojé ményra dhe metoda té reja pér pércimin e informacionit té nevojshém pér
gytetarét, duke konstatuar edhe ankesat, té propozojé zgjidhje alternative, pérfundime apo
pérgasja ndaj problemeve;

- Té njohé dhe té keté informacion té ploté mbi dokumentet e lidhur me punén, né ményré gé té
ofrojné njé panoramé té garté dhe té ploté mbi aktivitetin e institucionit;

- Té keté aftési komunikimi.

SEKTORI | PROCEDURAVE ADMINISTRATIVE, LETRAVE DHE PLATFORMES SE
BASHKEQEVERISJES

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:
- Trajton, shqyrton dhe pérgatit korrespondencén zyrtare pér kérkesat apo ankesat e gytetaréve

né lidhje me caktimin e pérfitimeve dhe procedurat administrative té zbatuara né dhénien e
tyre nga DRSSH-té, té cilat i adresohen ISSH népérmjet Letrave, institucioneve gendrore,
telefonatave dhe takimeve me gytetarét;

- Koordinon punén pér trajtimin dhe zgjidhjen e kérkesé/ ankesave té adresuara pér
ISSH nga Agjencia pér Dialog dhe Bashkégeverisje, népérmjet Portalit té
Bashkéqeverisjes, brenda afateve t€ pércakruara né Ligjin Nr. 107/2021 “Pér
Bashkégeverisjen”.
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- Mbéshtet Drejtorin e Drejtorisé sé Marrédhénieve me Publikun né zbatimin e procedurave
administrative dhe programeve té punés pér sensibilizimin dhe promovimin e imazhit
institucional.

Pérgjegjésité:

Koordinimi hierarkik: Bashké&punon me Drejtorin e drejtorisé pér zhvillimin, zbatimin dhe
monitorimin e politikave té ISSH sg;

Bashképunon me stafin e drejtorive né ISSH dhe né drejtorité rajonale, pér té siguruar zbatimin
me korrektési té legjislacionit dhe procedurave administrative, gjaté trajtimit t¢ kérkesé/ ankesave
té adresuara né sektor népérmjet Letrave, Portalit t¢ Bashkégeverisjes,ninstitucioneve gendrore,
telefonatave dhe takimeve me gytetarét.

Koordinimi: Shqyrton korrespondencén gé i drejtohen sektorit, planifikon shpérndarjen e detyrave
tek specialistét dhe bashképunon me to né zgjidhjen e ¢éshtjeve né kohé dhe me efikasitet.

Né cilésiné e Koordinatorit pér té Drejtén e Informimit né ISSH, i pérgjigjet kérkesave pér
informacion té adresuara né ISSH nga Komisionerin pér té Drejtén e Informimit, né zbatim té
Ligjit nr. 119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit.

Prezantimi detyrave:

- Planifikon né bashképunim me Drejtorin e Drejtorisé, shpérndarjen pér trajtim té kérkesé/
ankesave tek specialistét e sektorit, né varési t€ problematikés, me géllim trajtimin me
efikasitet dhe brenda afateve té kérkuara;

- Pérgatit korespondencén pér kérkesé/ ankesat e qytetaréve, té cilat i adresohen sektorit
népérmijet  letrave, telefonatave dhe institucioneve té tjera si Kryeministrisé, Ministrive,
Kuvendit, Avokatit té Popullit, Kontrollit t& Larté té Shtetit dhe Komisionerit pér té Drejtén e
Informimit;

- Pérgatit kthimin e pérgjigjeve pér kérkesé/ ankesat, té cilat i adresohen sektorit népérmjet
Portalit té Bashkégeverisjes;

- Pérgatit informacione pérmbledhése periodike pér Drejtorin e Drejtorisé pér evidentimin e
rezultateve dhe konkluzioneve té nxjera nga trajtimi i kérkesé/ankesave, sipas DRSSH-ve.

- Ndjek dhe informon specialistét e sektorit pér ndryshimet ligjore apo nxjerrjen e akteve té reja
ligjore dhe nén ligjore gé botohen né Fletoren Zyrtare apo nga Grupi i Menaxhimit Strategjik
i ISSH - sé;

- Realizon pritjen e qytetaréve né ditét e pércaktuara né bazé té Urdhérit pérkatés té Drejtorit té
Pérgjithshém té ISSH-sé;

- Propozon tek Drejtori i Drejtorisé nevojén pér ndérmarrjen e pérmirésimeve té mundshme né
kuadrin ligjor apo procedurat administrative, mbi bazén e analizés sé rasteve specifike té
ndeshura gjaté trajtimit té kérkesé/ ankesave.

- Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té géndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:
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Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike/ Juridike/ Sociale, Gazetari, Gjuhé
letérsi, Marrédhéniet me Publikun dhe komunikim, gjuhé e huaj. Té keté té paktén 5 vjet
eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t€ mesém menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit
brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté
publike/ shérbim civil, té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né
sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési pér té komunikuar né grup dhe bashképunuar me stafin, pér arritjen e rezultateve brenda
né afate kohore té pércaktuara;

- Aftési pér té dégjuar qytetarét dhe pér té komunikuar me gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té
kuptueshme;

- Njohuri té mira rreth kudarit ligjor t& sigurimeve shogérore, rregulloreve, udhézuesve dhe
procedurave té zbatueshme gé lidhen me caktimin e pérfitimeve dhe mbledhjen e kontributeve
nga DRSSH-té;

- Njohuri té parimeve dhe proceseve bashkékohere pér ofrimin e shérbimeve ndaj publikut.

- Vizion pér té propozuar ményra dhe metoda té reja pér zgjidhjen apo pérgasjen ndaj
problematikave té hasura gjaté trajtimit té kérkesé/ankesave;

- Njohuri té plota mbi dokumentat institucionalet, pér ofrimin e njé panoramé té garté dhe té
ploté pér problematikat e trajtuara;

- Njohuri té mira gjuhésore dhe pérdorimit té kompjuterit;

- Njohja té paktén e njé gjuhe té huaj.

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:
Shqgyrton dhe i pérgjigjet brenda afateve ligjore korespondecés sé qytetaréve, drejtuar ISSH-

Sé, népérmjet letrave, Portalit té Bashkégeverisjes, institucioneve, telefonatave dhe takimeve
me (ytetarét;

- Pret qytetarét, né ambjetin e pritjes né ISSH, né ditét e pércaktuara, né bazé té Urdhérit pérkatés
té Drejtorit té Pérgjithshém té ISSH-sg;

- Orienton qytetarét, referuar kérkesé/ ankesés sé adresuar, pér procedurat korrekte gé duhet té
ndjekin pér té pérfituar shérbimet e kérkuar nga sigurimet shogérore;

- Bashképunon me sektoré té tjeré né ISSH dhe DRSSH, pér ankesat dhe kérkesat e parashtruara
nga qytetarét, pér t’ju dhéné zgjidhje efikase dhe né kohé sa mé té shpejté qytetaréve.

- Trajton me pérgjegjési dhe né ményré té centralizuar kérkesé/ ankesat e ¢do qytetari, duke
garantuar pérgjigje né kohé dhe me té njéjtin standart, pér té gjithé, né pérputhje me politikat
e Institutit té Sigurimeve Shogérore dhe kuadrin pérkatés ligjor.

Pérgjegjésité:
- Bashképunon brenda sektorit pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e politikave té ISSH
S€;
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Bashképunon me sektoré té tjeré né ISSH dhe DRSSH pér zbatimin me Korrektesé té
legjislacionit dhe procedurave administrative gjaté trajtimit té ankesave dhe kérkesave té
qytetarév .

Shqgyrton kérkesat dhe ankesat, pér zgjidhjen me efektivitet dhe kthen pérgjigje brenda afateve,
né zbatim t€ Ligjit nr. 7703, daté 11.05.1993 “Pé&r sigurimet shogérore né Republikén e
Shqipéris€ “ t&€ ndryshuar, dhe akteve té tjera ligjore e nénligjore.

Prezantimi i detyrave:

Trajton dhe pérgatit pérgjigjet pér ankesé/ kérkesat e adresuara ISSH, népérmjet letrave,
institucioneve, telefonatave dhe takimeve me gytetarét brenda afateve administrative;

Mban korespondencé me DRSSH, deri né zgjidhjen pérfundimtare té kérkesé - ankesave té
qytetaréve, drejtuar ISSH-sg;

Pret dhe sqaron qytetarét né mjediset e ISSH-s€, mbéshtetur né Urdhérin pérkatés té Drejtorit
té Pérgjithshém té ISSH-sé;

Bashképunon me sektoré té tjeré né ISSH dhe DRSSH, lidhur me ankesat e ndryshme té
qytetaréve, pér t’ju dhéné zgjidhje shteruese dhe né kohé problemeve té tyre;

Mban korrespondencé me rajonet pér térhegjen e praktikave dhe dosjeve pérkatése;

Mban korrespondencé me Drejtoriné Qendrore té Arkivit té ISSH-sé dhe arkivat e DRSSH,
pér verifikimet e periudhave té vjetérsisé né puné.

Pérgatit evidencat pér kérkesé — ankesat e trajuara, sipas orientimit té drejtuesve té
institucionit;

Propozon pér rregullime té mundshme ligjore mbi bazén e analizés sé rasteve specifike dhe té
ndeshura mé shpesh.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike/ Juridike/ Sociale, Gazetari, Gjuhé
Letérsi, marrédhéniet me publikun dhe komunikim, gjuhé e huaj. Té keté té paktén dy vjet puné
né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/dhe minimumi dy vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési ndérpersonale té mira pér té bashképunuar né grup dhe pér té vepruar me efektivitet pér
zgjidhjen e situatave;

Aftési pér té dégjuar qytetarét dhe pér té komunikuar me gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té
kuptueshme pér ¢do kategori;

Aftési pér té propozuar ményra dhe metoda alternative pér zgjidhjen e situatave, referuar
kérkesave apo ankesave té trajtuar edhe me paré;

Njohuri té mira té legjislacionit té sigurimeve shogérore dhe té procedurave administrative té
caktimit té pérfitimeve nga DRSSH-té;

Njohuri té miré té teknologjisé kompjuterike dhe sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori;

Njohuri gjuhésore;
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Njohuri té parimeve dhe proceseve pér ofrimin e shérbimeve ndaj klientit.

DREJTORIA E PERFITIMEVE

Drejtor Drejtorie

Sektori i Pérfitimeve Afatgjata
Pérgjegjés Sektori

Jurist

Specialist

Sektori i Pérfitimeve Afatshkurtra
Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Ekzaminimeve Mjekésore
Pérgjegjés Sektori

Specialist/ Mjek

Specialist Pérpunues i dokumentacionit KMCAP
Sektori i Pérfitimeve Suplementare
Pérgjegjés Sektori

Specialist

DREJTOR DREJTORIE

Detyra té Pérgjithshme:

Menaxhimi i pérgjithshém i Drejtorisé: pérgatit planet dhe parashikon menaxhimin e volumit
té punés, stafin, nevojat pér risurse, buxhetin dhe aktivitete spontane gé mund té zhvillohen
ndérkohé;

Koordinimi i zhvillimit té politikave té Qeverisé dhe zbatimi, vlerésimi i rezultateve té
projekteve né fushén e dhénies sé té drejtés pér pérfitime;

Propozon modele/ zgjidhje pér koston e pérfitimeve, pér té ruajtur géndrueshmériné financiare
té skemave;

Vlerésimi i rezultateve né zbatimin e legjislacionit;

Mbéshtetja e Drejtorisé té Burimeve té Informacionit pér zbatimin e programit té pérfitimeve
(pércaktimi i kérkesave funksionale dhe analiza e legjislacioni si dhe propozimi pér té
pérditésuar softéare-in sipas ndryshimeve ligjore).

Pérgjegjésité:

Monitorimi i strategjive t€ ISSH né fushén e dhénies sé té drejtés pér pérfitime (aspekte ligjore,
administrative dhe proceduriale, kritere pér lindjen e sé drejtés, géndrueshméri financiare) si
dhe pércaktimi i zhvillimit strategjik té skemave;

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

 SHOQERORE

123


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

Pérgatitja e projektligjeve né bashképunim me Drejtoriné Juridike, monitorimi i zbatimit té
projekteve té ISSH;

Pérgatitja e raporteve periodike pér monitorimin e veprimtarisé sé strukturave gé operojné né
fushén e pérfitimeve;

Paragitja e rekomandimeve pér Drejtorin e Pérgjithshém pér zgjidhje té 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 i pérgjigjeve pér secilén
kérkesé apo ankesé si dhe dhénia e asistencés sé specializuar pér zgjidhjen e rasteve té apeluara.
Menaxhimi i stafit dhe raportimi pér progresin e béré/ ndryshimet/ zhvillimin;

Monitorimi i treguesve dhe raportimi pér performancén me géllim sigurimin e operimit me
efektivitet té skemave té pensioneve;

Mbikéqyrja e organizimit té brendshém dhe funksionimit té drejtorisé;

Pérgatitja e pérshkrimit té punés pér zyrén géndrore dhe strukturave né drejtorité rajonale né
varési, vlerésimi i stafit dhe rekomandimet pér promovime; mbéshtetja e Drejtorisé sé
Administrimit té Pérgjithshém né pérgatitjen e kritereve té rekrutimit té stafit té ri pér strukturat
né varési;

Planifikimi i buxhetit: propozon shpenzimet pér drejtoriné e vet brénda buxhetit té brendshém
té aprovuar; pérgatit dhe monitoron planin buxhetor vjetor té shpenzimeve né bashképunim
me Drejtoriné e Financés, Sektorin e Aktuaristikés dhe Statistikés; raporton té dhéna
financiare pér ¢do lloj pérfituesi; pérgatit raporte periodike pér respektimin e planit té buxhetit.

Prezantimi i detyrave:

Planifikimi: Né bashképunim me té gjitha Drejtorité né Drejtoriné e Pérgjithshme té ISSH,
pérpilon planin vjetor té buxhetit pér pagesén e pérfitimeve dhe programet e vecanta gé
rrjedhin; koordinon analizén e politikave, studimeve dhe vilerésimeve pér té ndértuar planin
vjetor té Institucionit lidhur me dhénien e té drejtés sé pérfitimit té sigurimeve shogérore dhe
pagesén; nxjerrja e raporteve periodike (ditore, mujore dhe tremujore) pér shifra gé lidhen me
pérfituesit e perfitimeve té sigurimeve shogérore dhe trajtimet e vecanta.

Vendim-marrja: vlerésimi i konstatimeve dhe marrja né kohé e vendimeve pér té béré té
mundur gé operacionet e Drejtorisé té vazhdojné efektivisht; delegimi i vendim-marrjes kur
shihet e nevojshme; inicimi dhe pérgatitja, né bashképunim me Drejtoriné Juridike, i akteve
ligjore dhe nénligjore, udhézimeve dhe rregulloreve; mbikqgyrja e té gjitha iniciativave té
propozuara nga sektorét né varési dhe aprovimi i tyre; pérpunimi i kérkesave dhe ankesave pér
pérfitimet dhe dhénia e pérgjigjeve brenda afateve té caktuar, pércaktimi dhe pérditésimi 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 té
financimit me bordin e drejtoréve dhe dhénia e rekomandimeve pér Drejtorin e Pérgjithshém.

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

 SHOQERORE

124


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

- Organizimi: pérdorimi i burimeve dhe fondeve né dispozicion, pérfshiré stafin dhe ekspertizén
e jashtme, pér arritjen e objektivave té organizatés; pérgatitja e materialeve pérkatése pér
Grupin e Menaxhimit Strategjik; studion dhe pérgatit tipet format dhe strukturén e
dokumentave statistikoré financiaré né bashképunim me drejtorité e specializuara; pércakton
tipet e statistikave, formatin, kompozimin, afatet e raporteve dhe pérpunon té gjitha té dhénat
e shkémbyera me drejtorité e tjera. Vleréson dhe ndérmerr veprimet pérkatése qé skema té
veprojé né ményré efektive dhe ti pérgjigjet performancés, cilésisé dhe standarteve té
pércaktuara té shérbimeve ndaj klientit si dhe té jeté né pérputhje me praktikat mé té mira;

- Koordinimi: koordinon dhe mbikéqyr aktivitetin e njésive nén varési té tij; sinkronizon planet
dhe aktivitetet me té gjitha drejtorité e ISSH dhe institucionet e tjera pér arritjen e géllimeve té
deklaruara; kooperon me té gjitha drejtorité pérkatése dhe institucionet e pérfshira né kété
fushé; koordinon punén pér zgjidhjen e problemeve midis nivelit gendror dhe niveleve lokale,
kooperon me Drejtorité e ISSH-sé pér fushatat informuese dhe komunikuese té ISSH.

- Monitorimi: Monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe proceduriale né ¢do rajon, propozon
pérmirésimet e nevojshme, vleréson masat; njofton Drejtorin e Pérgjithshém dhe i jep
argumenta pér masa disiplinore té marra pér népunésit pérgjegjés pér probleme té vérejtura.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor, ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike. Té keté té paktén
7 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ ose né njé nivel té larté menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 vjet né nivel pérgjegjés sektori brenda
administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté publike/
shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e drejtorit t& drejtorisé apo me
kategoriné e pérgjegjésit té sektorit, apo né sektorin privat né nivel té larté menaxhimi né nivel
pérgjegjési apo drejtuesi.

Aftésité:

- Zotési dhe aftési té mira organizative pér té identifikuar dhe pérdorur burimet financiare dhe
njerézore pér arritjen e objektivave.

- Aftési té zhvilluara ndérpersonale dhe zotési pér t€ komunikuar me stafin né té gjitha nivelet e
organizatés.

- Shkathtési dhe aftési té mira pér vendimmarrje si dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur
vendimet.

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

- Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’u ndjekur nga gjithé stafi

- Njohja e skemave té sigurimeve shogérore né perspektivé krahasuese.

- Njohja e legjislacionit né fushén e sigurimeve.
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Njohja e té paktén njé gjuhe té huaj

Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori.

Njohja e modeleve pér mbajtjen dhe gendrueshmériné e sistemeve financiare.

JURIST

Detyra té pérgjithshme:

Mbéshtet drejtorin e drejtorisé duke i siguruar ekspertizé té specializuar né té gjitha fushat e
planifikimit, projektimit, monitorimit dhe vleresimit té zbatueshmérisé sé akteve ligjore dhe
nénligjore té skemave pér dhénien e pérfitimeve.

Pérgjegjésité:

Konsulencé e specializuar juridike pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e strategjive té
ISSH né fushén e dhénies sé té drejtés pér pérfitime (aspekte ligjore, administrative dhe
proceduriale, kritere pér lindjen e sé drejtés, géndrueshméri financiare) si dhe zhvillimit
strategjik té skemave;

Vlerésim juridik té problematikave té 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 té ISSH;

Prezantimi detyrave:

Interpretim juridik i rasteve gé paragiten pér interpretim dhe zgjidhje nga DRSSH-té, duke
udhézuar zbatimin e unifikuar pér raste té ngjashme;

Bashképunim me té gjithé sektorét e Drejtorisé sé Pérfitimeve pér vlerésimin e rasteve gé
paragiten pér shqyrtim konform dispozitave ligjore, nénligjore dhe rregulloreve té brendshme
mbi té cilat operon ISSH;

Bashkéveprim me specialistét e Drejtorisé sé Pérfitimeve pér hartimin né ményré té garté dhe
koncize té shkresave nga ana ligjore;

Sigurim i njé konsulence té specializuar juridike né té gjithé sektorét e Drejtorisé sé
Pérfitimeve dhe Degés sé Pérfitimeve né DRSSH, pér zbatimin e sakté dhe té unifikuar té
legjislacionit té zbatueshém:;

Pjesémarrje né studime dhe analiza pér té dokumentuar dhe pér té gjetur zgjidhjet me té
pérshtatshme pér projektet e akteve ligjore dhe nénligjore dhe vendosjen e procedurave
administrative pér té drejtén e pensioneve;

Pérgatitje e pérgjigjeve pér korrespondencén dhe ankesat né Drejtoriné e Pérfitimeve té
ardhura nga té interesuarit ose nga institucinet e tjera gendrore, té cilat i adresohen pér vlerésim
nga Drejtori i Drejtorisé sé Pérfitimeve;
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- Ndjekje dhe informim i té gjithé sektoréve e Drejtorisé sé Pérfitimeve pér ndryshimet ligjore
apo nxjerrjen e akteve té reja ligjore dhe nén ligjore gé botohen né Fletoren Zyrtare apo nga
GMS i ISSH;

- Evidentim i problematikave té ndryshme gé kané dalé, né zbatim té legjislacionit, e né veganti
me problemet e ndryshme ligjore, gé dalin nga zgjidhja e ankesave sipas korrespondencés gé
vjen me protokoll apo me e-mail nga DRSSH-té.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional, ose té barazvlefshme me té
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né
nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi dy vjet puné né sektorin
privat né profesion.

Aftésité:

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

- Njohja e miré e skemave té sigurimeve shogérore né perspektive krahasuese.

- Njohja e té paktén njé gjuhe té huaj dhe e kompjuterit.

- Domosdoshmeéri, njohja e ploté e legjislacionit né fushén e sigurimeve.

SEKTORI | PERFITIMEVE AFATGJATA

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér zbatimin e politikave té ISSH pér pensionet e plegérisé, invaliditetit, familjare;
mbéshtet drejtorin duke i siguruar ekspertizé té specializuar né té gjitha fushat e planifikimit,
projektimit, zbatimit, monitorimit dhe vlerésimit t& skemés sé pensioneve; akteve ligjore dhe
procedurave pér dhénien e pérfitimeve né DRSSH.

Pérgjegjésité:

- Koordinimi hierarkik: bashkévepron me drejtorin né planifikimin, zhvillimin dhe zbatimin e
politikave té ISSH mbi pensionet e plegérisé, invaliditetit, familjare: aspektet ligjore,
administrative dhe proceduriale, kriteret e fitimit t& sé drejtés, géndrueshmeria financiare,
raportimi drejtorit, pér tregues kyg té sektorit.

- Siguron ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje pér planifikim dhe pérgatitje studimesh,
projekte té akteve ligjore dhe nén-ligjore dhe pér procedurat administrative pér té drejtén e
pensioneve dhe aspektet e pagesés, pér ndryshimin e kritereve; drejton stafin né varési pér
arritjen e detyrave, zhvillimin, zbatimin, monitorimin dhe vlerésimin e planeve té miratuara.
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Koordinimi: Bashképunon me stafin né drejtorité rajonale pér arritjen e rezultateve. Shqyrton
korrespondencén si dhe akte té tjera qé i drejtohen sektorit, merr masa dhe cakton detyra
punonjésve té sektorit pér zgjidhjen e ¢éshtjeve né kohé.

Prezantimi detyrave:

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

Kryen sondazhe, mbledh té dhéna dhe pérgatit raporte té rregullta pér analizimin e situatés
ekzistuese dhe propozon pérmirésime té sistemit: aspekteve legjislative dhe financiare.
Pérgatit raporte dhe informacione pér Drejtorin e Pérgjithshém dhe Késhillin Administrativ
mbi politikat pér pérmirésimin e sistemit té pensioneve.

Koordinon punén me sektorét e tjeré té drejtorise pér ¢éeshtje gé kané té béjné me problemet
e pensioneve.

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

Monitoron aktivitetin e drejtorive rajonale mbi zbatimin e legjislacionit pér dispozitat e
pensioneve.

Ndérmerr masa pér monitorimin pér ¢éshtje specifike né drejtorité rajonale pér té vlerésuar si
zbatohet legjislacioni dhe si funksionojné sektorét e pensioneve né drejtorité rajonale, degét;
ndihmon drejtorité rajonale té zgjidhin problemet e konstatuara dhe pér té marré masa
funksionim té organizatés dhe trajnim té personelit.

Analizon dhe pérditéson formén e aplikimit né pérputhje me legjislacionin né kohén e duhur.
Bashképunon me Drejtorité Audituese/ Inspektuese dhe pérgatit materialet pér propozime
drejtuar Drejtorit t& Pérgjithshém pér ndérmarrjen e masave té nevojshme pér zgjidhjen e
problemeve té ndeshura.

Bashképunon me Drejtoriné e Financés pér hartimin e planit vjetor duke pérfshiré treguesit e
té gjitha llojeve té pensioneve.

Vleréson dhé analizon korrespondencén qé 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 népérmjet sesioneve pérgjithésuese, seminareve, sesioneve konsultuese dhe
formave té tjera.

Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga eprori per realizimin e objektivave té
Drejtoris€. Kur €shté e domosdoshme mund t’i kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:
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Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional, ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike, Shkenca Ekonomike. Té keté té paktén
5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t&é mesém menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 vjet né nivel specialisti pér punonjésit brenda
administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 vjet né administraté publike/
shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin privat
né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési organizative ne lidhje me burimet njerézore pér arritjen e detyrave.

- Aftési ndérpersonale pér té menaxhuar stafin né té gjitha nivelet e organizatés.

- Njohja e té paktén njé gjuhe té huaj dhe e kompjuterit.

- Njohuri e miré e legjislacionit né kété fushe dhe njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe
e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron veprimtariné sektori.

- Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’u ndjekur nga gjithé stafi.

- Aftési té dégjuar té tjerét, pér té komunikuar né gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té kuptueshme
ballé pér ballé, me kolegét dhe mé gjeré;

- Aftési pér t’u pérshtatur e punuar né grup, nén presion, si dhe né afate kohore té limituara;

- Shkathtési dhe aftési té mira pér vendimmarrje pérfundimtare lidhur me kérkesat pér pensione,
aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:
Té mbéshtesé pérgjegjésin e sektorit té hartojé, zbatojé, monitorojé dhe vlerésojé politikat pér
pensionet.

Pérgjegjésité:

- Mbéshtet pérgjegjésin e sektorit pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e politikave té ISSH
pér pensionet nga skema e detyrueshme.

- Ndérvepron me té gjitha drejtorité e ISSH pér té zbatuar me korrektese legjislacionin dhe pér
té pwrgatitur raporte periodike pér funksionimin e skemés.

- Siguron ekspertizé té specializuar mbi zbatimin e legjislacionit dhe procedurave né fushén e
pensioneve nga skema e detyrueshme.

Prezantimi detyrave:

- Pérgatit raporte dhe analiza lidhur me veprimtariné e Drejtorine Rajonale né fushén e
pensioneve nga skema e detyrueshme pér té dokumentuar rezultat dnhe pér té gjetur zgjidhjet
mé té pérshtatéshme me géllim rritjen e performancés né drejtim té dhénies sé té drejtave
qytetaréve.

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

 SHOQERORE

129


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

- Monitoron aktivitetin e Drejtorive Rajonale né fushén e pensioneve nga skema e detyrueshme.

- Pérpunon informacione, materiale pér problematika gé konstatohen né fushén e pensioneve.

- Pérsos mjetet pér zbatimin e planeve dhe monitorimin e zbatimit té legjislacionit té 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.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur éshté ¢ domosdoshme mund t’i kérkohet t&€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional, ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike, Shkenca Ekonomike. Té keté té paktén
dy vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi dy vjet
puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

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

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés pérkatése.

- Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori.

SEKTORI | PERFITIMEVE SUPLEMENTARE

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér zbatimin e politikave té ISSH pér skemat suplementare dhe trajtimet e vecanta,;
mbéshtet drejtorin duke i siguruar ekspertizé té specializuar né té gjitha fushat e planifikimit,
projektimit, zbatimit, monitorimit dhe vlerésimit té skemave ; akteve ligjore dhe procedurave pér
dhénien e pérfitimeve né DRSSH.

Pérgjegjésité:

- Koordinimi hierarkik: bashkévepron me drejtorin né planifikimin, zhvillimin dhe zbatimin e
politikave té ISSH mbi skemat suplementre dhe trajtimet e vecanta: aspektet ligjore,
administrative dhe proceduriale, kriteret e fitimit té sé drejtés, géndrueshmeria financiare,
raportimi drejtorit, pér tregues kyg té sektorit.

- Siguron ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje pér planifikim dhe pérgatitje studimesh,
projekte té akteve ligjore dhe nén-ligjore dhe pér procedurat administrative pér té drejtén e
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skemave dhe aspektet e pageses, pér ndryshimin e kritereve; drejton stafin né varési pér arritjen
e detyrave, zhvillimin, zbatimin, monitorimin dhe vlerésimin e planeve té miratuara.
Koordinimi: Bashképunon me stafin né drejtorité rajonale pér arritjen e rezultateve. Shqyrton
korrespondencén si dhe akte té tjera qé i drejtohen sektorit, merr masa dhe cakton detyra
punonjésve té sektorit pér zgjidhjen e ¢éshtjeve né kohé.

Prezantimi detyrave:

Analiza, hartimi, zbatimi dhe monitorimi i politikave pér skemat suplementre dhe trajtimet e
vecanta pér té gjitha aspektet: ligjore, administrative dhe proceduriale, Kriteret,
géndrueshméria financiare.

Kryen sondazhe, mbledh té dhéna dhe pérgatit raporte té rregullta pér analizimin e situatés
ekzistuese dhe propozon pérmirésime té sistemit: aspekteve legjislative dhe financiare.
Pérgatit raporte dhe informacione pér Drejtorin e Pérgjithshém dhe Késhillin Administrativ
mbi politikat pér pérmirésimin e sistemit té skemave suplementre dhe trajtimeve té veganta.
Koordinon punén me sektorét e tjere té drejtorisé pér ceshtje qé kané té bejne me problemet e
skemave suplementre dhe trajtimeve té vecanta.

Monitoron aktivitetin e drejtorive rajonale mbi zbatimin e legjislacionit pér dispozitat e
skemave suplementare dhe trajtimeve té veganta.

Ndérmerr masa pér monitorimin pér ¢éshtje specifike né drejtorité rajonale pér té vlerésuar si
zbatohet legjislacioni dhe si funksionojné sektorét pérkatés né drejtorité rajonale, degét;
ndihmon drejtorité rajonale té zgjidhin problemet e konstatuara dhe pér té marré masa
funksionim té organizatés dhe trajnim té personelit.

Analizon dhe pérditéson formén e aplikimit né pérputhje me legjislacionin né kohén e duhur.
Bashképunon me Drejtorité Audituese/ Inspektuese dhe pérgatit materialet pér propozime
drejtuar Drejtorit t€ Pérgjithshém pér ndérmarrjen e masave té nevojshme pér zgjidhjen e
problemeve té ndeshura.

Bashképunon me Drejtoriné e Financés pér hartimin e planit vjetor duke pérfshiré treguesit e
té gjitha llojeve té skemave suplementre dhe trajtimeve té vecanta.

Vleréson dhé analizon korrespondencén gé vjen nga drejtorité rajonale, subjektet, 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 népérmjet sesioneve pérgjithésuese, seminareve, sesioneve konsultuese dhe
formave té tjera.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
Drejtorisé. Kur éshté¢ e domosdoshme mund t’i kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:
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Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional, ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike, Shkenca Ekonomike. Té keté té paktén
5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t& mesém menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit
brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté
publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin
privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési organizative né lidhje me burimet njerézore pér arritjen e detyrave.

- Aftési ndérpersonale pér té menaxhuar stafin né té gjitha nivelet e organizatés.

- Njohja e té paktén njé gjuhe té huaj dhe e kompjuterit.

- Njohuri e miré e legjislacionit né keté fushé dhe njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe
e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron veprimtariné sektori

- Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’u ndjekur nga gjithé stafi.

- Aftési té dégjuar té tjerét, pér t¢ komunikuar né gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té kuptueshme
ballé pér ballé, me kolegét dhe mé gjeré;

- Aftési pér t’u pérshtatur e punuar né€ grup, nén presion, si dhe n€ afate kohore t€ limituara;

- Shkathtési dhe aftési té mira pér vendimmarrje pérfundimtare lidhur me kérkesat pér pensione,
aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:
Mbéshtet pérgjegjésin e sektorit té hartojé, zbatojé, monitorojé dhe vlerésojé politikat pér skemat
suplementare dhe trajtimet e vecanta.

Pérgjegjésité:

- Mbéshtet pérgjegjésin e sektorit pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e politikave té ISSH
pér skemat suplementare dhe trajtimet e vecanta.

- Ndérvepron me té gjitha drejtorité e ISSH pér té zbatuar me korrektese legjislacionin dhe pér
té pergatitur raporte periodike pér funksionimin e skemave.

- Siguron ekspertizé té specializuar mbi zbatimin e legjislacionit dhe procedurave pér skemat
suplementare dhe trajtimet e vecanta.

Prezantimi i detyrave:

- Pérgatit raporte dhe analiza lidhur me veprimtariné e Drejtorive Rajonale pér skemat
suplementare dhe trajtimet e vecanta pér té dokumentuar rezultatet dhe pér té gjetur zgjidhjet
mé té pérshtatéshme, me géllim rritjen e performancés né drejtim té dhénies sé té drejtave
gytetaréve.
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- Monitoron aktivitetin e Drejtorive Rajonale pér skemat suplementare dhe trajtimet e vecanta.

- Pérpunon informacione, materiale pér problematika qé konstatohen pér skemat suplementare
dhe trajtimet e vecanta.

- Pérsos mjetet pér zbatimin e planeve dhe monitorimin e zbatimit té legjislacionit té miratuar.

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

- Mbéshtet mé ekspertizé té specializuar Sektorin e Marrédhénieve me Publikun pér zhvillimin
e fushatave té informacionit dhe komunikimit.

- Kryen sipas nevojés detyrat ¢ mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Té keté té paktén
dy vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy)
vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

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

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés pérkatése.

- Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori.

SEKTORI | PERFITIMEVE AFATSHKURTRA

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té Pérgjithshme:

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

Pérgjegjésité:

- Koordinimi hierarkik: bashk&punon me drejtorin né planifikimin, zhvillimin dhe zbatimin e
politikave té ISSH mbi pérfitimet afatshkurtra: aspektet ligjore, administrative dhe
proceduriale, kriteret e fitimit té sé drejtés, géndrueshmériné financiare, raportimin e drejtorit
dhe Drejtorit té Pergjithshém pér tregues kryesoré té sektorit.

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

 SHOQERORE

133


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

Siguron ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje pér planifikim dhe pérgatitje studimesh,
projekte té akteve ligjore dhe nén-ligjore dhe pér procedurat administrative pér té drejtén e
pérfitimeve afatshkurtra 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 té miratuara.

Pérgatit plane pér monitorime periodike mbi pércaktimin e té drejtés pér pérfitime, ndjek
zbatueshmériné e planeve té miratuara, né nivel té pérshtatshém menaxhimi ose procesi té
sektorit.

Koordinimi: bashképunon me stafin né drejtorité rajonale pér arritjen e rezultateve. Shqyrton
korrespondencén si dhe akte té tjera gé i drejtohen sektorit, merr masa dhe cakton detyra
punonjésve né varési pér zgjidhjen e ¢éshtjeve né kohé.

Prezantimi detyrave:

Koordinon punén midis sektorit dhe Drejtorive té tjera té ISSH, pér planifikimin e
shpenzimeve pér pagesén e pérfitimeve afatshkurtra.

Organizon dhe drejton veprimtariné e punés operative ne bazé te planit t&¢ miratuar nga
Drejtoria.

Analizon aktivitetin né Drejtorité Rajonale pér pérfitimet afatshkurtra né lidhje me
problematikat e hasura dhe ndjek shkeljet e konstatuara nga sektorét né rajone dhe pércakton
detyrat dhe gé do ndigen né té ardhmen.

Organizon mbledhjen e té dhénave, pérpunimin dhe raportimin e tyre.

Pérgatit udhézime pér zbatueshmériné e legjislacionit dhe procedurave né fushén e pérfitimeve
afatshkurtra.

Pérgatit analiza periodike pér monitorimin e cilésisé sé té dhénave pér pérfitimet afatshkurtra.
Monitoron aktivitetin né Drejtorité Rajonale pér pérfitimet afatshkurtra sipas planeve té
miratuara. Pérgatit materialet, raportimet mbi monitorimet e zhvilluara duke respektuar aktet
ligjore dhe nénligjore né zbatueshméri.

Pérgatit studime dhe analiza pér t¢ dokumentuar dhe gjetur zgjidhjet mé té pérshtatshme pér
projektet e akteve dhe nénakteve ligjore si dhe té procedurave administrative pér dhénien dhe
pagesén e pérfitimeve afatshkurtra, ndryshimin e kritereve té sé drejtés pér pérfitim.

Analizon dhe propozon zgjidhje té problemeve té ngritura pér pérfitimet afatshkurtrat.
Zhvillon instrumenta pér zbatimin, monitorimin dhe vlerésimin e politikave dhe planeve té
aprovuara.

Vleréson dhe analizon korrespondencén gé 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.

Mbéshtet me ekspertizé té specializuar Sektorin e Marredhénieve Publike pér té pérgatitur
informacionin dhe zhvilluar fushatat publicitare pér pérfitimet afatshkurtéra.
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- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori per realizimin ¢ objektivave té
drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike, Shkenca Ekonomike, Mjekési. Té keté
té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ ose né njé nivel t€ mesém
menaxhimi né institucione private.

Té keté eksiperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit brenda administratés
sé sigurimeve shogeérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté publike/ shérbim civil
té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin privat né nivel
menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési organizative né lidhje me burimet njerézore pér arritjen e detyrave.

- Aftési ndérpersonale pér té menaxhuar stafin né té gjitha nivelet e organizatés.

- Njohja e té paktén njé gjuhe té huaj dhe e kompjuterit.

- Njohuri e miré e legjislacionit né kété fushe dhe njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe
e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron veprimtariné sektori

- Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’u ndjekur nga gjithé stafi.

- Aftési té dégjuar té tjerét, pér té komunikuar né gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té kuptueshme
ballé pér ballé, me kolegét dhe mé gjéré;

- Aftési pér t’u pérshtatur e punuar né grup, nén presion, si dhe né afate kohore té limituara;

- Shkathtési dhe aftési té mira pér vendimmarrje pérfundimtare lidhur me kérkesat pér pensione,
aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet;

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:

Té mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit pér monitorimin dhe zbatimin e politikave pér pérfitimet
afatshkurtra; koordinimi i punés me Ministriné e Shéndetésisé pér monitorimin e shkageve té
paaftésisé sé pérkohshme né puné si dhe té treguesve té barrélindjes.

Pérgjegjésité:

- Bashkévepron me Pérgjegjésin e Sektorit pér monitorimin e zbatimit té legjislacionit pér
pérfitimet afatshkurtra;

- Analizon treguesit kryesoré té risqeve gé lidhen me shéndetin, paaftésiné e pérkohshme né
puné, barrélindjen dhe aksidentet né puné.
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Ndérvepron me té gjitha drejtorité e ISSH pér té zbatuar me korrektesé legjislacionin dhe pér
té pérgatitur raporte periodike pér funksionimin e skemés.

Siguron ekspertizé té specializuar mbi zbatimin e legjislacionit dhe procedurave pér pérfitimet
afatshkurtra.

Prezantimi detyrave:

Bashképunon me sektorin e Financés pér té pérgatitur dhe analizuar raporte financiare pér
shpenzimet pér pérfitimet afatshkurtra nga sémundjet, barrélindjet dhe asidentet né puné;
Vleréson, analizon dhe pérpunon raportime pér léshimin e raporteve mjekésore né rast
paaftésie té& pérkohshme né puné, nénvizon rastet kur ka mungesa dhe parregullsi dhe merr
masa té menjéhershme bazuar né kompetencat e parashikuara né ligj;

Zbaton planet e miratuara, pérgatit raportimet pérkatése duke respektuar aktet ligjore dhe
nénligjore né zbatueshméri.

Pérgatit pérgjigjet kérkesave dhe ankesave me zgjidhjet pérkatése apo shpjegime né pérputhje
me ligjin;

Pérgatit raporte gé lidhen me ecuriné e treguesve té faktoréve qé ndikojné né té dhénat
financiare;

Pérgatit raporte né lidhje me treguesit e zhvillimit gé lidhen me paaftésiné e pérkohéshme né
puné dhe barrélindjen.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet té géndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional, ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté, né Shkenca Ekonomike/ Mjekési. Té keté té paktén dy vjet
puné né nivel specialisti né administraté publike/shérbim civil ose/dhe minimumi 2 (dy) vjet puné
né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

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

Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori

SEKTORI | EKZAMINIMIT MJEKESOR

PERGJEGJES SEKTORI
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Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér zbatimin e politikave té ISSH pér pérfitimet e invaliditetit dhe té aksidenteve né
puné; ndérton dhe monitoron organizimin institucional dhe procedurat pér ekspertizén mjekésore,
respektimin e kritereve té lindjes sé té drejtés dhe procedurave pér dhénien e pérfitimeve té
invaliditetit né vlerésim té ekspertizés mjekésore né DRSSH, duke pérfshiré komisionet e caktimit
té aftésisé pér puné.

Pérgjegjésité:

Koordinimi hierarkik: bashképunon me drejtorin pér monitorimin e zbatimit té politikave té
ISSH-sé né kuadér té ekspertizés mjekésore, pér pérfitimet e invaliditetit dhe té aksidenteve né
puné, pér legjislacionin, pér procedurat administrative, kriteret e lindjes sé té drejtés, i raporton
Drejtorit té Drejtorisé mbi treguesit ky¢ né sektor.

Siguron ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje: pérgatitje studimesh, akte ligjore dhe
nénligjore pér dhénien e té drejtés sé pérfitimit dhe pagesén e pérfitimit té invaliditetit dhe
aksidentit né puné, né fushén e ekspertizés mjekésore.

Koordinimi: bashkévepron me stafet né drejtorité rajonale dhe agjencité lokale pér arritjen e
rezultateve.

Planifikon monitorime periodike mbi zbatueshmériné e kritereve mjekésore sipas nenit 35 dhe
37 té ligjit 7703/1993, i ndryshuar, né pércaktimin e té drejtés pér pérfitimet e invaliditetit, né
nivel té pérshtatshém menaxhimi ose procesi té sektorit.

Shqgyrton korrespondencén dhe akte té tjera gé i drejtohen sektorit, merr masa dhe cakton
detyra punonjésve né varési pér zgjidhjen e problemeve né kohé.

Prezantimi detyrave:

Kryen studime, mbledh té dhéna dhe pérgatit raporte periodike pér analizimin e situatés
ekzistuese dhe propozon pérmirésime té sistemit té ekspertizés mjekésore.

Ndérton dhe pérmiréson kriteret e vlerésimit té shkallés sé invaliditetit, rishikon listén e
sémundjeve profesionale né pérputhje me treguesit kryesoré sociale dhe ekonomiké dhe
risqeve té shéndetit.

Propozon strukturén, organizimin dhe funksionimin e KMCAP-eve.

Pérgatit raporte dhe bén rekomandime mbi organizimin dhe funksionimin e Komisionit
Mjekeésor pér Pércaktimin e Aftésisé pér Puné né Drejtorité Rajonale.

Siguron koordinim metodologjik, organizon mbledhjen e té dhénave dhe pérgatitjen e
raporteve, zbatimin e procedurave dhe té praktikave té punés.

Monitoron né ményré periodike té dhénat pér aktivitetin e KMCAP-ve.

Monitoron aktivitetin e Drejtorive Rajonale né fushén e ekspertizés mjekésore sipas planeve
té miratuara. Pérgatit raportimet pérkatése duke respektuar aktet ligjore dhe nénligjore né
zbatueshmeéri.
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Pérgatit studime dhe analiza pér t¢ dokumentuar dhe gjetur zgjidhjet mé té pérshtatshme pér
projektet e akteve ligjore dhe nénligjore, si dhe té procedurave administrative pér zhvillimin e
ekspertizés mjekésore.

Analizon dhe propozon zgjidhje té problemeve té ngritura pér ekspertizén mjekésore.
Bashképunim me sektorin e pérfitimeve afatgjata (pensioneve) pér rastet e invaliditetit.
Zhvillon instrumenta pér zbatimin, monitorimin dhe vlerésimin e politikave dhe planeve té
aprovuara.

Vleréson dhe analizon korrespondencén gé vjen nga drejtorité rajonale, subjektet, njésité
private, njésité administrative, ministrité si dhe letrat, kérkesat dhe ankesat e qytetaréve;
organizon shpérndarjen e tyre, jep késhilla pér zgjidhjen e tyre.

Mbeshtet me ekspertize té specializuar Sektorin e Marredhénieve Publike pér té pérgatitur
informacionin dhe zhvilluar fushatat publicitare pér fushén e ekspertizés mjekésore.

Kryen sipas nevojés detyrat gé mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesionalose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Mjekési e Pérgjithshme. Té keté té paktén 5 vjet
eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t€ mesém menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit
brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté
publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin
privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

Aftési organizative né lidhje me burimet njerézore pér arritjen e detyrave.

Aftési ndérpersonale pér té€ menaxhuar stafin né té gjitha nivelet e organizatés.

Njohja, té paktén, e njé gjuhe té huaj dhe e kompjuterit.

Njohuri e miré e legjislacionit né kété fushe dhe njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe
e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron veprimtariné sektori.

Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’u ndjekur nga gjithé stafi.
Aftési té dégjuar té tjerét, pér té komunikuar né gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té kuptueshme
ballé pér ballé, me kolegét dhe mé gjéré;

Aftési pér t’u pérshtatur e punuar né grup, nén presion, si dhe né afate kohore t€ limituara,;
Shkathtési dhe aftési té€ mira pér vendimmarrje pérfundimtare lidhur me kérkesat pér pensione,
aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet;

SPECIALIST
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Detyra té pérgjithshme:
Té mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit pér té vlerésuar cilésiné e ekspertizés mjekésore dhe kostot
financiare té skemés

Pérgjegjésité

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

- Bashkévepron me té gjitha nivelet e drejtorive té ISSH pér té arritur géllimet e sektorit
mundéson ekspertizé té specializuar né fushé, pércaktimin e shkallés sé invaliditetit, sémundjet
profesionale.

Prezantimi detyrave:

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

- Merr pjesé né pércaktimin dhe rinovimin e kritereve té vlerésimit té shkallés sé paaftésisé, té
listés sé sémundjeve profesionale.

- Zhvillon mjetet pér té zbatuar, monitoruar dhe vlerésuar politikat, planet dhe legjislacionin e
aprovuar.

- Pérgatit pérgjigjet pér korrespondencén e Sektorit, ankesat e deleguara.

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

- Monitoron aktivitetin e KMCAP-eve dhe Drejtorive Rajonale né kuadér té ekspertizés
mjekésore pér caktimit e Invaliditetit.

- Kryen sipas nevojés detyrat q€ mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
drejtorise. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet té géndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional, ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Mjekési e Pérgjithshme. Té keté té paktén dy vjet puné né
nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

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

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés pérkatése.
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- Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori.

SPECIALIST MJEK (KMCAP) EPROR:

Detyra té pérgjithshme:
Té mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit pér té vlerésuar cilésiné e ekspertizés mjekésore dhe kostot
financiare té skemés.

Pérgjegjésité:

- Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit pér pércaktimin e treguesve té vlerésimit té
ekspertizés mjekésore né ISSH.

- Bashkévepron me té gjitha nivelet e drejtorive té ISSH pér té arritur géllimet e sektori.

- Mundéson ekspertizé té specializuar né fushén e pércaktimit té 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), gé ndodhet né
dosjen e invaliditetit pér ¢do rast qé do té vlerésohet né komision, sipas KMCAP-eve qé
drejton.

- Pérshkruan ekzaminime dhe dokumenta té tjera qé duhet té sjellé invalidi né seancén e
komisionimit té planifikuar nga sektori,

- Njofton anétrét e Komisioneve Eprore pér datén e mbledhjes.

- Pérgatit dosjen me relacionin pérkatés pér Komisionin.

- Gjaté seancave té Komisioneve relaton rastet lidhur me kushtet ligjore dhe kriteret mjekésore,

- Pérgatit studimet dhe analizat pér t& dokumentuar dhe gjetur zgjidhjet e duhura pér projeki-
aktet ligjore dhe nénligjore dhe pér vendosjen e kuadrit institucional dhe té procedurave pér
ekspertizén mjekésore,

- Merr pjesé né pércaktimin dhe rinovimin e kritereve té vlerésimit té shkallés sé paaftésisé, té
listés sé sémundjeve profesionale.

- Merr pjesé né pérgatitjen e projektligjeve.

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

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

- Bashképunon me sektorin e pérfitimeve afatgjata (pensioneve) pér rastet e invaliditetit.

- Kryen sipas nevojés detyrat q€ mund t’i kérkohen nga eprori pér realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.
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Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Shkencor, ose té barazvlefshme me to, sipas
legjislacionit té arsimit té larté né Mjekeési e Pérgjithshme. T€ keté té paktén dy vjet puné né nivel
specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né sektorin
privat né profesion.

Aftésité:

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

- Njohuri té mira té legjislacionit té fushés pérkatése.

- Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori.

SPECIALIST PERPUNUES | DOKUMENTACIONIT TE KMCAP

Detyra té pérgjithshme:
Té mbéshtesé Pérgjegjésin e Sektorit pér zhvillimin dhe mbarévajtjen e seancave té vlerésimit té
KMCAP Epror.

Pérgjegjésité:

- Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit pér evidentimin, protokollimin dhe indeksimin e
dosjeve pér shqyrtim, pérgatitjen e dokumentacionit si dhe organizimin e mbledhjeve té
Komisionit mjekésor pér caktimin e aftésisé né puné.

Prezantimi detyrave:

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

- Bén indeksimin pér ¢do dosje, sipas numrit gé merr né librin e indeksit.

- Ndan dosjet, sipas llojit t& sémundjeve dhe dorézimi tek mjeku pérkatés.

- Hedh né librin e KMCAP- eve dosjet e muajit, gé do té komisionohen me té gjitha té dhénat e
kérkuara si nr. i dosjes, emér, mbiemér, datélindja, puna gé kryen ose gé ka kryer, dhe i siguruar
sot ose jo, rrethi nga vjen, arsyeja gé ka ardhur né KMCAP- Epror, diagnoza si dhe ¢faré ka
pérfituar nga rrethi gé vjen.

- Ndan ¢do grup dosjesh pér komision, sipas rajonit nga vjen dhe e hedh né sistem. Shénon llojin
e KMCAP-it ku do té paragitet, dokumentet mjekésore qé do té paragesé né komision dhe bén
listat gé dérgohen né DRSSH dhe ALSSH e té gjitha rajoneve brenda dt. 10 té muajit pasardhés,
me géllim gé pérfituesit té kené mundési té kryejné ekzaminimet gé u jané kérkuar.
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Kjo listé shogérohet nga shkresa pércjellése, format, e konceptuar nga sekretarja, firmosur nga
Drejtori i Pérfitimeve si dhe nga Zv/ Dr. i Pérgjithshém.

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

Pas studimit nga mjeku béhet plotésimi me dokumentacionin e nevojshém si shkresa
pércjellése, vendimi i madh si dhe vértetimi i vogél gé i jepet né doré personit né DRSSH
pérkatése.

Béhen listat qé afishohen dhe listat qé pérdoren gjaté komisionit.

Pas zhvillimit té seancave té komisionimit, béhet plotésimi i pjesés tjetér t¢ dokumentacionit,
firmosen nga Drejtori i Pérfitimeve, zv/ Drejtori i Pérgjithshém, vulosen, mbahet njé kopje nga
ne dhe pjesa tjetér sé bashku me dosjen dérgohet né DRSSH pérkatése.

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

Dosjet béhen dalje nga libri i protokollit, duke shénuar adresén ku shkon dhe data e nisjes.

Né kété moment mbyllet procedura pér ¢do dosje invaliditeti gé komisionohet.

Né vendimet e KMCAP - it Epror né exel, shénohen pérséri grupi i invaliditetit gé personi
mund té kété pérfituar até seancé ose pa grup invaliditeti.

Dosjet e personave gé nuk paragiten né até seancé KMCAP - i njoftohen edhe njéheré pér heré
té dyté dhe nése nuk paragitet pérséri ajo dosje mbyllet duke u bazuar né VKM nr. 505, pika
12, pér mosparagitje.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprori per realizimin e objektivave té
drejtorisé. Kur éshté e domosdoshme mund t’i kérkohet t&€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér
realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional, ose té barazvlefshme me to
sipas legjislacionit té arsimit té larté. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né
administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité:

Aftési ndérpersonale té mira, ku pérfshihen aftési té mira pér té dégjuar té tjerét, zgjidhje
konfliktesh, komunikimi né grup dhe aftési pér té vepruar me efektivitet me menaxherét.
Njohuri té mira té legjislacionit té fushés pérkatése.

Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori.
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Pozicioni i “Specialistit mjek t¢ KMCAP Epror ” aktualisht, nuk éshté mé e ndaré, por realizohet
nga Pérgjegjési i Sektorit té Ekspertizés Mjekésore dhe njé Specialist i ekspertizés mjekésore
ngarkuar me urdhér .

DREJTORIA E INSPEKTIMIT TE PERFITIMEVE

Drejtor Drejtorie

Sektori i Inspektimit té Pensioneve té Plegérisé

Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Inspektimit té Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve té Vecanta
Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Inspektimit t& Pensioneve té Invaliditetit, Familjare dhe Sociale
Pérgjegjés Sektori

DREJTOR DREJTORIE

Detyra té Pérgjithshme:

Menaxhimi i pérgjithshém i Drejtorisé sé Inspektimit t& Pérfitimeve: Pérgatit planet, sipas
metodikave té kontrollit té miratuara, pércakton pikat kyce lidhur me procesin e kontrollit gé
do té zhvillohet, sipas Drejtorive Rajonale té Sigurimeve Shogérore, mbéshtet stafin e
Drejtorisé mbi ¢do problematiké té ndeshur, si dhe bashképunon me Drejtorité brenda Institutit
té Sigurimeve Shogeérore.

Monitoron zbatimin e politikave geverisése dhe strategjive té ISSH né fushén e dhénies sé té
drejtés pér pérfitime dhe té pagesés (aspekte ligjore, administrative dhe proceduriale né té
gjitha hallkat e sistemit, kriteret pér lindjen e sé drejtés, si dhe aspekte financiare).

Pérgjegjésité:
Menaxhimi i procesit té Inspektimit té Pérfitimeve:

Kryerja e ploté e kontrollit té pérfitimeve gé administron sistemi i sigurimeve shogérore, sipas
planeve té miratuara. Monitorimi i zbatimit té politikave geverisése dhe strategjive té ISSH né
fushén e dhénies sé té drejtés pér pérfitime dhe té pagesés.

Paragitja e problematikave né ecuriné e sistemit, nga gjetjet dhe rezultatet e kontrollit, me
géllim, pércaktimin e zhvillimit strategjik té skemave té pérfitimeve nga sigurimet shogérore;
Pérgatitja e planeve vjetore dhe programeve té punés pér inspektimin e pérfitimeve, gé do té
béhet né Drejtorité Rajonale té Sigurimeve Shogérore, sipas planit vjetor té miratuar.
Paragitja e rekomandimeve pér Drejtorin e Pérgjithshém pér zgjidhjen e problemeve té
ndeshura, duke u bazuar né zbatimin e politikave dhe praktikave mé té mira né bazé, pér
unifikimin e tyre, duke parashtruar avantazhet dhe risget e politikave té zgjedhura;
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Pérgatitja e Raporteve Paraprake dhe Pérfundimtare té Inspektimit pér DRSSH- té, té cilat
kané gené objekt kontrolli, si dhe i rekomandimeve pér DRSSH- t€, né pérfundim té procesit
té inspektimit.

Menaxhimi i marrjes dhe shpérndarjes sé korrespondencés zyrtare, si dhe dhénia e asistencés
sé specializuar pér zgjidhjen e rasteve gé kané rezultuar me probleme nga Inspektimi.

Menaxhimi i stafit:

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

Mbikéqyrja e organizimit té brendshém dhe funksionimit té Drejtorisé sé Inspektimit té
Pérfitimeve.

Monitorimi i té gjithé treguesve dhe raportimi pér performancén e stafit si dhe sigurimi se
procesi i Inspektimit té Pérfitimeve kryhet sipas standarteve dhe né mbéshtetje té ploté té
dispozitave ligjore.

Pérgatitja e pérshkrimit t€ punés pér punonjésit e Drejtorisé sé Inspektimit, vlerésimi i stafit
dhe rekomandimet pér promovime.

Prezantimi detyrave:

Harton planet strategjike dhe vjetore pér veprimtariné e Drejtorisé sé Inspektimit té
Pérfitimeve. Ky plan miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém i Institutit t€ Sigurimeve
Shogérore.

Sipas planit vjetor té miratuar, harton programin e punés pér Drejtoriné Rajonale té
Sigurimeve Shoqgérore, objekt kontrolli, program i cili miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém
I Institutit té Sigurimeve Shogérore.

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

Gjaté gjithé procesit té kontrollit, ndjek me vémendje punén e specialistéve té Drejtorisé, me
géllim qgé inspektimi té kryhet né pérputhje me standartet. Pér problematika qé dalin gjaté
kontrollit (lidhur me trajtimin e pérfitimeve), paraget informacion Drejtorit té Pérgjithshém,
me géllim gé té béhet unifikimi i trajtimit té problemeve.

Sipas materialeve té paragitura nga pérgjegjési i Sektorit, pas pérfundimit dhe diskutimit té
problemeve me specialistét e Drejtorisé sé Inspektimit, harton materialin pérmbledhés, pér té
gjitha problemet gé jané konstatuar gjaté punés né DRSSH — né e kontrolluar dhe dérgon
zyrtarisht né DRSSH-né pérkatése, Raportin Paraprak.

Pas konfirmimit té Raportit Paraprak té kontrollit, né rastet kur nuk ka observacione, pérgatit
Raportin Pérfundimtar dhe e dérgon zyrtarisht né DRSSH — né, e cila ishte objekt kontrolli.
Né rastet kur, bashkélidhur Raportit Paraprak, nga ana e DRSSH- s&, jané paraqitur
observacione pér problematika té vecanta, né bashképunim me Drejtorin e DRSSH- sé,
pérgatit takimin ballafaques me specialistét e Drejtorisé qé kané kryer kontrollin, si dhe
specialistét e DRSSH- sé gé kané béré caktimin e pérfitimeve.

Pérgatit Raportin Pérfundimtar dhe e dérgon zyrtarisht né DRSSH — nég, e cila ishte objekt
kontrolli, duke pasqyruar edhe pérfundimet e takimit ballafaques.
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Pérgatit dhe dérgin rekomandimet pérkatése pér DRSSH — né, me karakter organizativ dhe
administrativ, té cilat jané orientuese pér punén e Drejtorisé Rajonale té Sigurimeve
Shogérore.

Pérgatit MEMO pér Drejtorin e Pérgjithshém té Institutit t¢ Sigurimeve Shoqgérore, si dhe
evidencat pérfundimtare, né té cilat pasqyrohen té gjitha problemet e konstatuara gjaté
kontrollit. Prezanton situatat e DRSSH - sé sé kontrolluar dhe pérfundimet e arritura. Pér
problemet me risk paraget edhe propozimet e duhura, pér té béré t&¢ mundur zgjidhjen e tyre,
si dhe né rastet kur ka dém financiar, bén rekomandimet e duhura pér zhdémtimin e fondeve
sipas legjislacionit né fuqi.

Pérgatit materialet pérkatése pér mbledhjet e bordit, studime dhe pércaktimin e tipeve té
statistikave dhe evidencave, gé jané specifike pér Drejtoriné e Inspektimit té Pérfitimeve.
Pérpunon té gjitha té dhénat e shkémbyera me drejtorité e tjera. Vleréson dhe ndérmerr
veprimet pérkatése, qé misioni i Drejtorisé sé Inspektimit té Pérfitimeve, té pérmbushet né
ményré efektive dhe t’i pérgjigjet performancés, cilésisé dhe standarteve té pércaktuara té
shérbimeve ndaj klientit si dhe té jeté né pérputhje me praktikat mé té mira.

Sipas problematikave té paragitura, kérkon nga pérgjegjésit e sektoréve apo specialistét e
Drejtorisé, informacione té detajuara pér realizimin dhe hartimin e planeve strategjike,
paragitjen e informacioneve té ndryshme pér mbarévajtjen e Drejtorisé, si dhe pér realizimin
e studimeve té ndryshme né fushén e sigurimeve shogérore.

Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga Drejtori i Pérgjithshém. Kur &shté e
domosdoshme mund t’i kérkohet té¢ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave
urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor, ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté, Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike. Té keté té paktén 7
vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel té larté menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel pérgjegjés sektori brenda
administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté publike/
shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e pérgjegjésit té sektorit, apo né
sektorin privat né nivel té larté menaxhimi né nivel pérgjegjési.

Aftésité:

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

Aftési t€ mira pér t’u marré me stafin e t€ gjitha niveleve t€ organizatés.

Aftési té mira né vendimarrje dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.

Aftési té mira drejtuese dhe aftési pér té vendosur kulturén e punés né organizaté dhe té formojé
géndrimet kyce té stafit té ISSH.

Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, njé shémbull pér t’u ndjekur nga stafi.
Aftési pér té dégjuar té tjerét, pér té komunikuar né gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té
kuptueshme ballé pér ballé, me kolegét dhe mé gjéré.

Aftési pér t’u pérshtatur e punuar né grup, nén presion, si dhe né afate kohore t€ limituara;
Shkathtési dhe aftési té€ mira pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.
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SEKTORI I INSPEKTIMIT TE PENSIONEVE TE PLEQERISE

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér zbatimin e programeve té inspektimit t€ miratuara, sa i takon kontrollit té
pérfitimeve, mbéshtet drejtorin duke i siguruar ekspertizé té specializuar né té gjitha fushat e
planifikimit dhe zbatimit té programeve té inspektimit.

Kontrollon dhe mbiké&qyr procesin e inspektimit, duke u fokusuar né respektimin e ligjshmérisé sé
kritereve dhe procedurave pér dhénien e pérfitimeve né DRSSH/ DSSH.

Pérgjegjésité:

Bashkévepron me drejtorin né planifikimin dhe zbatimin e programeve té inspektimit té
pérfitimeve. Raporton mbi gjetjet gjaté procesit té inspektimit lidhur me aspektet ligjore,
administrative dhe proceduriale, né caktimin e pérfitimeve, sa i takon kritereve té lindjes té
sé drejtés, llogaritjen dhe pagimin e pérfitimeve.

Siguron ekspertizé té specializuar dhe mbeshtetje pér planifikim dhe zbatimin e programeve
té inspektimit. Drejton stafin né varési pér arritjen e detyrave, zhvillimin, zbatimin,
monitorimin dhe vlerésimin e projekteve dhe planeve té miratuara.

Bashképunon me stafin pér arritjen e rezultateve. Shqyrton korrespondencén si dhe akte té
tjera gé i drejtohen sektorit, merr masa dhe cakton detyra punonjésve té degéve pér zgjidhjen
e ¢éshtjeve né kohé.

Prezantimi i detyrave:

Mbikqyr punén e sektorit né ményré gé té sigurohet se specialistét marrin mbéshtetjen e
nevojshme né mjedisin ku kryhet inspektimi, procesi kryhet né pérputhje me parimet dhe
rregullat, si dhe burimet njerézore dhe institucionale pérdoren me efikasitet.

Ndjek zbatueshmériné e procesit sipas programit té inspektimit t€ miratuar, duke ndjekur né
vazhdimési ecuriné e inspektimit, pér t’u siguruar gé ¢do problematiké e shfaqur té prezantohet
me transparencé né nivelet drejtuese, me géllim zgjidhjen e tyre.

Bén planifikimin e dosjeve té pérfitimit qé do té jené objekt inspektimi, pér secilin nga
specialistét e inspektimit, si dhe pér arsye té realizimit té€ misionit té Drejtorisé sé Inspektimit
té Pérfitimeve, kur kérkohet, kryen edhe inspektimin dhe certifikimin e dosjeve té pérfitimit.
Pérgatit Raportet e Inspektimit té subjektit té inspektuar, pér té gjitha problemet gé kané dalé
né DRSSH-né e kontrolluar dhe pas pérfundimit dhe diskutimit brenda sektorit té tij, e dérgon
pér kompetencé té métejshme, Drejtorit té Drejtorisé sé Inspektimit té Pérfitimeve.

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

Koordinon punén me sektorét e tjeré té drejtorisé pér ¢éshtje qé kané té béjné me problemet e
pensioneve.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:
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Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional, ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike. Té keté té paktén
5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t& mesém menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit
brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté
publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin
privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési organizative né lidhje me burimet njerézore pér arritjen e detyrave.

- Aftési ndérpersonale pér té menaxhuar stafin né té gjitha nivelet e organizatés.

- Njohja e té paktén njé gjuhe té huaj dhe e kompjuterit.

- Njohuri e miré e legjislacionit né kété fushe dhe njohja e miré e teknologjisé
kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron veprimtariné sektori.

- Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’ u ndjekur nga gjithé
stafi.

- Aftési té dégjuar té tjerét, pér t¢ komunikuar né gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té kuptueshme
ballé pér ballé, me kolegét dhe mé gjeré;

- Aftési pér t’u pérshtatur e punuar né€ grup, nén presion, si dhe né afate kohore t€ limituara;

- Shkathtési dhe aftési té mira pér vendimmarrje pérfundimtare lidhur me kérkesat pér pensione,
aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet;

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:
Té mbéshtesé Drejtorin e Drejtorisé dhe Pérgjegjésin e sektorit pér zbatimin e programeve té
inspektimit té miratuara.

Pérgjegjésité:

- Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit pér zbatimin e programit té inspektimit té miratuar.

- Siguron gé caktimi dhe pagesa e pérfitimit gé ka pér objekt inspektimi, sipas llojit té tij, éshté
béré konform parashikimeve dhe pércaktimeve ligjore

- Pér gjetjet gjaté procesit té inspektimit, jep rekomandimet pérkatése konform dispozitave
ligjore.

Prezantimi i detyrave:

- Bén inspektimin e dosjeve té pérfitimit, té caktuara pér inspektim, sipas planifikimit té béré;

- Siguron gé burimet financiare pérdoren me efikasitet;

- Bén evidentimin e fenomeneve népérmjet shqyrtimit té té dhénave té dosjeve té pérfitimit, té
cilat pasgyrohen né konstatimet e dosjes sé pérfitimit dhe qé shérbejné pér hartimin e
raporteve té inspektimit.

- Bén paragitjen e informacioneve té métejshme tek nivelet drejtuese me géllim zgjidhjen e
tyre.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’1 kérkohen nga eprorét. Kur €shté e domosdoshme
mund t’1 kérkohet t& qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.
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Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional, ose té barazvlefshme me
to, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike. Té keté té
paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/ shérbim civil ose/dhe
minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité

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

- Njohuri té mira té legjislacionit né fushén e sigurimeve shogérore.

- Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori.

SEKTORI I INSPEKTIMIT TE PENSIONEVE TE INVALIDITETIT, FAMILJARE DHE
SOCIALE

PERGJEGJES SEKTORI

Detyra té pérgjithshme:

Pérgjigjet pér zbatimin e programeve té inspektimit té miratuara, sa i takon kontrollit té
pérfitimeve, mbéshtet drejtorin duke i siguruar ekspertizé té specializuar né té gjitha fushat e
planifikimit dhe zbatimit t& programeve té inspektimit.

Kontrollon dhe mbikéqyr procesin e inspektimit, duke u fokusuar né respektimin e ligjshmérisé sé
kritereve dhe procedurave pér dhénien e pérfitimeve né DRSSH/ DSSH.

Pérgjegjésité:

- Bashkévepron me drejtorin né planifikimin dhe zbatimin e programeve té inspektimit té
pérfitimeve. Raporton mbi gjetjet gjaté procesit té inspektimit lidhur me aspektet ligjore,
administrative dhe proceduriale, né caktimin e pérfitimeve, sa i takon kritereve té lindjes té sé
drejtés, llogaritjen dhe pagimin e pérfitimeve.

- Siguron ekspertizé té specializuar dhe mbeshtetje pér planifikim dhe zbatimin e programeve
té inspektimit. Drejton stafin né varési pér arritjen e detyrave, zhvillimin, zbatimin,
monitorimin dhe vlerésimin e projekteve dhe planeve té miratuara.

- Bashképunon me stafin pér arritjen e rezultateve. Shqyrton korrespondencén si dhe akte té tjera
gé i drejtohen sektorit, merr masa dhe cakton detyra punonjésve té degéve pér zgjidhjen e
céshtjeve né kohé.

Prezantimi i detyrave:

- Mbikqgyr punén e sektorit né ményré gé té sigurohet se specialistét marrin mbéshtetjen e
nevojshme né mjedisin ku kryhet inspektimi, procesi kryhet né pérputhje me parimet dhe
rregullat, si dhe burimet njerézore dhe institucionale pérdoren me efikasitet.

- Ndjek zbatueshmériné e procesit sipas programit té inspektimit té miratuar, duke ndjekur né
vazhdimési ecuriné e inspektimit, pér t’u siguruar qé ¢do problematiké e shfaqur té prezantohet
me transparencé né nivelet drejtuese, me qéllim zgjidhjen e tyre.

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

 SHOQERORE

148


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

Bén planifikimin e dosjeve té pérfitimit qé do té jené objekt inspektimi, pér secilin nga
specialistét e inspektimit, si dhe pér arsye té realizimit t€ misionit té Drejtorisé sé Inspektimit
té Pérfitimeve, kur kérkohet, kryen edhe inspektimin dhe certifikimin e dosjeve té pérfitimit.
Pérgatit Raportet e Inspektimit té subjektit té inspektuar, pér té gjitha problemet qé kané dalé
né DRSSH-né e kontrolluar dhe pas pérfundimit dhe diskutimit brenda sektorit té tij, e dérgon
pér kompetencé té métejshme Drejtorit té Drejtorisé sé Inspektimit té Pérfitimeve.

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

Koordinon punén me sektorét e tjere té drejtorise pér ¢éshtje qé kané té béjné me problemet e
pensioneve.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional, ose té barazvlefshme me
to, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike. Té keté té
paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t&¢ mesém
menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 vjet né nivel specialisti pér
punonjésit brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 vjet né
administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit
apo né sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

Aftési organizative ne lidhje me burimet njerézore pér arritjen e detyrave.

Aftési ndérpersonale pér té menaxhuar stafin né té gjitha nivelet e organizatés.

Njohja e té paktén njé gjuhe té huaj dhe e kompjuterit.

Njohuri e miré e legjislacionit né keté fushe dhe njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe
e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron veprimtariné sektori.

Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’u ndjekur nga i gjithé stafi.
Aftési pér té dégjuar té tjerét, pér té komunikuar né gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té
kuptueshme ballé pér ballé, me kolegét dhe mé gjéré;

Aftési pér t’u pérshtatur e punuar né grup, nén presion, si dhe né afate kohore té limituara;
Shkathtési dhe aftési té mira pér vendimmarrje pérfundimtare lidhur me kérkesat pér pensione,
aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet;

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:
Té mbéshtesé Drejtorin e Drejtorisé dhe Pérgjegjésin e sektorit pér zbatimin e programeve té
inspektimit té miratuara.

Pérgjegjésité:

Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit pér zbatimin e programit té inspektimit té miratuar.
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- Siguron gé caktimi dhe pagesa e pérfitimit qé ka pér objekt inspektimi, sipas llojit té tij, éshté
béré konform parashikimeve dhe pércaktimeve ligjore

- Pér gjetjet gjaté procesit té inspektimit, jep rekomandimet pérkatése konform dispozitave
ligjore.

Prezantimi i detyrave:

- Bén inspektimin e dosjeve té pérfitimit, té caktuara pér inspektim, sipas planifikimit té béré;

- Siguron gé burimet financiare pérdoren me efikasitet;

- Bén evidentimin e fenomeneve népérmjet shqyrtimit té té€ dhénave té dosjeve té pérfitimit, té
cilat pasgyrohen né konstatimet e dosjes sé pérfitimit dhe qé shérbejné pér hartimin e raporteve
té inspektimit.

- Bén paraqitjen e informacioneve té métejshme tek nivelet drejtuese me géllim zgjidhjen e tyre.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional, ose té barazvlefshme me
to, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike. Té keté té
paktén dy vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/shérbim civil ose/dhe minimumi
dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité

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

- Njohuri té mira té legjislacionit né fushén e sigurimeve shogérore.

- Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori.

SEKTORI I INSPEKTIMIT TE PERFITIMEVE SUPLEMENTARE DHE TRAJTIMEVE
TE VECANTA

Pérgjegjés Sektori

Detyra té pérgjithshme:

- Monitorimi i zbatimit té politikave geverisése dhe strategjive t€ ISSH- sw, né fushén e dhénies
sé té drejtés pér pérfitime suplementare dhe trajtimeve té vecanta si dhe té pagesés sé tyre
(aspekte ligjore, administrative dhe proceduriale né té gjitha hallkat e sistemit, kriteret pér
lindjen e sé drejtés, si dhe aspekte financiare).

- Ndjekja e punés sé Sektorit té Inspektimit té Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve té
Vecanta né realizimin e ploté té kontrollit t& pérfitimeve suplementare dhe trajtimeve té
vecanta gé administron sistemi i sigurimeve shogérore, sipas planeve té miratuara.

- Menaxhimi i Sektorit té Inspektimit té Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve té Vecanta.

- Mbéshtet Drejtorin e Drejtorisé né menaxhimin e Drejtorisé sé Inspektimit t& Pérfitimeve,
pérsa i pérket Inspektimit té Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve té Veganta, né aspektet
juridike, administrative dhe operacionale.
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Pérgjegjésité

Mbikqgyr punén e sektorit né ményré gé té sigurohet gé, specialistét marrin mbéshtetjen e
nevojshme, burimet e inspektimit pérdoren me dobi, frytshméri dhe kursim.

Ndjek zbatueshmériné e kontrollit sipas planit té miratuar, né nivel té pérshtatshém menaxhimi.
Pér problematikat e ndeshura gjaté kontrollit té pérfitimeve, né vazhdimési harton
informacione dhe ia paraget Drejtorit té Drejtorisé.

Siguron ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje pér specialistét e Sektorit té Inspektimit té
Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve té Vecanta.

Koordinon punén pér zgjidhjen e problemeve, lidhur me problematikat e ndeshura gjaté
procesit té inspektimit té pérfitimeve suplementare dhe trajtimeve té vecanta.

Ndjek né vazhdimési korrespondencén gé adresohet né Sektorin e Inspektimit té Pérfitimeve
Suplementare dhe Trajtimeve té Vecanta, pér zgjidhjen né afat té problematikave té€ paragitura.

Prezantimi detyrave:

Ndjek zbatueshmériné e kontrollit, sipas planit t& miratuar. Pér problematikat e ndeshura gjaté
kontrollit té pérfitimeve, né vazhdimési harton informacione dhe ia paraget Drejtorit té
Drejtorisé.

Sipas materialeve té hartuara nga té gjithé specialistét e sektorit, pérgatit Raportin Paraprak,
né zbatim té programit té& kontrollit, pér té gjitha problemet gé kané dalé né DRSSH-né e
kontrolluar dhe pas pérfundimit dhe diskutimit brenda sektorit, ia dérgon pér kompetencé té
métejshme Drejtorit té Drejtorisé sé Inspektimit té pérfitimeve.

Nése kérkohet nga palét, sipas miratimit nga Drejtori i Drejtorisé, bén pérgatitjet pér realizimin
e takimit té ballafagimit me punonjésit e DRSSH — sé, pér té diskutuar pér problemet gé kané
dalé dhe gé jané parashtruar né Raportin Paraprak dhe ia paraget Drejtorit té€ Drejtorisé.

Pas vlerésimit té observacioneve dhe pérfundimeve té arritura né takimin e ballafagimit (kur
éshté i nevojshém), pérgatit raportin pérfundimtar pér sektorin pérkatés, qé i vihet né
dispozicion Drejtorit té Drejtorisé sé Inspektimit.

Pérgatitja e Memo-s pér Drejtorin e Drejtorisé, né té cilin pasqgyrohen té gjitha problemet e
konstatuara nga kontrolli i kryer, sipas progamit té miratuar. Harton evidencén pérmbledhése
té efekteve financiare té evidentuara gjaté programit té kontrollit dhe ia paraget Drejtorit té
Drejtorisé.

Ndjek né vazhdimési angazhimin e specialistéve té Inspektimit té Pérfitimeve Suplementare
dhe Trajtimeve té Vecanta, pér t’u siguruar qé procesi i Inspektimit kryhet né pérputhje me
dispozitat ligjore dhe sipas standarteve.

Pérgatit shkresa dhe sqaruese lidhur me korrespondencén gé adresohet né Sektorin e
Inspektimit té Pérfitimeve Suplementare dhe Trajtimeve té Vecanta, pér zgjidhjen né afat té
problematikave té paragitura.

Kryen sipas nevojés detyrat q€ mund t’1 kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:
Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike. Té keté té paktén
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5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t& mesém menaxhimi né
institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 (dy) vjet né nivel specialisti pér punonjésit
brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 (dy) vjet né administraté
publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin
privat, né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Aftési organizative né lidhje me burimet njerézore pér arritjen e detyrave.

- Aftési ndérpersonale pér té menaxhuar stafin né té gjitha nivelet e organizatés.

- Njohja e té paktén njé gjuhe té huaj dhe e kompjuterit.

- Njohuri e miré e legjislacionit né kété fushé dhe njohje e miré e teknologjisé kompjuterike dhe
e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron veprimtariné sektori.

- Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér t’u ndjekur nga gjithé stafi.

- Aftési té dégjuar té tjerét, pér t¢ komunikuar né gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té kuptueshme
ballé pér ballé, me kolegét dhe mé gjéré;

- Aftési pér t’u pérshtatur e punuar né€ grup, nén presion, si dhe né afate kohore t€ limituara;

- Shkathtési dhe aftési té mira pér vendimmarrje pérfundimtare lidhur me kérkesat pér pensione,
aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet;

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:
Té mbéshtesé Drejtorin e Drejtorisé dhe Pérgjegjésin e sektorit pér zbatimin e programeve té
inspektimit té miratuara.

Pérgjegjésité:

- Bashkévepron me pérgjegjésin e sektorit pér zbatimin e programit té inspektimit té miratuar.

- Siguron gé caktimi dhe pagesa e pérfitimit qé ka pér objekt inspektimi, sipas llojit té tij, éshté
béré konform parashikimeve dhe pércaktimeve ligjore

- Pér gjetjet gjaté procesit té inspektimit, jep rekomandimet pérkatése konform dispozitave
ligjore.

Prezantimi i detyrave:

- Bén inspektimin e dosjeve té pérfitimit, té caktuara pér inspektim, sipas planifikimit té béré;

- Siguron gé burimet financiare pérdoren me efikasitet;

- Bén evidentimin e fenomeneve népérmjet shqyrtimit té t€ dhénave té dosjeve té pérfitimit, té
cilat pasgyrohen né konstatimet e dosjes sé pérfitimit dhe qé shérbejné pér hartimin e raporteve
té inspektimit.

- Bén paraqitjen e informacioneve té métejshme tek nivelet drejtuese me géllim zgjidhjen e tyre.

- Kryen sipas nevojés detyrat q€¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet té€ qéndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe eksperienca:
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Té zotérojw diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me
to, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike. Té keté té
paktén dy vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/shérbim civil ose/dhe minimumi
dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité

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

- Njohuri té mira té legjislacionit né fushén e sigurimeve shogérore.

- Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori.

DREJTORIA E AUDITIMIT TE BRENDSHEM

< TE PERGJITHSHME

e Qéllimi i auditimit té brendshém

Auditimi i brendshém éshté njé veprimtari e pavarur gé i jep siguri objektive dhe i ofron késhillim
pér menaxhimin e projektuar pér té shtuar vlerén e pér té pérmirésuar veprimtaringé e ISSH-sé.
Auditimi i brendshém ndihmon menaxhimin pér té arritur objektivat, népérmjet njé veprimtarie té
disiplinuar dhe sistematike, pér té vlerésuar e pérmirésuar frytshmeriné e menaxhimit té riskut, si
dhe proceset e kontrollit e té geverisjes.

e Misioni

Misioni i auditimit té brendshém né ISSH é&shté té japé siguri té arsyeshme pér Késhillin
Administrativ, Titullarin e ISSH-sg, drejtuesit e njésive publike né varési té ISSH, né ményré té
pavarur dhe objektive, si dhe késhilla pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit
té kontrollit t& brendshém né njésiné e sektorit publik.

e Objekti

Pércaktimi i rregullave pér organizimin, funksionimin dhe strukturat pérgjegjése té drejtorisé sé
auditimit té brendshém, pér kryerjen e auditimeve né té gjitha subjektet e sistemit té varésisé sé
Institutit té Sigurimeve Shogérore.

e Standardet

Veprimtaria e auditimit té brendshém né ISSH duhet té kryhet né pérputhje me:
a) Standardet Ndérkombétare pér Praktikén Profesionale té Auditimit t€ Brendshém
(Standardet), té pranuara dhe miratuara nga Ministri i Financave;
b) Ligjin nr. 114, daté 22.10.2015 “Pér auditimin e brendshém né sektorin publik”, i
ndryshuar;

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

 SHOQERORE

153


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

Manualin e Auditimit té Brendshém, t& miratuar me Urdhérin nr.100, daté 25.10.2016, té
ndryshuar, té Ministrit té Financave;

Kartén e Auditimit, Kodin e Etikés, si dhe akte té tjera specifike pér kryerjen e shérbimit
té auditimit;

Programet strategjike dhe vjetore té miratuara nga Drejtori i Pérgjithshém i Institutit té
Sigurimeve Shogérore.

Autoriteti

Né kryerjen e veprimtarive té tyre punonjésit e Drejtorisé sé Auditimit té Brendshém duhet:

a)

b)

c)

d)

9)

Té kené akses té pakufizuar dhe té sigurojné té gjitha t€ dhénat me karakter teknik,
ekonomik e financiar dhe menaxherial té njésisé qé auditohet, duke marré pérsipér ruajtjen
e fshehtésisé sé tyre, sipas legjislacionit né fuqi.

Té shpérndajné burimet, té vendosin frekuencat, té pérzgjedhin fushat, tematikat, té
pércaktojé objektin e punés dhe té aplikojé teknikat e kérkuara pér té realizuar objektivat e
auditimit.

T€ ushtrojné né ményré t&€ pavarur funksionin e auditimit, pa 1€né hapésiré pér ndérhyrje
nga kolegét, mbikéqyrésit, drejtuesit e njésis€ s€ auditimit apo pala e audituar, me
pérjashtim t€ marrédhénieve t€ ndérsjellta t€ késhillimit.

Té¢ kérkojné té gjitha t& dhénat me karakter teknik, ekonomik e financiar dhe t€ drejtimit
pér subjektin qé auditohet, duke marré pérsipér ruajtjen e fshehtésisé s€ informacionit,
sipas legjislacionit né fuqi.

Té marrin nga punonjésit e subjektit t€ audituar, pér rastet qé gjykohet e nevojshme,
shpjegime, deklarata dhe fotokopje t& dokumentacionit, né té cilat drejtuesi i subjektit t&
audituar ka véné shénimin “e njéjt€ me origjinalin”, si dhe materiale té transportueshme,
né formé elektronike, g€ kan€ lidhje me auditimin e brendshém t€ subjektit.

T’1 paragesin kérkesén drejtuesit t& njésis€ s€ auditimit pér heqjen doré nga nj€ veprimtari
auditimi, kur ¢mojné se pér shkage t€ argumentuara cénohen besueshméria dhe cilésia e
auditimit nga konflikti i interesit.

Té kérkojné t’i ofrohet asistenca dhe bashképunimi i nevojshém nga personeli i njésisé gé
auditohet gjaté zhvillimit té veprimtarisé sé auditimit, si dhe shérbime té tjera té
specializuara nga brenda ose jashté subjektit gé auditohet.

Kufizimet

Punonjésve té Drejtorisé sé Auditimit té Brendshém, u ndalohet:

a)
b)

c)

té pérfshihen né kryerjen e funksioneve dhe veprimtarive té tjera té njésisé publike, pérveg
veprimtarisé audituese;

té mbajné njé mandat politik apo té jené zgjedhur né funksione drejtuese né strukturat e
partive politike;

té ushtrojné ¢cdo veprimtari ose puné tjetér me pagesé apo té kené pérfitime té tjera té
natyrave dhe formave, qé krijojné gjendje konflikti interesash me ushtrimin e auditimit, me
pérjashtim té mésimdhénies dhe publikimit, sipas rregullave té parashikuara né
legjislacionin né fuqi pér népunésin civil.

INSTITUTI
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d) té drejtojné veprimtarité e punonjésve gé nuk jané punésuar prané Drejtorisé sé Auditimit

té Brendshém, pérvec se kur kéta punonjés jané caktuar né grupet e auditimit sipas nevojés,
ose né ndonjé ményré tjetér pér té ndihmuar Audituesit e Brendshém.

DREJTIMI, ORGANIZIMI DHE PERSHKRIMI | PUNES | DREJTORISE SE

AUDITIMIT TE BRENDSHEM

Struktura dhe organizimi i Drejtorisé sé Auditimit té Brendshém éshté e organizuar :

Drejtor drejtorie - 1
Specialisté auditues - 6
Specialist auditues i raporteve dhe menaxhimit té riskut -1

DREJTORI | DREJTORISE

Drejtuesi i drejtorisé sé auditimit té brendshém éshté pérgjegjés pér:

>

Organizimin e angazhimeve té auditimit té brendshém, hartimin e Kartés sé Auditimit sipas
standardeve dhe metodologjisé sé miratuar né pérputhje me nenin 8 té ligjit nr. 114, daté
22.10.2015, i ndryshuar;

Hartimin dhe zbatimin e planit strategjik e vjetor pér veprimtariné e auditimit té brendshém
dhe dérgimin pér informacion né strukturén pérgjegjése pér harmonizimin e auditimit té
brendshém, pas miratimit nga titullari i njésisé publike;

Miratimin e raporteve té angazhimeve té auditimit té brendshém, pas konsultimit me njésiné
publike té audituar pér gjetjet, konkluzionet dhe rekomandimet, té cilat i dorézohen pér
pérdorim té brendshém titullarit té njésisé publike;

Pérgatitjen e raportit vjetor, i cili i dérgohet strukturés pérgjegjése pér harmonizimin e
auditimit té brendshém dhe pérmban té dhénat e méposhtme, por nuk kufizohet vetém né to:

- angazhimet e auditimit, té kryer gjaté periudhés sé raportuar;

- shmangiet nga plani, arsyet dhe argumentet pérkatése;

- vlerésimin e sistemeve té kontrollit brenda njésisé publike dhe pér rekomandimet pér

pérmirésim;
- veprimet e ndérmarra nga titullari i njésisé publike pér zbatimin e rekomandimeve, si
dhe ¢do rekomandim té pazbatuar;

Raportimin menjéheré né formé té shkruar tek titullari i njésisé publike dhe te Ministri i
Financave, i cili ka né varési strukturén e inspektimit financiar publik, kur zbulon parregullsi
apo veprime, gé né vlerésimin e njésisé sé auditimit pérbéjné vepér penale.

Hartimin e metodave apo udhézimeve pér fusha té vecanta té Auditimit té Brendshém, né
zbatim té manualit té auditimit apo akteve té tjera té nxjerra nga Ministri i Financave.
Hartimin e planeve vjetore dhe strategjike pér veprimtariné e Auditimit té Brendshém né
Institutin e Sigurimeve Shogérore.

Hartimin e njé plani vjetor pér auditimin e brendshém, bazuar né metodologjiné e vlerésimit
té riskut, duke pérfshiré risget e kontrollit té brendshém té sugjeruara nga menaxhimi, dhe
t’ia paragesé kéto plane pér miratim Drejtorit t€ Pérgjithshém té Institutit t€ Sigurimeve
Shogérore.
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» Zbatimin e planit vjetor té auditimit si¢ éshté miratuar, pér ndonjé detyré ose projekt té

posacém té kérkuar nga menaxhimi apo gé del bazuar né ndryshimet ligjore apo rregulloret
e brendshme duhet marré paraprakisht miratimi nga Drejtori i Pérgjithshém i Institutit té
Sigurimeve Shogérore.

» Pérgatitjen e raporte vjetore dhe periodike, té cilat té pérmbajné té dhéna lidhur me:

Angazhimet dhe objektivat e auditimit té& kryer gjaté periudhés sé raportuar, kohé-
zgjatjen e cdo auditimi, dhe nése ka patur shmangie nga plani, jepen arsyet dhe
argumentet pérkatés;

Konkluzionet dhe pérfundimet lidhur me funksionimin e sistemeve té kontrollit brenda
né organizaté, sé bashku me rekomandimet pér pérmirésim;

Veprimet e ndérmarra nga menaxhimi pér zbatimin e rekomandimeve, si dhe ¢do
rekomandim té pa zbatuar;

Mbajtjen e stafit auditues me nivel profesional dhe me njohuri té mjaftueshme, aftési,
pérvojé dhe certifikime profesionale né pérmbushje me kérkesat e késaj Karte;
Ndértimin e programit té sigurimit té cilésisé me ané té sé cilit sigurohet funksionimi i
veprimtarisé audituese;

Kryerjen e shérbimeve té konsulencés sa heré gé njé gjé e tillé i kérkohet, pértej
shérbimeve té Auditimit té Brendshém pér dhénien e sigurisé dhe té asistojé menaxhimin
né arritjen e objektivave;

» Té identifikojé, vlerésojé ose testojé proceset dhe operacionet e reja ose ato té sapo

ndryshuara, si dhe proceset dhe sistemet gé lidhen me zhvillimin, implementimin ose
zgjerimin e tyre;

» T’i konsiderojé fushat e mbuluara nga Auditimi i Jashtém, me géllim gé té garantojé

mbulimin sa mé optimal me auditim té fushave té tjera, me njé kosto té arsyeshme;

» Pérpilimin e raporteve periodike pér Drejtorin e Pérgjithshém té Institutit té Sigurimeve

Shoqgérore, ku té jepen té pérmbledhura rezultatet e veprimtarisé sé auditimit dhe tendencat
e lindura dhe praktikat e suksesshme né Auditimin e Brendshém.

» Té marré pjesé né takimet e herépashershme té organizuara nga menaxhimi i larté/ Drejtori i

Pérgjithshém, sa heré njoftohet prej tij ose e kérkon veté.

Drejtuesi i drejtorisé sé auditimit té brendshém né pérmbushjen e detyrave té veta, &shté pérgjegjés
pérpara menaxhimit dhe duhet:

>

vV VYV YV V VY

Té japé vlerésime vjetore Drejtorit té Pérgjithshém té Institutit té Sigurimeve Shogérore, si
drejtuesi i organizatés publike, mbi pérshtatshmériné dhe efektivitetin e kontrollit té
brendshém dhe menaxhimit té risqeve té réndésishém, dhe pér objektin e dokumentuar té
punés audituese.

Té raportojé rregullisht pér dobésité thelbésore té identifikuara nga auditimi, sé bashku me
rekomandime pér pérmirésimin e mjedisit té kontrollit té brendshém.

Té informojé periodikisht menaxhimin e larté mbi gjendjen dhe rezultatet e planit vjetor té
auditimit dhe mjaftueshmériné e burimeve té Drejtorisé sé Auditimit té Brendshém.

Té raportojé pér rezultatet e shérbimeve késhillimore dhe konsulencés pér menaxhimin e
larté, si njé nga detyrat e tij té ngarkuara me ligj.

Té koordinojé dhe mbikqgyré funksionet e tjera té kontrollit dhe ato monitoruese (menaxhimin
e riskut, pérputhshmérinég, siguring, ligjshméring, etikén, mjedisin, auditimin e jashtém).

Té ndjeké dhe monitorojé organizimin e veprimtarisé audituese né terren;
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Pérgjegjési té tjera.

Menaxhimi i Projektit:

- Té zhvillojé, zbatojé dhe monitorojé planin institucional t€ ISSH né fushén e auditimit.

- Té pérgatisé raporte sistematike né nivele té ndryshme: pér Drejtorin e Pérgjithshém,
Komitetin e Auditimit, Késhillin Administrativ.

- Té béjé plane auditimi dhe té menaxhojé volumin e punés, stafin, nevojat pér burime,
buxhetin dhe aktivitetet e papritura gé mund té ndodhin.

- Té menaxhojé marrjen dhe shpérndarjen e korrespondencés zyrtare dhe pérgjigjet pér secilén
kérkesé apo ankim dhe té mundésojé asistencé té specializuar lidhur me rastet e auditimit.

- Ofron késhillim dhe ekspertizé pér gjetjen e zgjidhjeve pér problemet e identifikuara mbi
bazén e raporteve periodike té pérgatitura pér Drejtorin e Pérgjithshém, bordin e Drejtoréve
dhe autoritete té tjera.

- Té hartojé plan kontrolli pér zbatimin e plan buxhetit té€ brendshem, sektorit té investimeve,
pagesave dhe céshtje té tjera dhe té raportojé pér rezulatatet e identifikuara.

- Té shpérndajé rezulatatet e projekteve tek stafi.

Menaxhimi i stafit:

- Té organizojé punén e grupit té audituesve dhe té raportojé pér progresin / ndryshimet /
zhvillimet.

- T& monitorojé té gjithé treguesit dhe raporton pér punén e kryer nga audituesit.

- Té prodhojé udhézime metodologjike mbi organizimin dhe funksionin e drejtoriseé.

- TE pérgatisé pérshkrimin e punés, vlerésimin e stafit dhe rekomandimet pér promovime.

- Té mbéshtesé dhe orientojé Drejtoriné e Administrimit té Pérgjithshém né pérgatitjen e
Kritereve pér rekrutimin e stafit té ri prané njésisé sé auditimit.

- Planifikimi i Buxhetit: t¢ propozojé shpenzimet pér drejtoriné e tij brénda buxhetit té
brendshém té miratuar.

Prezantimi i Detyrave:

Planifikimi: pérpilon planin vjetor té auditmit dhe vleréson ¢cdo tre mujor pér zhvillimin dhe
zbatimin e tij; identifikon prioritetet vjetore té auditimit bazuar né kéto ¢éshtje:

- nése procedurat financiare, té dnénat dhe raportet jané té sakta, té besueshme dhe né pérputhje
me legjislacionin

- nése té gjitha burimet financiare jané pérdorur né maksimum

- nése té gjitha risget e menaxhimit institucional jané identifikuar dhe ndikimi i tyre éshté ulur
né minimum;

- nése rregulloret administrative té jashtme dhe té brendshme respektohen gjaté organizimit

- nése kriteret e performancés jané pérdorur brenda organizatés dhe kané patur si géllim
objektivat e organzatés, nxjerr raporte té rregullta (Mujore ose tre-mujore) mbi shifrat lidhur
me aktivitetin e drejtoriseé.
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Marrja e vendimit: vendos pér metodologjiné e auditimit (mjetet dhe fazat e auditimit), vleréson
raportet mujore té auditimit dhe dorézon tek Drejtori i Pérgjithshém njé raport mujor/ vjetor me
konstatimet kryesore dhe rekomandimet pér pérmirésimet dhe sanksionet; nxit menaxhimin té
pérgatisé ligje, nénligje, udhézime dhe rregullore pér pérmirésimin e veprimtarisé sé ISSH bazuar
né raportet e auditimit.

Organizimi:

- organizon kontrolle tematike;

- mbikéqyr té gjitha auditimet gé jané béré nga audituesit dhe vleréson raportet e béra nga ta;

- organizon trajnime mbi metodologjité dhe mjetet pér t’u pérdorur nga audituesit;

- pérgatit dokumentacionin pérkatés pér takimet e Késhillit Administrativ dhe mundéson
shérbime sekretariale pér Drejtorin e Pérgjithshém dhe bordet e tjera drejtuese, Bordin e
Drejtoréve, Késhilli Administrativ, Komisioni i Auditimit Qéndror;

- mbikqyr pérdorimin e té gjitha burimeve té mundshme dhe fondeve, pérfshiré stafin dhe
ekspertizén e jashtme, si¢ lejohet, pér té arritur géllimet e institucionit.

Koordinimi: koordinon veprimtariné e njésisé sé auditimit, sipas planeve vjetore té miratuara apo
dhe planeve té bordeve té jashtme té auditimit me géllim shmangien e mbivendosjes sé auditimeve,
koordinimin me Komitetin e Auditimit t¢ Brendshém; Strukturén pérgjegjése té harmonizimit
téAB, si dhe koordinimi me drejtorité e ISSH-sé né té gjitha nivelet e saj.

Arsimi dhe Eksperienca

Né pérputhje dhe zbatim té ligjit nr. 114, daté 22.10.2015 “Pér auditimin e brendshém né sektorin
publik”,( i ndryshuar), pérve¢ kushteve té pérgjithshme, té parashikuara nga legjislacioni né fuqi
pér punonjésit gé punésohen né njésiné e auditimit té brendshém, kérkohet plotésimi i kushteve té
posacme si mé poshté:

v’ drejtuesi i njésisé sé auditimit t& brendshém, duhet té jeté i certifikuar si “Auditues i
brendshém” dhe té keté pérvojé pune 5 vjet né profesion dhe jo mé pak se 3 vjet si auditues
I brendshém ose i jashtém;

v Té kené diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor ose té barazvlefshme me
to sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike. Té keté
té paktén 7 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel té larté
menaxhimi né institucione private.

v Té keté eksperiencé pune mbi 2 vjet né nivel pérgjegjés sektori, brenda administratés sé
sigurimeve shoqgérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 vjet né administraté publike/ shérbim civil
té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e drejtorit té drejtorisé apo me kategoriné
e pérgjegjésit té sektorit, apo né sektorin privat né nivel té larté menaxhimi né nivel
pérgjegjési apo drejtuesi.

Aftésité:

v Té keté integritet té larté, si dhe té aplikojé standarte té larta té etikés.
v’ Té keté aftési té mira né menaxhimin dhe vlerésimin e politikave publike.
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Té keté aftési shumé té mira organizative dhe aftési pér té identifikuar dhe pérdorur burimet
njerézore dhe financiare pér té arritur objektivat.

Té keté aftési t& mira né vendimmarrje dhe njé aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur
vendimet.

Té keté aftési té mira drejtuese dhe aftési pér té vendosur kulturén e punés sé organizatés
dhe té vendosé géndrimet kryesore pér stafin e ISSH.

Té keté aftési té mira pér té kuptuar dhe aplikuar ligjet, nénligjet, rregulloret, dhe
procedurat.

Té¢ keté aftési ndérpersonale t&€ zhvilluara miré dhe aftési pér t'u marré me stafin e té gjitha
niveleve té institucionit.

Té keté njohuri shumé té mira té sistemit té auditimit né njé prespektivé krahasuese.

Té keté kualifikime dhe trajnime qé lidhen me fushén profesionale.

Té Kketé aftési t¢ mira pér té analizuar dhe vlerésuar faktet, té pérgatisé raporte
pérmbledhése joverbale ose verbale.

Té keté njohuri té mira té politikave dhe legjislacionit té sigurimeve shogérore dhe té
aktoréve institucionalé né kété fushé.

T& keté aftési té mira té pérdorimit té programeve kompjuterike Microsoft office, etj.
Standarte té larta té sjelljes dhe vlerave personale, shembull gé duhet té ndiget nga pjesa
tjetér e stafit, si dhe aftésive personale pér gjuhé té huaja.

AUDITUESIT

Audituesit e Brendshém, jané pérgjegjés pér:

>

vV VYV V¥V V¥V

A\

njohjen, respektimin dhe ushtrimin e veprimtarisé audituese né pérputhje me aktet ligjore e
nénligjore né fuqi, si dhe me standardet ndérkombétare, té pranuara, té auditimit té
brendshém;

kryerjen e angazhimeve té auditimit né ményré objektive dhe me profesionalizém, né
pérputhje me kérkesat e pércaktuara né Kodin e Etikés, Kartén e Auditimit dhe rregullat pér
konfidencialitetin pér audituesin e brendshém, brenda afateve té miratuara;

zbatimin e programit té auditimit, pér té cilin raportojné periodikisht sipas pércaktimeve té
rregullores sé institucionit;

né bashképunim me pérgjegjésin e grupit té auditimit harton programin e auditimit, projekt-
raportet, raportet pérfundimtare té auditimit;

hartimin e materialeve té auditimit duke dhéné njé vlerésim té pavarur, objektiv dhe
profesional;

ushtrimin né ményreé té pavarur té funksionit té auditimit, pa Iéné hapésiré pér ndérhyrje nga
kolegét, mbikéqyrésit, drejtuesit e njésisé sé auditimit apo pala e audituar, me pérjashtim té
marrédhénieve té ndérsjellta té késhillimit;

ushtrimin e funksionit auditues, duke zbatuar urdhrat e Drejtorit té Drejtorisé sé Auditimit té
Brendshém, pér thellimin e auditimit né ¢éshtje té caktuara;

mban pérgjegjési ligjore pér c¢do lloj shtrembérimi apo falsifikimi té té dhénave té
evidentuara dhe té rezultateve té auditimit si dhe pér ruajtjen e sekretit shtetéror e tregtar;
ruajtjen e konfidencialitetit t& t€ dhénave, fakteve apo rasteve té gjetura gjaté kryerjes sé
auditimit apo té lidhur me té, si dhe té ruajné dokumentet pér ¢cdo angazhim auditimi té kryer,
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bazuar né detyrimet, gé rrjedhin nga ligjet né fuqi pér té drejtat e pérdorimit dhe té arkivimit
té informacionit zyrtar;

» dhénien e rekomandimeve pér njésiné e audituar pér pérmirésimin e veprimtarisé,

efektivitetin e sistemit té kontrollit t¢ brendshém, si dhe pér masat gé duhen ndérmarré né
rastet e konstatimit té€ démeve ekonomike e financiare pér zhdémtimin e tyre dhe pér té ulur
mundésingé e pérséritjes;

» kryerjen e auditimeve né ményré té pavarur, nga piképamja profesionale, duke u udhéhequr

nga interesi publik, pér t&€ forcuar besimin né ndershmérin€, paanésiné dhe efektivitetin e
shérbimit.

> té kérkojné dhe té sigurojné té gjitha té dhénat me karakter teknik, ekonomik e financiar dhe

menaxherial té njésisé qé auditohet, duke marré pérsipér ruajtjen e fshehtésisé sé tyre, sipas
legjislacionit né fuqi;

» té marrin nga punonjésit e njésisé sé audituar, pér rastet gé gjykohet e nevojshme, shpjegime,

deklarata dhe fotokopje té dokumenteve, né té cilat titullari i njésisé publike té audituar ka
véné shénimin “e nj&jt€ me origjinalin”, si dhe materiale t€ transportueshme, né formé
elektronike, gé jané subjekt i auditimit té brendshém;

» marrjen pjesé né té gjitha takimet/ballafagimet gé kryhen me subjektet e audituara ku kané

gené anétar i grupit té auditimit;

» dhénin e mendimeve pér pérmirésimin e punés sé drejtorisé sé auditimit té brendshém si dhe

pér ndryshimin e akteve ligjore e nénligjore, té cilét ai i gmon té arsyeshme;

> Ej.

Audituesit e brendshém né pérmbushjen e detyrave té veta, jané pérgjegjés pérpara menaxhimit
dhe Drejtorit té Drejtorisé sé Auditimit té Brendshém, dhe duhet:

té raportojné tek menaxhimi dhe drejtuesi i njésisé sé auditimit sa heré ti kérkohet informacion
lidhur me angazhimet e auditimit, né ményré objektive dhe me profesionalizém;

té raportojné menjéheré tek drejtuesi i njésisé sé auditimit, kur zbulohen parregullsi apo
veprime, gé né vlerésimin e audituesve té brendshém pérbéjné vepér penale;

té kryejné shérbime té konsulencés, pértej shérbimeve té sigurisé dhe té asistojné menaxhimin
né arritjen e objektivave;

té identifikojné, vlerésojné ose testojné proceset dhe operacionet e reja ose ato té sapo
ndryshuara, si dhe proceset dhe sistemet gé lidhen me zhvillimin, implementimin ose zgjerimin
e tyre;

té diskutojné me pérgjegjésin e grupit cdo gjetje me réndési gjaté punés né terren. Nuk duhet
té hezitojné té bashképunojné, me strukturat e njésisé publike gé po auditohen, pér té adresuar
probleme me réndési, né funksion té pérmbushjes sé objektivit té tyre qé éshté shtimi i vlerés
sé subjektit té audituar;

t’1 paragesin kérkesén drejtuesit t€ njésis€ s€ auditimit, pér hegjen doré nga njé veprimtari
auditimi, kur vlerésojné se pér shkage té argumentuara cénohen besueshméria dhe cilésia e
auditimit;

té njoftojné paraprakisht, me shkrim, drejtuesin e njésisé sé auditimit té brendshém pér cdo
konflikt t¢ mundshém interesi, né pérputhje me legjislacionin pérkatés e qé rrjedh nga
pjesémarrja e tij né auditimin e njé njésie publike;

té pérdit€sojné rregullisht njohurité dhe aftésité e tyre profesionale, né ményré g€ t’i pérdorin
ato me efikasitet dhe pér té garantuar cilésiné e shérbimit;
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té koordinojné punén me pérgjegjesin e grupit té auditimit pér implementimin e misionit té
auditimit sipas procedurave té auditimit, duke ndérvepruar me drejtorité e ISSH té té gjitha
niveleve pér té arritur objektivat;

té kené kushtet e nevojshme, zyré dhe pajisje logjistike té pérshtatshme pér ushtrimin e
veprimtarisé sé auditimit, kur auditimi kryhet jashté ambienteve té njésisé publike;

pérgjigjen para drejtorit té drejtorisé sé auditimit té brendshém.

Arsimi dhe Eksperienca

Né pérputhje dhe zbatim t& ligjit nr.114, daté 22.10.2015 “Pér auditimin e brendshém né sektorin
publik”, i ndryshuar), si mé poshté:

v' té kené diplomé universitare té nivelit té dyté né shkencat ekonomike, juridike dhe disiplina
té tjera, sipas nevojave té sektorit gé auditohet;

v'audituesi i brendshém duhet t& kété pérvojé pune jo mé pak se 3 vjet né profesion dhe té
jeté 1 certifikuar si “Auditues 1 brendshém né sektorin publik™;

v’ punonjési gé punésohet né njésiné e auditimit té brendshém dhe gé nuk zotéron certifikatén
si “Auditues i brendshém”, gjaté 3 viteve té€ para punon nén mbikéqyrjen e drejtuesit té
Drejtorisé sé Auditimit t€ Brendshém ose té njé audituesi té brendshém té certifikuar dhe
me eksperiencé. Brenda késaj periudhe, ky punonjés i nénshtrohet detyrimisht procedurés
s€ certifikimit si “Auditues i brendshém né sektorin publik”. Né rast se brenda kétij afati
népunési civil ose punonjési nuk certifikohet si “Auditues i brendshém né sektorin publik”,
i ndérpriten marrédhéniet e punés, té cilat konsiderohen se jané ndérpreré pér shkak té ligjit
pér auditimin e brendshém né sektorin publik;

v Té keté té paktén dy vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/shérbim civil
ose/dhe minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité

Té kené aftési té mira komunikuese dhe bashképunuese pér té punuar né grup.

Té kené kualifikime dhe trajnime gé lidhen me fushén profesionale.

Té kené aftési t€ mira analitike dhe aftési pér shkrimin e raporteve, si dhe pérdorimit té
programeve kompjuterike Microsoft office, etj.

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

Aftési t€ zhvilluara nd€rpersonale dhe aftési pér t’'u marré me stafin e t€ gjitha niveleve té
institucionit.

Aftési té mira né vendim-marrje dhe njé aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.
Standarte té larta té sjelljes dhe aftésive personale si dhe pér gjuhé té huaja.

Njohuri té mira p&r menaxhimin e institucioneve publike dhe menaxhimin e riskut.

Njohuri té mira té Legjislacionit té Sigurimeve Shogérore.

Njohuri té mira mbi kontabilitetin dhe menaxhimin financiar.

SPECIALIST AUDITUES | RAPORTEVE DHE MENAXHIMIT TE RISKUT

Detyra té pérgjithshme :

Né bashképunim me drejtuesin e Auditimit té Brendshém éshté pérgjegjés pér:
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I. hartimin e planit strategjik mbi bazén e vlerésimit té riskut té njésisé publike, gé bén té
mundur mbulimin me auditim té fushave/ sistemeve, té cilat jané té ekspozuara ndaj
risqeve kryesore né veprimtariné e njésisé publike gjaté periudhés tre vjecare.

ii. hartimin e raportit pérmbledhés vjetor té veprimtarisé sé drejtorisé sé auditimit té
brendshém;

iii.koordinimin metodologjik té& Grupit t¢ Audituesve pér pérmirésimin e performancés sé
punés sé tyre gjaté realizimit té misioneve té auditimit;

iv. koordinimin e té gjitha aktiviteteve lidhur me planifikimin e auditimeve dhe raportimin
mbi performancén e auditimeve;

Té mbéshtesé drejtuesin e AB, duke mundésuar ekspertizé té specializuar pér vlerésimin e
politikave publike né fushén e sigurimeve shogérore.

Té mbéshtesé drejtuesin e AB, duke mundésuar ekspertizé té specializuar né organizimin,
monitorimin dhe vlerésimin e misioneve té angazhimit té auditimeve.

Pérgjigjet pér identifikimin dhe vlerésimin e burimeve té risqeve né institucion; mbéshtet
drejtuesin e AB, duke dhéné ekspertizé té specializuar, duke organizuar kérkime né nivele
makro dhe mikro; duke promovuar modernizim té menaxhimit mé pérqgasje té integruara té
menaxhimit té risgeve né té gjitha fushat: strategji dhe kuadér ligjor, menaxhim politikash,
menaxhim financiar, menaxhim burimesh njerézore, komunikim dhe imazh institucional.
Pérgjigjet pér vlerésimin e nivelit té riskut té pérgjithshém, pér subjektet, té cilat jané objekt
auditimi i drejtorisé sé AB, dhe do té planifikohen pér auditim mbi bazén e kétij vlerésimi
risku.

Té pérpilojé analiza dhe raporte pér drejtuesin e AB pér vlerésimet e menaxhimit té riskut dhe
kontrollit té brendshém nga menaxhimi, pér cdo angazhim auditimi qé realizohet sipas planit
vjetor.

Té pérgatisé informacione/ raporte (mujore, tremujore, vjetore) bazuar né misionin e ¢do
auditimi té realizuar dhe ta dorézojé até tek drejtuesi i AB, shogéruar me njé kapitull té vecanté
rekomandimesh pér té pérmirésuar cilésiné e auditimit.

Té ndjeké progresin e zbatimit té rekomandimeve té léna né raportet e auditimit dhe pérpilojé
informacion dhe raporton pér zbatimin e tyre drejtuesin e AB.

Té mundésojé mbéshtetje té ploté pér planifikimin e aktiviteteve, organizimin, dhe shkrimin/
redaktimin e raporteve.

Té marré pjesé né angazhimet e auditimeve né varési té ngarkesés sé drejtorisé sé AB dhe
kompleksitetit té subjekteve qé do té auditohen.

Té propozojé pérmirésime né punén e drejtorisé sé auditimit té& brendshém si dhe pér
ndryshimin e akteve ligjore e nénligjore, pérmirésime dhe sanksionet pér parregullsité dhe
pasaktésité e raportuara.

Té pérditésojé rregullisht njohurité dhe aftésité profesionale, né ményré qé t’i pérdoré ato me
efikasitet dhe pér té garantuar cilésiné e shérbimit;

Pérgjigjet para drejtorit té drejtorisé sé auditimit té brendshém.

Prezantimi i detyrave:

Bashképunon me drejtuesin e AB pér planifikimin dhe bén té gjitha studimet e nevojshme;
dorézon pér aprovim tek Drejtori i Drejtorisé dhe tek Drejtori i Pérgjithshém njé pérgasje té
integruar té menaxhimit té risgeve lidhur me té gjitha fushat e organizatés.
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- Bashképunon me drejtuesin e AB pér bérjen e analizave, nése merret né shqyrtim menaxhimi
i risqeve nga Bordi i Drejtoréve, me fokus té vecanté né impaktin financiar té politikave dhe
ofron ekspertizé pér pérmirésimin e késaj detyre.

- Ofron ekspertizé té specializuar dhe mbéshtetje né planifikim dhe ndérmarrje studimesh pér
céshtje té ndryshme afatshkurtra dhe afatgjata té€ vendosura me drejtuesin e AB, mbéshtetje
modernizimin dhe pérmirésimin e menaxhimit té ISSH-sé.

- Ndérvepron me té gjitha drejtorité e ISSH-sé né té gjitha nivelet pér té ndérmarré studime dhe
analiza si¢ vendoset nga drejtuesit e tij/ saj, bashképunon me stafin e tyre pér arritjen e
rezultateve.

- Monitoron treguesit kryesoré té pércaktuar pér integrimin e menaxhimit té risgeve né procesin
global t&¢ menaxhimit té ISSH-sé: risqe financiare, risge té drejtimit dhe té organizimit si dhe
risge lidhur me burimet njerézore;

- Identifikon nevojat pér kérkime dhe pércakton prioritetet midis tyre né fillim té vitit dhe i
dorézon ato tek drejtuesi i AB pér aprovim. Krijon mjedisin e duhur dhe té gjitha mjetet e
nevojshme pér realizimin e kérkimeve.

- Krijon skenaré té& ndryshém pér njé ¢éshtje (politika, vendime administrative, etj) me géllim
parashikimin e risqeve kryesore qé mund t’u ekspozohet projekti.

- Ndjek korrespondencén dhe materialet e tjera gé i drejtohen njésisé, qé i delegohen nga
drejtuesi i AB, pér zgjidhjen e problemeve né kohen e duhur.

- Pérgatit analizat kryesore qé jané aprovuar nga titullari.

- Pérgatit studime pér identifikimin dhe vlerésimin e burimeve kryesore té risqeve né organizaté
me ndikimin maksimal né shpenzimet e burimeve.

- Pérgatit té gjithé punén kérkimore té kérkuar nga drejtuesi i AB, analiza audituese, makro-
ekonomike, kérkime, etj.

Arsimi dhe Eksperienca

Né pérputhje dhe zbatim té ligjit nr.114, daté 22.10.2015 “Pér auditimin e brendshém né sektorin
publik”, i ndryshuar) Si mé poshté:

v' & kené diplomé universitare té nivelit té dyté né shkencat ekonomike, juridike dhe disiplina
té tjera, sipas nevojave té sektorit gé auditohet;

v'audituesi i brendshém duhet t& kété pérvojé pune jo mé pak se 3 vjet né profesion dhe té
jeté 1 certifikuar si “Auditues 1 brendshém né sektorin publik™;

v’ punonjési gé punésohet né njésiné e auditimit té brendshém dhe gé nuk zotéron certifikatén
si “Auditues i brendshém”, gjaté 3 viteve té€ para punon nén mbikéqyrjen e drejtuesit té
Drejtorisé sé Auditimit t€ Brendshém ose té njé audituesi té brendshém té certifikuar dhe
me eksperiencé. Brenda késaj periudhe, ky punonjés i nénshtrohet detyrimisht procedurés
sé certifikimit si “Auditues 1 brendshém né sektorin publik”. Né rast se brenda kétij afati
népunési civil ose punonjési nuk certifikohet si “Auditues i brendshém né sektorin publik”,
i ndérpriten marrédhéniet e punés, té cilat konsiderohen se jané ndérpreré pér shkak té ligjit
pér auditimin e brendshém né sektorin publik;

v’ pér kriterin “disiplina té tjera, sipas nevojave té sektorit qé auditohet”, kané pérparési
punonjésit me diplomé universitare té nivelit té dyté n€ shkencat “informatike ekonomike”,
“inxhinieri matematike dhe informatike”, etj, kjo nga praktika e auditimeve dhe veté
shérbimeve dhe operacioneve gé kryen ISSH.
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v Té keté té paktén dy vjet puné né nivel specialisti né administraté publike/shérbim civil
ose/dhe minimumi dy vjet puné né sektorin privat né profesion.

Aftésité

- Té kené aftési té mira komunikuese dhe bashképunuese pér té punuar né grup.

- Té kené kualifikime dhe trajnime gé lidhen me fushén profesionale.

- Té kené aftési t¢ mira analitike dhe aftési pér shkrimin e raporteve, si dhe pérdorimit té
programeve kompjuterike Microsoft office, etj.

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

- Aftési té zhvilluara ndérpersonale. Kétu pérfshijmé aftési pér té dégjuar, zgjidhje konfliktesh,
komunikimi né grup dhe aftésia pér t’u marré efektivisht me menaxherét dhe stafin ¢ té gjitha
niveleve té organizatés.

- Aftési té mira né vendim-marrje dhe njé aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.

- Standarte té larta té sjelljes dhe aftésive personale si dhe pér gjuhé té huaja.

- Njohuri té mira té Legjislacionit té Sigurimeve Shoqgérore.

- Njohuri té mira pér menaxhimin e institucioneve publike dhe dhe té pérgasjes integruese té
menaxhimit té risgeve né procesin e vendim-marrjes.

- Aftési té mira né analizimine té té dhénave dhe prognozave.

DREJTORIA JURIDIKE

Drejtor Drejtorie

Sektori i Legjislacioneve dhe Rregulloreve

Pérgjegjés Sektori

Specialist/Jurist

Sektori i Ndjekjes sé Procedurave Gjygésore dhe Ankimimit

Pérgjegjés Sektori
Specialist /Jurist

DREJTOR DREJTORIE

Detyrat e pérgjithshme:
Harton dhe zhvillon strategjité ligjore me géllim promovimin dhe mbrojtjen e interesave té
institucionit;

- Siguron pérputhshmériné e ligjeve dhe té akteve té tjera nénligjore me veprimtaring e
institucionit;

- Ofron dhénien e késhillave ligjore, rekomandimeve, udhézimeve dhe opinioneve té kérkuara
njésive dhe zyrtaréve brenda institucionit;

- Koordinon pérfagésimin né gjykaté dhe harton strategjiné pér mbrojtjen e interesave té
ligjshme té institucionit, me géllim zgjidhjen e mosmarréveshjeve ligjore né favor té tij;

- Siguron pérmbushjen e detyrave ligjore né zbatimin e ligjit dhe té dispozitave tjera nga
fushéveprimtaria e ISSH-sg;
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- Mbikéqyr shpérndarjen e shérbimeve ligjore dhe burimeve té nevojshme pér té pérmbushur
géllimet, strategjité dhe prioritetet e institucionit.

- Merr pjesé né formulimin e politikés sé pérgjithshme té& menaxhimit, si anétar i ekipit drejtues
ekzekutiv;

- Harton vendime, propozime dhe materiale té ndryshme té kérkuara nga Drejtori i
Pérgjithshém.

- Realizon menaxhimin e veprimtarisé sé anétaréve té tjeré té departamentit ligjor.

Pérgjegjésité:

Planifikimi dhe objektivat:

- Planifikon né bashképunim me Drejtorité e tjera, draftimin dhe aprovimin e akteve ligjore nga
Keéshilli Administrativ.

- Propozon modele dhe zgjidhje pér praktikat gjyqésore pér té béré unifikimin e kétyre
praktikave.

Menaxhimi:

- Menaxhon stafin dhe raporton pér progreset/ ndryshimet/ zhvillimet né performancén e stafit;

- Monitoron treguesit dhe raporton pér performancén e stafit.

- Mbikéqyr organizimin e brendshém dhe funksionimin e drejtorisé, né zbatim té rregullores sé
personelit.

- Pérgatit pérshkrimin e punés pér zyrén gendrore dhe strukturat né drejtorité rajonale né varési,
vleréson stafin dhe rekomandon pér promovime.

Prezantimi detyrave:

- Ndan punén sipas sektoréve dhe jep udhézime pér ményrén e trajtimit té rasteve.

- Cakton juristét pér pérfagésimin né proceset gjyqésore.

- Informon Drejtorin e Pérgjithshém né lidhje me problemet juridike gé konstatohen né punén e
drejtorisé.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master i Shkencave ose té barazvlefshme me
té, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike. Té keté té paktén 7 vjet eksperiencé
né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel té larté menaxhimi né institucione private.
Té keté eksperiencé pune mbi 2 vjet né nivel pérgjegjés sektori brenda administratés sé sigurimeve
shogérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 vjet né administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té
barazvlefshme me kategoriné e drejtorit té drejtorisé apo me kategoriné e pérgjegjésit té sektorit,
apo né sektorin privat né nivel té larté menaxhimi né nivel pérgjegjési apo drejtuesi.

Aftésité:

- Zotési dhe aftési té mira organizative pér te identifikuar dhe pérdorur burimet financiare dhe
njerézore pér arritjen e objektivave.

- Aftési té zhvilluara ndérpersonale dhe zotési pér t'u pérballur me stafin né ¢do nivel té
organizimit.

- Aftési té mira té marrjes sé vendimeve dhe zotési pér té analizuar, shpjeguar dhe pér té
mbéshtetur kéto vendime;

- Aftési shumé té mira pér pérgatitje draftesh té akteve ligjore;
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- Aftési té mira lidership-i dhe zotési pér té vendosur kulturén e organizimit té punés dhe pér té
modeluar sjelljet kryesore té stafit t& ISSH-sg;
- Njohuri té mira pér sistemin e sigurimeve shogérore né njé prespektivé krahasuese;

SEKTORI I LEGJISLACIONIT DHE RREGULLOREVE

PERGJEGJES SEKTORI

Detyrat e pérgjithshme:

Koordinon né bashképunim me Drejtorin e Drejtorisé punén né lidhje me:
- Ligjet,

- Aktet nénligjore

- Urdhrat dhe udhézimet e brendshme.

Pérgjegjésité:

- Kordinimi hiararkik: bashkévepron me drejtorin né planifikimin, zhvillimin dhe zbatimin e
politikave t€ ISSH-sé mbi legjislacionin dhe té gjitha aspektet ligjore, administrative dhe
proceduriale pér treguesit kyc té sektorit.

- Siguron mbéshtetje pér planifikim e pérgatitje studimesh, projektesh aktesh ligjore e nénligjore
té nevojshme.

- Drejton stafin né varési pér arritien e detyrave, zhvillimin, zbatimin monitorimin dhe
vlerésimin e projekteve dhe planeve té miratuara.

- Bashképunon me stafin, drejtorité rajonale dhe agjencité lokale pér arritjen e rezultateve.

- Shqyrton korrespodencén si dhe akte té tjera gé i drejtohen sektorit dhe u cakton detyra
punonjésve té degéve pér zgjidhjen e céshtjeve né kohé.

Prezantimi i detyrave

Planifikimin dhe objektivat:

- Ndan punén sipas specialistéve dhe jep udhézime pér ményrén e trajtimit té rasteve.

- Informon Drejtorin e Drejtorisé né lidhje me problemet juridike gé konstatohen né punén e
drejtorisé.

- Planifikon né bashképunim me Drejtorin e Drejtorisé, draftimin dhe aprovimin e akteve
ligjore nga Késhilli Administrativ.

- Propozon modele dhe zgjidhje pér trajtimin e rasteve té ndryshme.

- Kryen sipas nevojés detyrat q€¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté¢ e domosdoshme
mund t’i kérkohet té géndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Menaxhimi:

- Menaxhon stafin dhe raporton pér progreset/ ndryshimet/ zhvillimet né performancén e stafit.

- Monitoron treguesit dhe raporton pér performancén e stafit.

- Mbikéqyr organizimin e brendshém dhe funksionimin e drejtorisé, né zbatim té rregullores sé
personelit.

- Pérgatit pérshkrimet e punés pér sektorin dhe vleréson stafin.

Arsimi dhe Eksperienca:
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Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master i Shkencave ose té barazvlefshme me
té, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike.

Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel té
mesém menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé pune mbi 2 vjet né nivel specialisti
brenda administratés sé sigurimeve shogérore, si dhe/ose jo mé pak se 2 vjet né administraté
publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin
privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

- Zotési dhe aftési t& mira organizative pér té identifikuar dhe pérdorur burimet njerézore pér
arritjen e objektivave.

- Aftési té zhvilluara ndérpersonale dhe zotési pér t'u pérballur me stafin né ¢do nivel té
organizimit.

- Aftési té mira té marrjes sé vendimeve dhe zotési pér té analizuar, shpjeguar dhe pér té
mbéshtetur kéto vendime;

- Aftési shumé té mira pér pérgatitje projektakteve;

- Aftési té mira drejtimi dhe zotési pér té vendosur kulturén e organizimit té punés dhe pér té
modeluar sjelljet kryesore té stafit té ISSH-sg;

- Njohuri t& mira pér sistemin e sigurimeve shogérore né njé perspektivé krahasuese;

SPECIALIST/JURIST

Detyrat e pérgjithshme:

Trajton né bashképunim me pérgjegjésin e sektorit punén né lidhje me:
- Ligjet,

- Aktet nénligjore

- Urdhrat dhe udhézimet e brendshme.

Pérgjegjésité:

- Jep konsulence té specializuar juridike pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e strategjive
té ISSH-sé (né aspekt ligjor, administrative).

- Bénvlerésimin juridik té problematikave té hasura si dhe pérgatitjen e materialeve pér trajtim
dhe zgjidhje né interpretim té legjislacionit né fuqi.

- Jep konsulencé juridike né pérgatitjen e projekt ligjeve, monitoron dhe vleréson zbatimin e
projekteve té ISSH-sé, népérmjet trajtimit té shkresave;

Prezantimi i detyrave:

- Bén interpretimin juridik té rasteve gé paragiten pér interpretim dhe zgjidhje nga DRSSH-té.

- Bashképunon me Pérgjegjésin e Sektorit té Legjislacionit dhe Rregulloreve pér vilerésimin e
rasteve é paragiten pér shqyrtim konform dispozitave ligjore, nénligjore dhe rregulloreve té
brendshme mbi té cilat operon ISSH.

- Bashképunon, nén mbikéqyrjen e Pérgjegjésit té Sektorit, me specialistét e ISSH-sé, pér
hartimin né ményreé té garté dhe koncize té shkresave té pérbashkéta nga ana ligjore.

- Bashképunon, nén mbikéqyrjen e Pérgjegjésit té Sektorit, me specialisté té drejtorive té ISSH-
Sé pér té zbatuar me korrektési legjislacionin né fuqi.
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- Ofron konsulencé té specializuar juridike pér Juristét né DRSSH, pér zbatimin e sakté dhe té
unifikuar té legjislacionit té zbatueshém;

- Pérgatit pérgjigjet pér kérkesat dhe ankesat né Drejtoriné juridike té ardhura nga té interesuarit
0se nga institucionet e tjera gendrore, té cilat i adresohen pér vlerésim nga Drejtori i Drejtorisé
Juridike.

- Ndjek ndryshimet ligjore, pérgatit informacion pér té gjithé sektorét e Drejtorisé sé
Pérgjithshme pér ndryshimet ligjore apo nxjerrjen e akteve té reja ligjore dhe nén ligjore gé
botohen né Fletoren Zyrtare apo nga GMS i ISSH-sg;

- Nxjerr né pah problematikat e ndryshme gé kané dalé, né zbatim té legjislacionit, e né vecanti
me problemet e ndryshme ligjore, gé dalin nga zgjidhja e ankesave sipas korrespondencés gé
vjen me protokoll apo me e-mail nga DRSSH-té.

- Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’1 kérkohet t€ qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master i Shkencave ose té barazvlefshme me
té, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né
nivel specialisti né administratén publike/shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

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

- Njohja e miré e skemave té sigurimeve shogérore né perspektivé krahasuese.

- Domosdoshméri njohja e ploté e legjislacionit né fushén e sigurimeve.

SEKTORI I NDJEKJES SE PROCEDURAVE GJYQESORE DHE ANKIMIMIT

PERGJEGJES SEKTORI

Detyrat e pérgjithshme:
Trajton problemet gé lidhen me ndjekjen e procedurave gjygésore dhe zbatimin e vendimeve

gjyqgésore.

- Pérgjigjet para Drejtorit té Drejtorisé pér sa i takon pérfagésimit té ISSH-sé né proceset
gjyqésore, pér trajtimin e rasteve, unifikimin e praktikave gjygésore dhe ekzekutimin e
vendimeve gjygésore.

Pérgjegjésité:

- Planifikon né bashképunim me Drejtorin e Drejtorisé, pérfagésimin né proceset gjygésore.

- Propozon modele dhe zgjidhje pér praktikat gjyqésore pér té béré unifikimin e kétyre
praktikave.

- Monitoron treguesit dhe raporton pér performancén e Juristéve.

- Mbikéqyr organizimin e brendshém dhe funksionimin e sektorit, né zbatim té rregullores sé
personelit .
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Pérgatit pérshkrimet e punés pér sektorin dhe vleréson stafin.

Prezantimi detyrave:

Planifikon né bashképunim me Drejtorin e Drejtorisé, pérfagésimin né proceset gjygésore.
Propozon modele dhe zgjidhje pér praktikat gjygésore pér té béré unifikimin e kétyre
praktikave.

Monitoron treguesit dhe raporton pér performancén e juristéve.

Bashkévepron me drejtorin lidhur me evidentimin e mosndjekjes sé procedurave ligjore nga
Drejtorité Rajonale.

Informon pér proceset gjyqgésore si dhe statusin e tyre ankimimet, mosankimimet, kallzimet
penale, etj.

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtet pér vlerésim juridik té problematikave té
hasura si dhe pérgatitjen e materialeve pér trajtim dhe zgjidhje né interpretim té legjislacionit
né fugi dhe vendimeve unifikuese té Gjykatés sé Larté.

Bashképunon me stafin né ISSH dhe DRSSH pér monitorimin dhe zgjidhjen né kohé té
problemeve gjyqgésore, pémbarimore dhe me prokuroriné.

Ndan punén sipas specialistéve dhe jep udhézime pér ményrén e trajtimit té rasteve.

Informon Drejtorin e Drejtorisé né lidhje me problemet né ndjekjen e procedurave gjygésore
dhe ekzekutimin e vendimeve gjyqgésore gé konstatohen né punén e Drejtorisé.

Kryen sipas nevojés detyrat q¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme mund
t’i kérkohet té géndrojé jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master i Shkencave ose té barazvlefshme me
té, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike. Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé
né fushén e administratés publike dhe/ose né njé nivel t&é mesém menaxhimi né institucione private.
Té keté eksperiencé pune mbi 2 vjet né nivel specialisti brenda administratés sé sigurimeve
shogérore, si dhe/ ose jo mé pak se 2 vjet né administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té
barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

Zotési dhe aftési té mira organizative pér te identifikuar dhe pérdorur burimet financiare dhe
njerézore pér arritjen e objektivave.

Aftési té zhvilluara ndérpersonale dhe zotési pér t'u pérballur me stafin né ¢do nivel té
organizimit.

Aftési té mira té marrjes sé vendimeve dhe zotési pér té analizuar, shpjeguar dhe pér té
mbéshtetur kéto vendime;

Aftési shumé té mira pér pérgatitje té udhézimeve dhe drafteve unifikuese pér realizimin e
mbrojtjes ligjore té interesave te institucionit;

Aftési té mira lidership-i , dhe zotési pér té vendosur kulturén e organizimit té punés dhe pér
té modeluar sjelljet kryesore té stafit té ISSH-sg;

Njohuri t& mira pér sistemin e sigurimeve shogérore né njé prespektivé krahasuese;

SPECIALIST/JURIST
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Detyrat e pérgjithshme:

Pérfagéson proceset gjyqésore ku ISSH éshté palé né gjykim.

Evidenton ndjekjen e procedurave ligjore nga DRSSH/ DSSH gé monitoron dhe informon
pérgjegjésin e sektorit né lidhje me statusin e tyre, ankimimet, mosankimimet, kallzimet penale
etj.

Né bashképunim me Pérgjegjésin e Sektorit t¢ Ndjekjes sé Procedurave Gjygésore dhe
Ankimimit, jep mendim té specializuar té problematikave té hasura si dhe pérgatitjen e
materialeve pér trajtim dhe zgjidhje né interpretim té legjislacionit né fugi dhe vendimeve
unifikuese té Gjykatés sé Larté.

Né bashképunim me Pérgjegjésin e Sektorit t¢ Ndjekjes sé Procedurave Gjygésore dhe
Ankimimit dhe stafin né ISSH dhe DRSSH/DSSH, monitoron zgjidhjen né kohé té problemeve
gjyqésore, pérmbarimore dhe me prokuroriné.

Pergjegjesne

Konsulencé e specializuar juridike pér zhvillimin, zbatimin dhe monitorimin e strategjive té
ISSH-sé né fushén e procedurave gjygésore dhe ankimimeve, dhénies sé té drejtés pér
pérfitime dhe té pagesés (aspekte ligjore, administrative dhe proceduriale, kritere pér lindjen e
sé drejtés).

Vlerésim juridik té problematikave té hasura si dhe pérgatitjen e materialeve pér trajtim dhe
zgjidhje né interpretim té legjislacionit né fuqi.

Konsulencé juridike né pérgatitien e prapsimeve ankimeve dhe materialeve té tjera pér
Gjykatén e Larté, monitorimi dhe vlerésimi i zbatimit té procedurave ligjore nga juristét e
rajoneve.

Prezantimi i detyrave:

Interpreton juridikisht rastet gé paraqgiten pér interpretim dhe zgjidhje nga DRSSH/ DSSH.
Né bashképunim me Pérgjegjésin e Sektorit t€¢ Ndjekjes sé Procedurave Gjyqgésore dhe
Ankimimeve, bashképunon me té gjithé sektorét e ISSH-sé, pér vlerésimin e rasteve gé
paragiten pér shqyrtim, konform dispozitave ligjore, nénligjore dhe rregulloreve té brendshme
mbi té cilat operon ISSH.

Né bashképunim me Pérgjegjésin e Sektorit t&€ Ndjekjes sé Procedurave Gjygésore dhe
Ankimimit, bashkévepron me specialistét e ISSH-sé pér hartimin né ményré té garté dhe
koncize té shkresave nga ana ligjore.

Né bashképunim me Pérgjegjésin e Sektorit t& Ndjekjes sé Procedurave Gjygésore dhe
Ankimimit, siguron konsulencé té specializuar juridike pér sektorét e Drejtorisé Juridike né
DRSSH/DSSH, pér zbatimin e sakté dhe té unifikuar té legjislacionit té zbatueshém pér
proceset gjygésore.

Pérgatit pérgjigje pér korrespondencén dhe ankesat né Drejtoriné Juridike té ardhura nga té
interesuarit ose nga institucinet e tjera gendrore, té cilat i adresohen pér vlerésim nga Drejtori
i Drejtorisé Juridike.

Bashképunon me Pérgjegjésin e Sektorit té Ndjekjes sé Procedurave Gjygésore dhe
Ankimimit, né té gjitha aktivitetet e drejtorisé gé kané té béjné me procedurat gjygésore né té
cilat ISSH éshté palé.

Pérgatit mbrojtjen dhe merr pjesé né té gjitha shkallét e gjyqgésorit né proceset gjygésore ku
ISSH éshté palé e interesuar, palé paditése ose palé e paditur. Harton kérkesat ankimore,
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rekurset si dhe ndjek té gjitha procedurave ligjore pér ¢do céshtje, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

- Jep ndihmé dhe kontrollon performanceén e juristéve t&¢ DRSSH/ DSSH, gé kané té béjné me
proceset gjygésore dhe problemet e ngritura nga ata si dhe i paraqget tek Pérgjegjési i Sektorit
dhe Drejtori i Drejtorisé.

- Udhézon juristét né DRSSH/ DSSH, pér njehsimin e praktikave dhe pérfagésimin e ¢éshtjeve
né té tre nivelet e gjygésorit.

- Mbledh dhe raporton té dhénat statistikore pér ¢éshtje gjygésore né gjykatat e tre niveleve si
dhe c¢éshtjet pér té cilat jané kallzuar né Prokurori pér rajonet né varési.

- Pérgatit kthimin e pérgjigjeve drejtuar Institucioneve Shtetérore (ILDKPKI, Prokurorisé,
Drejtorisé sé Policisé), etj si dne ankesave té qytetaréve.

- Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme
mund t’i kérkohet t€ qéndrojé€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master i Shkencave ose té barazvlefshme me
té, sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Juridike. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné
né nivel specialisti né administraté publike/shérbim civil ose/dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né
sektorin privat né profesion.

Aftésité:

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

- Njohja e miré e skemave té sigurimeve shogérore né perspektivé krahasuese.

- Domosdoshmeéri njohja e ploté e legjislacionit né fushén e sigurimeve.

DREJTORIA E INTEGRIMIT DHE E ZBATIMIT TE MARREVESHJEVE ME JASHTE

Drejtor Drejtorie

Sektori i Zbatimit té Marréveshjeve me jashté
Pérgjegjés Sektori

Specialist

Sektori i Integrimit dhe Marrédhénieve me jashté
Specialist

DREJTOR DREJTORIE

Detyra té Pérgjithshme:

Drejtori Drejtorisé sé Integrimit dhe zbatimit té Marréveshjeve me Jashté, organizon dhe drejton

veprimtariné e dy sektoréve dhe né pérmbushje té misionit té késaj drejtorie duke:

- Koordinuar ¢do informacion, raportim apo kontribut periodik té ISSH-sé né lidhje me
procesin e integrimit né Bashkimin Evropian pér Kapitullin nr. 2 pér “Liriné e lévizjes sé

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

 SHOQERORE

171


http://www.issh.gov.al/

Rregullore “Pér organizimin dhe funksionimin e ISSH-S@”

punétoréve” dhe Kapitullin nr. 19 pér “Politikat sociale dhe punésimi”, né cilésiné e anétarit
i GNPIE-sé (Grupi Ndérinstitucional i Punés pér Integrimin Evropian);

- Pérditésuar stafin me kuadrin ligjor, mbéshtetur até me késhilla té specializuara, monitoruar
cilésiné dhe vlerésuar profesionalizimin e tij pér procesin e Integrimit Evropian, si dhe
zbatimin e marréveshjeve dypaléshe né fushén e sigurimeve shogérore;

- Mbajtur koorrespondencé me homologé té huaj né kuadér té zhvillimit dhe menaxhimit té
mardhénieve ndérkombétare dhe bashképunimit té ndérsjellté me organizata dhe partneré té
huaj;

- Pérfagésuar institucionin né grupet negociatore pér dakordésimin e marréveshjeve dypaléshe
pér mbrojtjen shogérore me autorizim té marré nga Drejtori i Pérgjithshém.

Pérgjegjésité:

Drejtori i Drejtorisé éshté pérgjegjés pér:

- Pércaktimin e objektivave dhe formulimin e programeve, standarteve dhe procedurave
pérkatése pér zbatim e marréveshjeve dypaléshe, sigurimin e pérdorimit eficent té burimeve
materiale e njerézore pér realizimin e programeve dhe arritjen e objektivave;

- Planifikimin dhe drejtimin e veprimtarisé sé pérditshme administrative té strukturés né vartési
dhe pérfagésimin e institucionit né takime dhe forume brenda dhe jashté vendit;

- Zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té ¢éshtjeve dhe problemeve brenda drejtorisé, duke
bashképunuar me té gjitha drejtorité e ISSH-se si né gendér ashtu edhe né rajone, nése i
konsideron té nevojshme.

Menaxhimi i stafit:

- Monitorimi i té gjithé treguesve dhe raportimi pér performancén e stafit;

- Mbikéqyrja e organizimit té brendshém dhe funksionimit té drejtorisg;

- Mbéshtetja e Drejtorisé sé Administrimit t€ Pérgjithshém né pérgatitjen e kritereve té
rekrutimit té stafit té ri pér dy sektorét e drejtoriseé.

Prezantimi detyrave:

- Koordinon punén vertikalisht me strukturat gé ka né varési, si sektor dhe specialist;

- Organizon dhe koordinon punén me pérgiegjésin e sektorit pér pérpunimin, hartimin dhe
ndjekjen e zbatimit té tematikave dhe programeve té punés;

- Zgjidh probleme té ndryshme dhe komplekse brenda fushés sé institucionit gé ndikojné né
rezultatet pérfundimtare;

- Mban kontakte dhe pérfagéson institucionin me pérfagésues té larté té ministrive dhe
institucioneve shtetérore pér ¢éshtjet qé lidhen me fushén e veprimtarisé gé mbulon;

- Informon periodikisht, Drejtorin e Pérgjithshém té ISSH-sé pér veprimtariné e drejtorisé dhe
té strukturave né varési té tij, sipas planeve e detyrave periodike dhe né ¢do kohé me kérkesén
e tiy;

- Mbikéqyr dokumentacionin dhe procedurat pér zbatimin e marréveshjeve dypaléshe dhe
propozon pérmirésimet e nevojshme né lidhje me marréveshjet administrative dhe formularét
pérkatés pér zbatimin e marréveshjeve kuadér;

- Pérgatit analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés ne Drejtori dhe sektorét
né varési té tij pér pérmirésimin e standardeve né té gjitha shérbimet e ofruara nga Drejtoria
e tij.
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- Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga Drejtori 1 Pérgjithshém. Kur €shté e
domosdoshme mund t’i kérkohet t& qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave
urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Te zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Shkencor ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Shkenca sociale,
Administraté publike, Gjuhé e huaj. Té keté té paktén 7 vjet eksperiencé né fushén e administratés
publike dhe/ose né njé nivel té larté menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé pune
mbi 2 vjet né nivel pérgjegjés sektori brenda administratés sé sigurimeve shoqérore, si dhe/ose jo
mé pak se 2 vjet né administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té barazvlefshme me
kategoriné e drejtorit té drejtorisé apo me kategoriné e pérgjegjésit té sektorit, apo né sektorin
privat né nivel té larté menaxhimi né nivel pérgjegjési apo drejtuesi.

Aftésité:

- Zotési dhe aftési té mira organizative pér té identifikuar dhe pérdorur burimet financiare dhe
njerézore pér arritjen e objektivave;

- Aftési té zhvilluara ndérpersonale dhe zotési pér té komunikuar me stafin né té gjitha nivelet
e organizatés;

- Shkathtési dhe aftési té mira pér vendimmarrje si dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur
vendimet, pér té futur kulturén e punés né organizaté dhe pér té formuar sjelljet bazé té stafit
té ISSH-sg;

- Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shembull pér tu ndjekur nga gjithé stafi;

- Njohje shumé e miré e legjislacionit shqiptar té sigurimeve shogérore dhe njohuri pér skemat
e huaja sigurimeve shogérore né perspektive krahasuese.

- Njohja e njé ose mé shumé gjuhe té huaj.

- Njohja e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné Drejtoria.

SEKTORI I ZBATIMIT TE MARREVESHJEVE ME JASHTE

PERGJEGJES SEKTORI

Detyrat e pérgjithéshme:

- Koordinon punén brenda sektorit me specialistet gé varen direkt prej tij, pér ndjekjen e
programeve té punés dhe zbatimit dhe koordinimit té marréveshjeve dypaléshe;

- Kryen analiza té té dhénave statistikore tremujore, gjashtémujore, vjetore, nxjerr
konkuzionet pérkatése dhe pérgatit relacione pér tendencat e zbatimit té marréveshjeve
dypaléshe;

- Pérpilon aktet dhe ndjek procedurat pér miratim né parim té marréveshjeve administrative
dhe formularéve pérkatés né zbatim té marréveshjeve kuadér;

- Koordinon procesin e shkémbimit elektronik té formularéve zbatues me shtete me té cilét
éshté dakordésuar ky lloj shkémbimi, népérmjet emailit zyrtar agreement issh@issh.gov.al;
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Kryen edhe detyra té tjera brenda misionit té drejtorisé, té parashikuara né akte ligjore e
nénligjore apo té ngarkuara nga Drejtori i drejtoriseé.

Pérgjegjésité
Pergjegje5| i Sektorit pérgjigjet pér:

Kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve té sektorit dhe siguron pérmbushjen e tyre sipas
planit;

Koordinimin dhe mbikéqgyrjen e punés brenda sektorit gé drejton;

Realizimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprori direkt brenda afatit;

Zgjidhjen e probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve
faktike té sektorit duke korrigjuar shmangiet qé mund té ekzistojné midis objektivave dhe
rezultatit faktik.

Prezantimi i detyrave:

Raporton mbi ¢éshtjet kyc té sektorit;

Mundéson ekspertizé té specializuar dhe mbéshtet stafin né varési;

Shqgyrton korrespondencén dhe materialet e tjera qé i 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 si
dhe propozon buxhetin pér programet dhe marréveshjet ndérkombétare;

Merr pjesé né organizimin e takimeve ndérkombétare, seminareve, grupeve té punés,
trajnimeve etj;

Negocion shkémbimin e informacionit lidhur me dhénien e té drejtés pér pérfitim pér
emigrantét shqiptaré, kur kryhet nga institucione té tjera té interesuara né pérputhje me
marréveshjet dypaléshe;

Menaxhon protokollin e bréndshém te sektorit;

Bashképunon pér ¢do problematiké né zbatim té marréveshjeve mé drejtorité pergjegjese
(Drejtoriné e Pérfitimeve, Drejtoriné Juridike, Drejtoriné e Inspektimit, Drejtoriné
Kontributeve etj);

Pérgatit analiza, raporte, informacione dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés pér
céshtjet gé mbulon sektori.

Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme
mund t’1 kérkohet t& qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Shkenca Sociale,
Administraté Publike, Gjuhé e huaj. Té keté té paktén 5 vjet eksperiencé né fushén e administratés
publike dhe/ ose né njé nivel t& mesém menaxhimi né institucione private. Té keté eksperiencé
pune mbi 2 vjet né nivel specialisti pér punonjésit brenda administratés sé sigurimeve shogérore,
si dhe/ose jo mé pak se 2 vjet né administraté publike/ shérbim civil té njé kategorie té
barazvlefshme me kategoriné e specialistit apo né sektorin privat né nivel menaxhimi né profesion.

Aftésité:

Aftési organizative ne lidhje me burimet njerézore pér arritjen e detyrave;
Aftési ndérpersonale pér té menaxhuar stafin né varési té tij;
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Njohja e té paktén njé gjuhe té huaj;

Njohuri shumé té mira té legjislacionit té sigurimeve shogérore si dhe njohuri kompjuterike
dhe té sistemeve informatike mbi té cilat ushtron veprimtariné sektori;

Standarte té larta personale té sjelljes dhe vlerave, shémbull pér t’u ndjekur nga gjithé stafi;
Aftési té dégjuar té tjerét, pér té komunikuar né gjuhé pozitive, té thjeshté dhe té kuptueshme
ballé pér ballé, me kolegét dhe mé gjéré;

Aftési pér t’u pérshtatur e punuar né grup, nén presion, si dhe né afate kohore té limituara;
Shkathtési dhe aftési té mira pér vendimmarrje lidhur me pérpunimin e kérkesave té ardhura
nga zyrat ndérlidhése homologe si dhe aftési pér té shpjeguar dhe mbéshtetur vendimet.

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:

Mbéshtet pérgjegjésin e sektorit pér kordinimin dhe zbatimin e marréveshjeve dypaléshe né
fugi duke pérpunuar kérkesat e ardhura nga zyrat ndérlidhése homologe;

Njihet me pérmbajtjen e té gjitha marréveshjeve té nénshkruara nga Republika e Shqipérisé
lidhur me fushén e mbrojtjes shogérore;

Mban rregjistér pér té gjitha praktikat e ndjekura prej tij.

Pérgjegjésité:
Specialisti i Sektorit té zbatimit t& Marréveshjeve pérgjigjet pér:

Kryerjen e detyrave té natyrés ekzekutive, brenda udhézimeve té pérgjithshme, né pérputhje
me objektivat dhe afatet e pérfundimit té tyre;

Rezultatet e punés, duke diskutuar me eprorin vetém rastet e problematikave/ ¢éshtjeve, jo
té zakonshme;

Pérpunon informacionin e pércjellé nga strukturat brenda institucionit dhe jo vetém né
funksion té kérkesave té ardhura nga zyrat ndérlidhése homologe dhe ruan konfidencialitetin
e praktikés sé ndjekur.

Prezantimi i detyrave:

Trajton té gjitha kérkesat gé vijné nga shtetasit subjekt té marréveshjeve dhe zyrat homologe
lidhur me pérfitimet gé parashikohen né marréveshje;

Pérgatit praktikat, dérgon kérkesat prané Zyrés sé Arkivés, DRSSH-ve apo institucioneve
pérgjegjése dhe mban komunikimin me to deri né kthimin pérfundimar té pérgjigjeve;
Plotéson formularét zbatues t€ marréveshjeve dypaléshe dhe i pércjell né zyrat pérkatése
ndérlidhése sipas parashikimeve né marréveshjet administrative pér zbatimin e
marréveshjeve kuadér;

Mban kontakte via email, ose népérmjet Drejtorisé sé Marrdhénieve me Publikun, ose
drejtpérsédrejti me personat subjekt té marréveshjeve dypaléshe;

Dokumenton dhe administron procedurén e shérbimit té pérkthyesit zyrtar pér nevoja té
pérkthimit té shkresave gé vijné né sektor né gjuhé té huaja;

Mbledh dokumentacionin e kérkuar dhe pérgatit procedurén pér eksportimin e pérfitimeve
jashté shtetit e mé pas e delegon né Drejtoriné e Financés pér procedim té metejshém;

Merr pjesé né takimet zyrtare me partnerét e huaj, nése kérkohet;
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Kryen edhe detyra té tjera brenda misionit té drejtorisé, té parashikuara nga ligji, aktet
nénligjore apo té ngarkuara nga eprorét;

Pér nevoja pune né rast mbingarkese, specialistét e té dy sektoréve si pjesé integrale e
Drejtorisé ndihmojné reciprokisht né realizimin e detyrave.

Kryen sipas nevojés detyrat ¢ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme
mund t’1 kérkohet t& qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté, Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Shkenca sociale,
Administraté Publike, Gjuhé e huaj. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né
administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né sektorin privat né
profesion.

Aftésité:

Aftési ndérpersonale té mira, ku pérfshihen aftési té mira pér té dégjuar té tjerét, zgjidhje
konfliktesh, komunikimi né grup dhe aftési pér té vepruar me efektivitet me eprorét;

Njohje e miré e legjislacionit té fushés pérkatése;

Njohje e miré e teknologjisé kompjuterike dhe e sistemeve informatike mbi té cilat ushtron
veprimtariné sektori.

SEKTORI I INTEGRIMIT DHE MARREVESHJEVE ME JASHTE

SPECIALIST

Detyra té pérgjithshme:

Té mbéshtesé Drejtorin e drejtorisé pér realizimin e detyrimeve gé rrjedhin nga procesi i
integrimit evropian gé konsistojné, né pérgatitjen e materialeve dhe raportimeve periodike
pér PKIE-ng, né kuadér té takimeve Nénkomiteteve pér Kapitujt pérgjegjés, pérditésimeve
té kérkuara nga ISSA, rekomandimeve ILO-s etj ;

Organizimin e veprimtarive té pérbashkéta me institucione té huaja homologe dhe
organizatat ndérkombétare partnere ku ISSH aderon.

Pérgjegjésité:

Té informohet mbi sistemet e sigurimeve shogérore ndérkombétare dhe me zhvillimet e reja
té céshtjeve ekonomike dhe sociale, té lidhura me sistemin e sigurimeve shogérore;

Té njihet me pérmbajtjen e té gjitha marréveshjeve té nénshkruara nga Republika e
Shqipérisé lidhur me fushén e mbrojtjes shogérore;

Té ruajé konfidencialitetin lidhur me Draft-marréveshjet e dakordésuara apo né proces
dakordésimi deri né pérfundim té procesit té ratifikimit si dhe ruaj ¢do informacion qé
mbrohet nga legjislacioni né fuqi;

Té zbatojé me rigorozitet detyrat e ngarkuara nga eprorét.

Prezantimi i detyrave:
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Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér aktivitetet ndérkombétare té tilla si programet e
punés per vizitat e delegacioneve té huaja né ISSH etj;

Pérgatit materialet pér zhvilimin e negociatave pér marréveshjet né fushén e mbrojtjes
shoqérore;

Pérgatit analiza, raporte, informacione e materiale té tjera dhe realizon brenda afatit
korrespondencén dhe detyrat gé i adresohen;

Mban kontakte me institucionet ndérkombétare dhe raporton pér vendosjen e kontakteve;
Dokumenton té gjithé korrespondencén ndérmjet ISSH-sé dhe partneréve ndérkombétarég;
Zgjedh materialet e nevojshme dhe bén propozimet pérkatése pér materialet e huaja né
interes té ISSH-sé;

Merr pjesé né takimet zyrtare me partnerét e huaj;

Pérgatit dokumentacionin dhe ndjek procedurat nga fillimi né mbarim té té gjitha
udhétimeve, trajnimeve dhe pjesémarrjeve népér konferenca, workshope, seminare apo
takime té pérfagésueseve té institucionit dhe realizon lidhjet me organizatorét dhe
institucionet né vendin prités;

Pérkthen né takimet zyrtare me delegacionet e huaja né mungesé té njé pérkthyesi zyrtar;
Pérkthen fjalimet, raportet vjetore dhe materialet e tjera, gé do té prezantohen né veprimtarité
ndérkombétare;

Mban paralelisht me drejtoriné pérkatése né ministriné e linjés, njé kopje té té gjithé praktikés
dokumentare nga faza e inicimit deri né miratimin pérfundimtar té marréveshjeve dypaléshe;
Kryen edhe detyra té tjera brenda misionit té drejtorisé duke ndihmuar Sektorin e Zbatimit
té Marréveshjeve né rastet e mbingarkesés sé punés.

Pér nevoja pune né rast mbingarkese, specialistét e té dy sektoréve si pjesé integrale e
Drejtorisé, ndihmojné reciprokisht né realizimin e detyrave.

Kryen sipas nevojés detyrat g€ mund t’i kérkohen nga eprorét. Kur éshté e domosdoshme
mund t’1 kérkohet t& qéndroj€ jashté orarit zyrtar pér realizimin e detyrave urgjente.

Arsimi dhe Eksperienca:

Té zotérojé diplomé universitare té nivelit té dyté Master Profesional ose té barazvlefshme me to,
sipas legjislacionit té arsimit té larté né Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Shkenca sociale,
Administraté Publike, Gjuhé e huaj. Té keté té paktén 2 (dy) vjet puné né nivel specialisti né
administraté publike/ shérbim civil ose/ dhe minimumi 2 (dy) vjet puné né sektorin privat né
profesion.

Aftésité:

Aftési ndérpersonale té mira, ku pérfshihen aftési te mira pér té dégjuar té tjerét, zgjidhje
konfliktesh, komunikimi né grup dhe aftési pér té vepruar me efektivitet me eprorét;

Njohje e miré strategjive té Bashkimit Europian né ményré gé té pérshtatet ndaj pérgjegjésive
gé do keté pérgjaté zhvillimit té programeve né kuadér té integrimit europian;

Aftési té mira kompjuterike;

Njohja shumé e miré gjuhés angleze dhe mundésisht edhe té njé gjuhe tjetér té huaj.
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