REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI I TIRANES
REKTORATI

Nr. Q‘H 2 Prot. Tirané, mé J& 0{ 2022

VENDIM
Nr. 4, daté 24.01.2022

‘?ERNHRAHNHNNEPARmaTERREGULLORESSEBRLNPSHMETEPUNES
“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E ADMINISTRATES SE REKTORATIT
TE UNIVERSITETIT TE TIRANES” »

Né mbéshtetje té nenit 40, té ligjit nr.80/2015 “Pér arsimin e larté dhe kérkimin shkencor né
institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé’; té nenit 36, t&€ Statutit t€ UT-s€, pér
shkak té ndryshimeve né strukturén organizative té administratés s¢ Rektoratit t&¢ UT-sé, si dhe
pérshkrimit t€ vendeve t€ punés, Rektorati i UT-s&, né mbledhjen e tij. t€ datés 24.01.2022,

VENDOSI:

1. Té miratojé né parim Rregulloren e Brendshme té Punés “Pér organizimin dhe funksionimin e
administratés sé Rektoratit t&¢ Universitetit t& Tiranés™.

2. Rregullorja t& pércillet pér njohje dhe shqyrtim né t& gjitha strukturat ndihmésakademike dhe
ato administrative t& Rektoratit t&¢ Universitetit t€¢ Tiranés.

3. Rregullorja t&¢ hyjé né fuqi nga data e miratimit t€ saj né parim, né pérjashtim kur nga
strukturat pérkatése ka sugjerime thelbésore pér ndryshimin e saj.

Ky Vendim hyn né fugi menjéheré.
" REKTORI

Prof. Dr. Artah Hoxha

Adresa: Sheshi “Néné Tereza” Rektorati i UT, Tirané, Tel: +355 4 258449 /Fax: +355 4 22 39 81
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N¢ zbatim t&é Ligjit nr.80/2015 “Pér arsimin e lart¢ dhe kérkimin shkencor né institucionet e arsimit
té lart¢ né¢ Republikén e Shqipérisé”™, t& Statutit dhe Rregullores sé Universitetit té¢ Tiranés. hartohet
Rregullorja e Brendshme e Punés “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés s¢ Rektoratit

té Universitetit té Tiranés”.

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér qéllim pércaktimin e rregullave lidhur me:

a) organizimin dhe funksionimin e administratés s¢ Rektoratit t&¢ Universitetit t&¢ Tiranés dhe
personelit ndihmésakademik me karakter administrativ dhe administrativ té tij;

b) pércaktimin e rregullave pér administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né

adresé té tij.

Neni 2
Baza ligjore

Bazat kryesore ligjore t& késaj Rregulloreje jané Kodi i Punés, Kodi i Procedurave Administrative,
Ligji pér arsimin e larté, aktet nénligjore t&€ dala né zbatim té tij, Statuti dhe Rregullorja e UT-sé.

Neni 3
Fusha e veprimit

Kjo Rregullore zbatohet pér administratén e Rektoratit t&¢ Universitetit t€ Tiranés, personelin
ndihmésakademik me karakter administrativ dhe administrativ, si edhe organeve té tjera nén

mbikéqyrje té tij.
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Neni 4
Parimet e Organizimit dhe Funksionimit

Veprimtaria ¢ Rektoratit t¢ Universitetit t¢ Tiranés zhvillohet né pérputhje me parimin e
ligijshmérisé, unitetit dhe hierarkisé, llogaridhénies, dekoncentrimit, qartésisé né pércaktimin dhe
shpérndarjen e pérgjegjésisé, ekonomisé, efigencés dhe efektivitetit, bashképunimit, barazisé
gjinore, mbrojtjes dhe trajtimit t¢ barabarté t& grave e burrave, si dhe té krijimit t¢ mundésive dhe

shanseve té barabarta pér ushtrimin e t€ drejtave té tyre.

KREU II
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I REKTORATIT

Neni 5
Pérbérja e Rektoratit
l. Pérbérja e Rektoratit t&¢ Universitetit t&¢ Tiranés, 1 pércaktuar nga ligji pér arsimin e larté si
njé organ kolegjial, &shté:
a) Rektori:

b) Zévendésrektori pér anén mésimore;
¢) Zévendésrektori pér anén shkencore:
d) Administratori;

e) Drejtuesit e njésive kryesore.

2. Rektorati kryesohet nga Rektori.

Neni 6
Kompetencat

Kompetencat e Rektoratit jané té pércaktuara né ligjin pér arsimin e larté, Statutin dhe Rregulloren

e UT-sé.
Neni 7
Drejtimi i Rektoratit

l. Rektori e ushtron drejtimin e personelit ndihmésakademik me karakter administrativ né
varési té tij. népérmjet vendimeve, urdhrave, udhézimeve, apo porosive té 1éshuara prej tij,

té cilat mund t€ jené me shkrim ose me gojé.
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Administratori e ushtron drejtimin e personelit administrativ né varési té tij, népérmjet
vendimeve, urdhrave, udhézimeve, apo porosive té léshuara prej tij. té cilat mund té jené
me shkrim ose me gojé.

Bordi i Administrimit e ushtron drejtimin e personelit administrativ né varési té tij.
népérmjet vendimeve, urdhrave, udhézimeve, apo porosive té léshuara prej tij. té cilat mund
t¢ jené¢ me shkrim ose me gojé.

Rektori, brenda parashikimeve ligjore, mund t'ua delegojé disa prej kompetencave té tij.
Zévendésrektoréve, apo edhe personave té veganté kundrejt njé autorizimi me shkrim ose
me gojé.

Administratori, brenda parashikimeve ligjore, mund t’ua delegojé disa prej kompetencave
té tij personave t&€ veganté kundrejt njé autorizimi me shkrim ose me gojé.

Personeli éshté 1 detyruar t&€ zbatojé me pérpikméri vendimet, urdhérat, udhézimet dhe
porosité e dhéna nga Rektori, Administratori ose Bordi i Administrimit né pérputhje me
aktet normative né fuqi dhe me kété Rregullore.

Organizimi i punés sé Rektoratit

Neni 8
Organizimi dhe funksionimi i Rektoratit, si njé organ kolegjial

Organizimi dhe funksionimi i Rektoratit, si njé organ kolegjial, parashikohet né rregulloren
e funksionimit té tij, e cila miratohet nga Senati Akademik.

Gjaté funksionimit té tij, pér ¢éshtje qé nuk parashikohen né Statutin, Rregulloren e UT-sé
apo Rregulloren e tij, pér aq sa €shté e mundur, zbatohen dispozitat e ligjit nr. 8480/1999
“Pér funksionimin e organeve kolegjiale t¢ administratés shtetérore dhe enteve publike™.

KREU III
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE REKTORATIT

Neni 9
Struktura Organizative

Struktura organizative e Rektoratit t&¢ Universitetit t&¢ Tiranés éshté, si vijon:

A. Struktura akademike:
a) Rektori;
b) Zévendésrektori pér anén mésimore:
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¢) Zévendésrektori pér anén shkencore:
d) Departamenti i Edukimit Fizik dhe Sporteve Universitare.

B. Struktura ndihmésakademike me karakter mésimor:
a) Laborant né¢ Departamentin e Edukimit Fizik dhe Sporteve Universitare

C. Struktura ndihmésakademike me karakter administrativ:
a) Asistent i Rektorit:
b) Drejtoria e Shérbimeve t¢ Brendshme:
¢) Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimit t€ Cilésisé;
d) Drejtoria e Teknologjis€. Inovacionit dhe Statistikave:
e) Drejtoria e Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté:
t) Drejtoria e Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét.

D. Struktura administrative:
Administratori;

a) Asistent 1 Administratorit;

b) Asistent i Bordit t¢ Administrimit;

¢) Drejtoria e Auditit t&¢ Brendshém:;

d) Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése:
e) Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve.

o
.

Kéto struktura, dhe personeli i tyre, ndihmojné¢ né realizimin dhe mbéshtetien e
veprimtarive t€¢ mésimdhénies, té kérkimit shkencor dhe/ose té zhvillimit té institucionit.
Rektorati ka t& drejté g€ t€ propozojé struktura té reja né pérmbushjen e kompetencave té
tij.

N¢ strukturat e Rektoratit, né raste t¢ veganta dhe pér té ofruar ndihmé té specializuar, me
vendim té Rektorit dhe brenda numrit té pérgjithshém té punonjésve, mund té€ ngarkohet
personel akademik me kohé té plot¢ i UT-sé i cili konsiderohet si kontribut i tyre
institucional. Ky kontribut rregullohet sipas parashikimeve né aktet ligjore dhe akteve té
tjera t&é brendshme.

Né Rektorat éshté dhe funksionon Qendra Virtuale e Zhvillimit Profesional dhe Trajnimit, e
cila deri né formalizimin e saj dhe pérfshirjen né strukturén organizative té institucionit,
vepron né formé virtuale dhe manaxhohet nga personeli i ngarkuar nga Rektori, me
propozim t& Drejtorit té¢ Drejtorisé s¢ Shérbimeve t&é Brendshme, Drejtorisé s¢ Kurrikulave
dhe Sigurimit t& Cilésisé dhe Drejtorisé sé Teknologjisé Inovacionit dhe Statistikave.
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6. Veprimtaria ¢ Qendrés Virtuale t€ Zhvillimit Profesional dhe Trajnimit, péracktohet né
Lidhjen nr.3 bashkéngjitur késaj Rregulloreje dhe pér kryerjen e veprimtarisé se saj
pérgjigjet Zv. Rektori i ngarkuar.

Strukturat ndihmésakademike me karakter administrativ

Neni 10
Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme

Drejtoria e Shérbimeve t¢ Brendshme, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj Rregulloreje dhe
neneve né vijim, ka pér detyré t¢ mbulojé aspektet ligjore t& veprimtarisé s€ institucionit; té
zhvilloje apo té ndjeké procedurat e punésimit té personelit akademik, ndihmésakademik, si edhe té
mbulojé aspektet e sektorit té protokoll-arshivés, etj.

Neni 11
Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimit té Cilésisé

Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimit t&€ Cilésisé, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj
Rregulloreje, ka pér detyré t€¢ mbulojé aspektet akademike, programeve. kurrikulave dhe ato té
sigurimit té cilésisé né Universitetin e Tiranés.

Neni 12
Drejtoria e Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave

Drejtoria e Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj
Rregulloreje dhe neneve né vijim, ndjek té gjitha problemet dhe mbulon t& gjitha ¢éshtjet né fushén
e teknologjis€, inovacionit dhe statistikave.

Neni 13
Drejtoria e Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté

Drejtoria e Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté, sipas Lidhjes nr.3
bashkéngjitur késaj Rregulloreje dhe neneve né vijim, ka pér detyré té mbulojé aspektet e lidhura
me kérkimin shkencor, projektet dhe marrédhéniet me jashté.

Neni 14
Drejtoria e Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét
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Drejtoria e Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj
Rregulloreje dhe neneve né vijim, ka pér detyré t¢ mbuloj¢ marrédhéniet me publikun dhe
studentét, menaxhimin e informacionit qé shpérndahet pérmes medias dhe rrjeteve sociale. kurimin
dhe pérmirésimin e imazhit, si dhe komunikimin mes studentéve pér llogari té organizimit t& jetés

studentore né fakultete.

Strukturat me karakter administrativ

Neni 15
Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve

Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj Rregulloreje,
éshté pérgjegjése pér realizimin e shpenzimeve operative dhe investimeve né Universitetin e
Tiranés, né pérputhje me legjislacionin e buxhetit, t& prokurimeve publike né¢ fuqi, Statutit t&¢ UT-
sé, dhe akteve ligjore dhe nénligjore né fugqi.

Neni 16
Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj
Rregulloreje, ndjek zbatimin e gjithé procedurave financiare t¢ ndarjes dhe realizimit té buxhetit né
Universitetin e Tiranés, t&€ buxheteve t& tjera (shérbime, donacione projekte), mbajtjen e
dokumentacionit pérkatés né lidhje t¢ ngushté me organizmat financiare shtetérore, MAS, MFE,
zbatimit t& akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi, Statutit t&¢ UT-s¢ dhe rregulloreve té institucionit.

Neni 17
Drejtoria e Auditit t¢ Brendshém

1. Drejtoria e Auditit t¢ Brendshém, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj Rregulloreje. ka detyré
dhénien e sigurisé s¢ arsyeshme dhe objektive pér titullarin e njésis¢ publike (Universiteti i
Tiranés); ofron késhilla pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit t¢ kontrollit t&
brendshém né UT, si edhe auditon pérputhshméring, auditimin financiar, auditimin e performancés,
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si dhe auditimin e kombinuar t& tyre dhe synon pérdorimin me efektivitet, efigencé dhe

ekonomicitet té fondeve té UT-sé.

2. Kjo drejtori shérben qé té sigurojé vértetésing, saktésiné e t& dhénave, proceseve ose funksioneve
né njé ményré té pavarur nga subjekti qé auditon, né ményré qé t¢ pérmirésojé politikat dhe

proceset € punés né t& ardhmen.

3. Né fund té procesit auditues, audituesit japin njé opinion rreth subjekteve t€ audituara me ané té

njé raporti.

Neni 18

Struktura. Organigrama. numri dhe detyrat/ pérgjegjésité e secilés strukture t& Rektoratit t€¢ UT-sé
pércaktohen né Lidhjet bashkéngjitur késaj Rregulloreje dhe jané pjesé integrale € saj.

KREU 1V
AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI DHE QARKULLIMI

Neni 19
Aktet administrative

1. Llojet e akteve administrative t& pranishme né veprimtariné ekzekutive dhe urdhérdhénése
té Rektoratit t&¢ Universitetit t& Tiranés. té cilat pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve té tij
jané:

a) Vendimet, Urdhérat dhe Udhézimet e Rektorit;
b) Vendimet dhe Urdhrat e Administratorit;

¢) Vendimet e Bordit t¢ Administrimit;

d) Vendimet dhe Udhézimet e Rektoratit.

2 Pérveg rasteve kur aktet administrative nxirren si pasojé e njé urdhérimi t& parashikuar né

Kushtetuté dhe né ligjin pér arsimin e larté, Statutin e UT-sé, etj., llojet e tjera t& akteve

administrative mund té iniciohen edhe nga njé subjekt tjetér i interesuar drejtpérdrejt né té

ose me iniciativén e organit kompetent né Universitetin e Tiranés, n¢ varési t¢ kushteve apo
rrethanave qé mund t€ ndikojné né nxjerrjen e njé akti administrativ.

Kéto akte administrative duhet té¢ pérmbajné elementét t&¢ domosdoshém si mé poshté:

a) Autoritetin apo organin q¢ e nxjerr aktin;

b) Palét té cilat u drejtohen:

¢) Parashtrimin e fakteve;

¢) Bazén ligjore ku mbéshtetet:

(9'S)
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d) Datén e hyrjes né fuqi:
dh) Nénshkrimin e titullarit.

Neni 20
Hartimi i akteve administrative

Akti administrativ, pérpara se t¢ dérgohet pér firmé tek Rektori duhet t€ ndjeké kété proceduré:

S

(o)

10.

Drejtorité kané t¢ drejtén e propozimit t& projekt-akteve administrative (projekt-rregullore,
projekt- vendime, urdhra, udhézime) duke e shoqéruar até¢ me njé relacion shpjegues pér
objektin, géllimin dhe pérmbajtjen e tij. Ky propozim i pércillet Drejtorisé sé Shérbimeve té
Brendshme pér tu shprehur brenda 5 ditéve, pér ligishméringé e formés dhe pérmbajtjes sé¢
tyre dhe sipas rastit bén ndérhyrjet e nevojshme né projekt duke béré riformulimet konkrete,

kur paraqitet e nevojshme.

Pér trajtimin e ¢éshtjeve urgjente qé autorizohen nga Rektori, materiali pérpunohet duke
ndjekur t€ nj&jtén proceduré té parashikuar né paragrafin e paré, duke u bazuar né afate
kohore té¢ ndryshme nga afati normal prej 5 ditésh, brenda té cilave duhet vepruar pér
zgjidhjen sa mé té shpejté té tyre.

N¢ raste pérjashtimore propozimet e projekt akteve administrative sé¢ bashku me relacionin
shpjegues, hartohen nga Drejtoria e Shérbimeve t€ Brendshme. pa ndjekur procedurén e
normale t& propozimit t& parashikuar né paragrafin e paré.

Si rregull, sipas rastit, Drejtori pérkatés propozues, pas marrjes s¢ praktikés sé bashku me
mendimin e Drejtorisé s¢ Shérbimeve té¢ Brendshme, e pércjell tek Rektori.

Pas nénshkrimit ose prononcimit té¢ Rektorit, shpérndahet sipas procedurave administrative
t¢ dokumentacionit.

Akti administrativ u béhet 1 ditur t¢ gjithé individéve dhe strukturave t& cilat kané
pérgjegjési pér zbatimin e tij.

Né grupin e akteve administrative futen edhe programet e punés sipas strukturave pérkatése
né Rektorat, programe té bashképunimit me vendet e ndryshme dhe ¢do dokument tjetér i
cili kérkon angazhim t€ burimeve njerézore, financiare.

Aktet administrative sipas rastit mund té kérkojné nénshkrimin pér ¢do fleté.

Dokumentet né formén e urdhrave, udhézimeve, direktivave, programet e punés, raportet,
relacionet, duhet t¢ formulohen me shkrim, né rastet e veg¢anta kur ato jepen me gojé duhet
té¢ evidentohen né njé protokoll t&€ veganté pér té€ marré trajtén e njé akti administrative.
Dokumentet qé dalin nga Rektorati adresuar institucioneve té tjera apo njésive kryesore,
duhet té kené né krye figurén e stemés sé¢ Republikés e shogéruar me até t& universitetit,
poshté saj shkrimin “Republika e Shqipérisé™, nén kété t€ fundit “Universiteti 1 Tiranés™
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11;

L2

13.

14.

dhe poshté saj “Rektori”., apo emértimin e strukturés pérkatése. Po késhtu shkresat e
pérpiluara duhet te kené numrin e regjistrit t€ korrespondencés, shkurtimin e léndés.
adresén e korrespondentit, formulén “né pérgjigje”, ose “né vijim t& shkresés™ (kur &shté
rasti), tekstin e dokumentit, funksionin, emrin mbiemrin e personit qé nénshkruan
dokumentin dhe nénshkrimin e tij. Vula, data dhe numri i protokollit vendosen pas
firmosjes nga titullari. Ekzemplari i dokumentit q¢ mbahet né sektorin e protokoll-arshivés,
siglohet dhe nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit dhe drejtori i drejtorisé. Né t€ shénohet
edhe sasia e ekzemplaréve té shtypur.

Dokumentet e brendshme kané té gjithé elementét ¢ dokumenteve qé dalin me pérjashtim té
adresés sé korrespondentit dhe t& formulés “né pérgjigje™ ose “né¢ vijim. Dokumentet e
brendshme kur i dérgohen njé organi tjetér shogérohen me njé shkresé¢ pércjellése. Ato i
paragqiten titullarit pér firmé ose njohje vetém pasi jané protokolluar.

Té gjitha shkresat qé hartohen nga strukturat e Rektoratit, duhet t& kené kéto parametra:

a) Shkrimi Times New Roman, madhésia 12;

b) Hapésirat ¢ shkresés nga t¢é dyja anét e shkresés éshté 2.5.cm ose linch;

¢) Koka e shkresés shkruhet me germa kapitale dhe bold:

d) Data dhe numri i protokollit. vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka e
shkresés. Data vendoset né ané té djathté ndérsa numri i protokollit né t& nj&jtin rresht me
datén, né anén e majté.

Né mungesé té Rektorit, aktet zyrtare mund t€ firmosen nga personat e autorizuar me
shkrim prej tij. Né kété rast né aktin zyrtar vihet shénim: “né munges¢ dhe me porosi”. Nuk
mund t& delegohen kompetencat dhe t&¢ firmosen né mungesé t¢ Rektorit pér atribute
kushtetuese apo ligjore g€ i njihen vetém kétij t& fundit.

Akti administrativ, pérpara se t& dérgohet pér firmé tek Administratori duhet t€ ndjeké kété

proceduré:

Drejtorité kané té drejtén e propozimit té projekt-akteve administrative (projekt-rregullore.
projekt- vendime, urdhra, udhézime) duke e shoqéruar até me njé relacion shpjegues pér
objektin, géllimin dhe pérmbajtjen e tij. Sipas rastit, Drejtori pérkatés propozues e pércjellé
tek Administratori.

Pér trajtimin e ¢éshtjeve urgjente g€ autorizohen nga Administratori, materiali pérpunohet
duke ndjekur té njéjtén proceduré té parashikuar né¢ paragratin e paré, duke u bazuar né
afate kohore té ndryshme nga afati normal prej 5 ditésh, brenda té cilave duhet vepruar pér
zgjidhjen sa mé té shpejté té tyre.

Pas nénshkrimit ose prononcimit t¢ Administratorit shpérndahet sipas procedurave
administrative t¢ dokumentacionit.

Akti administrativ u béhet i ditur t&¢ gjithé individéve dhe strukturave té cilat kané

pérgjegjési pér zbatimin e tij.
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Né grupin e akteve administrative futen edhe programet e punés sipas strukturave pérkatése
né Rektorat, programe t¢ bashképunimit me vendet e ndryshme dhe ¢do dokument tjetér i
cili kérkon angazhim t& burimeve njerézore, financiare.

6. Aktet administrative sipas rastit mund té kérkojné nénshkrimin pér ¢do fleté.

7. Dokumentet né formén e urdhrave, udhézimeve, direktivave, programet e punés, raportet,
relacionet, duhet t&¢ formulohen me shkrim, né rastet e vecanta kur ato jepen me gojé duhet
t¢ evidentohen né njé protokoll t&€ veganté pér té marré trajtén e njé akti administrative.

8. N& mungesé t¢ Administratorit, aktet zyrtare mund té firmosen nga personat e autorizuar

me shkrim prej tij. Né kété rast né aktin zyrtar vihet shénim: “né munges¢ dhe me porosi™.

Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmosen né mungesé t¢ Administratorit pér

atribute kushtetuese apo ligjore qé€ i njihen vetém kétij té fundit.

n

15.  Akti administrativ, pérpara se t€ dérgohet pér firmé tek Bordi i Administrimit duhet té ndjeké
kété proceduré:

1. Administratori bazuar né propozimet e Drejtoris¢é sé Auditit t¢ Brendshém, Drejtorisé
Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe Drejtorisé sé Prokurimeve dhe Investimeve
ka t€ drejtén e propozimit t& projekt-akteve administrative (projekt-rregullore, projekt-
vendime, urdhra, udhézime) duke e shoqéruar até me njé relacion shpjegues pér objektin,
qéllimin dhe pérmbajtjen e tij. Sipas rastit, bazuar edhe né propozimet e drejtorive té tjera
né Rektorat, né¢ vijim Administratori e pércjellé pér vendim né¢ mbledhjen e rradhés sé¢
Bordit t¢ Administrimit.

2. Pas nénshkrimit ose prononcimit t& Bordit t¢ Administrimit shpérndahet sipas procedurave
administrative t&¢ dokumentacionit.

3. Akti administrativ u béhet i ditur t&é gjithé individéve dhe strukturave té cilat kané
pérgjegjési pér zbatimin e tij.

4. Ng¢ grupin e akteve administrative futen edhe programet e punés sipas strukturave pérkatése
né Rektorat, programe t¢ bashképunimit me vendet e ndryshme dhe ¢do dokument tjetér i
cili kérkon angazhim t& burimeve njerézore, financiare.

5. Aktet administrative sipas rastit mund t&€ kérkojné nénshkrimin pér ¢do tleté.

Neni 21
Dokumentet administrative hyrése

1§ Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga sektori i1 protokoll-
arshivés 1 cili bén shénimin né to t€ numrit té protokollit dhe datés sé marrjes. Dokumentet i
pércillen Rektorit, Administratorit apo Kryetarit t€ Bordit t¢ Administrimit dhe sipas
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pérkatésisé shpérndahen brenda 24 oréve né strukturat qé¢ kané lidhje me problematikén e
tij, kundrejt firmés.
Kur né dokumentet hyrése Sektori i protokoll-arshivés konstaton mungesa, mbahet
procesverbal dhe njoftohet subjekti q¢ e ka dérguar. Zarfet qé 1 adresohen Rektorit,
Administratorit apo Kryetarit t¢ Bordit t¢ Administrimit “me shénimet personale™ apo njé
kategori e caktuar dokumentesh t&€ njé emértese t€ veganté t&¢ miratuar me shkrim i
dorézohen atij t&¢ pahapura pérkundrejt firmés.
Brenda afatit té pércaktuar materiali pasi éshté sigluar nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit,
drejtori i drejtorisé dorézohet né Sekretariné e Rektorit ose Administratorit, pérvegse kur
urdhéron Rektori ose Administratori.
Pas nénshkrimit nga Rektori ose Administratorit, materiali evidentohet nga asistenti i
Rektorit ose Administratorit, i cili né datén dhe orén e specifikuar ia dorézon kundrejt
firmés Sektorit t& protokoll-arshivés.
Neni 22
Siglimi i dokumenteve

Ekzemplari i dokumentit q¢ mbahet né sektorin e protokoll-arshivés dhe trajtohet nga
Rektori ose Administratori, siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i
drejtorisé dhe firmoset nga Rektori ose Administratori.

Ekzemplari i dokumentit q¢ mbahet né sektorin e protokoll-arshivés dhe trajtohet nga
Drejtoria e Shérbimeve té¢ Brendshme siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori
1 drejtorisé dhe firmoset nga Rektori.

Ekzemplari i dokumentit q¢ mbahet né sektorin e protokoll-arshivés dhe trajtohet nga
Drejtoria e Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave; Drejtoria e Kérkimit Shkencor,
Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté; Drejtoria e Marrédhénieve me Publikun dhe
Studentét; Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimi i Cilésisé siglohet nga pérpiluesi,
pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé, Zv. Rektorét pérkatés dhe firmoset nga Rektori.
Ekzemplari i dokumentit q¢ mbahet né sektorin e protokoll-arshivés dhe trajtohet nga
Drejtoria ¢ Auditit t¢ Brendshém, Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe
Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit.
drejtori i drejtorisé dhe firmoset nga Administratori.

Ekzemplari i dokumentit t¢ Bordit t&¢ Administrimit (vendime dhe udhézime) q¢ mbahet né
sektorin e protokoll-arshivés firmoset nga Kryetari i Bordit t&¢ Administrimit.

Neni 23
Shénimet e lejuara né Shkresa/ Dokumente
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Shénimet e lejuara né Shkresa/ Dokumente, apo kartelat shoqeruese. qé vijné né adresé té

Rektoratit jané:

l. Dérguesi, ku specifikohet emértesa e ploté e institucionit prej nga vjen materiali duke
shénuar numrin e protokollit dhe datén e daljes nga ky institucion.

2. Marrési, ku specifikohet emértesa dhe numri i protokollit dhe datén e hyrjes né kété
institucion.

3. Rubrikén “pérmbajtja”, né té cilén pérshkruhet né ményré kongize objekti i materialit.

4. Rubrikén “shénimi™, né t& cilén sipas hierarkis¢ institucionale béhen shénime té ndryshme
lidhur me trajtimin e praktikés.

= Rubrikén né vijim, né té cilén pércaktohet emri, mbiemri i personit té ngarkuar pér trajtimin
e materialit si dhe data e daljes s¢ materialit.

6. Rubrikén afati, né té cilén trajtohen afatet brenda té cilave duhet té trajtohen materialet.
Afatet sipas prioritetit t& shkresave jané:

a) Afati normal, nénkupton afatin prej 10 dité pune, i llogaritur qé nga data e shpérndarjes
nga Rektori ose Administratori:

b) Afati prej 5 dité pune, éshté afat prioritar dhe nénkupton 5 dité pune i llogaritur gé nga
data e shpérndarjes nga Rektori ose Administratori:

¢) Afati “urgjent”, nénkupton trajtimin e materialit brenda dités, ose né raste té veganta
shogéruar me shénimin pérkatés brenda njé afati tjetér kohor.

(8 Rubrikén “marré né dorézim™, né t€ cilén evidentohet emri, mbiemri i drejtorit té drejtorit té
drejtorisé.

8. Tre rubrikat né vijim, me shénimin “dorézuar pér trajtim”, né t& cilat evidentohet
respektivisht emri, mbiemri i personit i cili ngarkohet pér trajtimin e materialit, sipas
shkallés s& hierarkis¢ kundrejt firmés dhe duke specifikuar datén nga dorézuesi.

0. Né shénimin “dorézuar eprorit porosités”, evidentohet emri. mbiemri i eprorit porosités,
kundrejt firmés sé personit t&€ ngarkuar me pérgatitjen e materialit duke specifikuar dhe
datén e dorézimit.

10.  Rubrikén né vijim, me shénimin “dorézuar eprorit porosités™, n¢ t& cilén evidentohet data

11.

kur materiali i dorézohet Rektorit ose Administratorit dhe emri, mbiemri i personit i cili
kundrejt firmés dorézon materialin.

Rubrikén e fundit, né t€ cilén evidentohet data kur materiali i nénshkruar nga Rektori ose
Administratori 1 dorézohet Sektorit t&€ protokoll-arshivés, nga asistenti i Rektorit ose
asistenti 1 Administratorit, kundrejt firmés s¢ kétij té fundit dhe personit pérgjegjés sé
protokoll-arshivés. i cili merr né dorézim materialin.

Neni 24

Elementét e kartelés pér qarkullim té brendshém & <5
AR 12
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Materialet q€ trajtohen nga strukturat, né kuadrin e marrédhénieve té brendshme té bashképunimit
midis tyre, evidentohen né protokollin e brendshém té Rektoratit.

Neni 25

Dokumentet administrative qé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né protokoll-
arshivé

l. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Sektorin e protokoll-arshivés, dokumentet me
karakter t& thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé, magazinés,
fatura mandat pagesa. flet¢ hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente té tjera me natyré
té tille.

2. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés té Rektoratit dhe mbasi humbasin vlerén
operative t& ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fuqi nga veté sektorét.
.. . . ..KREU V
PERFAQESIMI GJYQESOR, BASHKEPUNIMI, MARRJA E INFORMACIONIT NGA
INSTITUCIONET E VARESISE, MARREDHENIET E PUNES DHE SHERBIME TE
TJERA
Neni 26
Pérfaqésimi né Gjykaté
1. Pérfagésimi né gjykaté, realizohet népérmjet autorizimit té strukturave pérkatése me té cilén
lidhet konflikti 1 lindur.
2. Autorizimi pér pérfagésimin né gjykaté, 1éshohet nga Rektori né emér té personit i cili éshté

né organikén e strukturés me t€ cilén lidhet konflikti, ose personelit t&¢ Sektorit Juridik, té
Drejtoris¢ s¢ Shérbimeve t&¢ Brendshme. Né raste t& caktuar, léshohet nga Administratori
ose Kryetari 1 Bordit t¢ Administrimit.

Personi pérfaqésues né procesin gjyqésor jep menjéheré informacion té hollésishém
drejtuesit t€ tij n¢ lidhje me ecuriné e procesit si dhe mendimin pér té béré ankim. rekurs
ose jo kundér vendimit té gjykatés, i cili ia pércjell kété informacion Rektorit.

OS]

Neni 27
Pérgjegjésité e funksioneve né marrédhéniet me njéri tjetrin
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Marrédhéniet ndérmjet Rektorit, Zv. Rektoréve dhe té strukturave té tjera, rregullohen né
pérputhje me dispozitat ligjore né fushén e arsimit té larté dhe ato té organizimit dhe té
funksionimit t¢ Universitetit t¢ Tiranés.

Marrédhéniet né mes strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Né kéto
marrédhénie spikat né€ rolin drejtues struktura e cila mbulon fushén pérkatése té drejtimit.

Neni 28
Marrja e informacionit nga njésité kryesore dhe organe té tjera

Té gjitha strukturat. duhet t& informojné periodikisht Rektorin/ Administratorin né lidhje
me veprimtaring e tyre, né zbatim té dispozitave ligjore dhe akteve nénligjore né fuqi.
Rektori/ Administratori ka t& drejté t€ kérkojé informacion dhe raport pér ¢do lloj ¢éshtje
tjetér q¢ nuk pérfshihet mé lart.

Informacioni i kérkuar, mund t& pércillet edhe né rrugé elektronike né adresén e Rektorit/

Administratorit.

Neni 29
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

Shérbimet brenda dhe jashté vendit realizohen né baz¢ t& programit t& veprimtarive vjetore
ose né baz¢ t& aktiviteteve té tjera jashté kétij programi.

Struktura DKSHPMJ, népérmjet sektorit t&¢ marrédhénieve me jashté, luan rol kryesor né
koordinimin e veprimtarive né kuadrin e bashképunimit me vendet e huaja pér té gjitha
strukturat. N& kété kuadér ajo paraqet prané Rektorit, programin e detajuar sé bashku me té
gjithé treguesit e tij si:

a) Pjesémarrésit;

b) Nivelin e delegacionit;

¢) Qé€llimin e vizités (aktivitetit);

¢) Kohén dhe koston financiare.

Shérbimet si brenda edhe jashté, duhet té realizohen konform rregullave t&¢ komunikimit me
palén ku do t& realizohet shérbimi. Pér kété arsye njoftohet pala pritése me paré, pér kohén,
linjén, pjesémarrésit n¢ udhétim. Njé udhétim shérbimi nuk mund té béhet pa u dhéné mé
paré pélqimi pér zhvillimin e tij nga Rektori.

Objekti 1 shérbimit i béhet i njohur eprorit pérkatés i cili mund té€ japé udhézime shtesé.

Pér té gjitha shérbimet q¢ kryhen me grup personash, kur né pérbérje té tyre ka persona té
s€ njéjtés pérgjegjési. prioritet pér kryesim ka fusha e pérgjegjésisé sé objektit té shérbimit.
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Né qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit, duhet t€ merret pélqimi i1 atij q¢ e ka autorizuar até., por gjithmoné para
pérfundimit té kohés sé planifikuar té tij.

Udhétimet e shérbimit brenda vendit kryhen me mjetet e transportit t&¢ Rektoratit. Ose sipas
ligieve né fuqi pér transportin dhe dietat e zyrtareve.

Llogaritja e kostove te udhétimit duhet t& béhet direkt pas pérfundimit t&¢ udhétimit. Né
llogaritjen e kostove t¢é udhétimit duhet té paraqitet i ploté drejtimi 1 udhétimit.

Shpenzime t¢ veganta (p.sh. pérdorimi 1 taksisé etj) duhet t€ jené t€ dokumentuara dhe té
argumentuara.

Pér pagesa shérbimi q¢ béhen me karta krediti, pér pércaktimin e kostove t&¢ udhétimit,
duhet ruajtur kopjet e pagesés me ané té kartés s¢ kreditit pér pércaktimin e Kursit té
ndérrimit t¢é parave.

Né qofté se né udhétimet jashté shtetit, shpenzimet pérfshijné edhe para pér fjetje, pér
llogaritjen e kostos duhet paraqitur edhe fatura e hotelit pér té gjithé kohén e shérbimit.

T¢ gjitha strukturat pérkatése, né rastet e aktiviteteve brenda/ose jashté institucionit,
depozitojné nj¢ material informues s¢ bashku me kopje té¢ materialeve t&€ shpérndara nga
organizatorét, informacion mbi pikat e kontaktit t¢ personave dhe institucionit organizator
t¢ aktivitetit, si dhe ¢do lloj informacioni tjetér t¢ réndésishém pér Rektoratin, brenda 5
ditéve pas pérfundimit t& shérbimit.

Mbas pérfundimit t& shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve té kryera me dokumentet vértetues té kryerjes sé¢ kétyre shpenzimeve.

Sektori 1 Marrédhénieve me Jashté &shté pérgjegjés pér pérpilimin e t& gjithé
dokumentacioneve pérkatése dhe komunikimin me pérfaqésité diplomatike pér pajisjen me
vizé t€ personelit t¢ caktuar me shérbim jashté vendit.

Neni 30
Ceremonité zyrtare

Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i Rektoratit, si vizita, inaugurime, takime té nivelit t&
larté, pritje, dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare e funerale, mesazhe e letra zyrtare e
dekorime etj, administrohen nga Drejtoria e Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét.
Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Rektorit, ose sipas rastit autoriteteve té
tjeré t& larté t¢ Rektoratit. Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare t¢ delegacioneve t&
huaja né Rektorat pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.

Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal, zhvillohet, pér aq sa mundet, si ceremoni zyrtare né
pérputhje me rregullat e parashikuara né ceremonialin zyrtar t&¢ Republikés sé Shqipérisé.
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Neni 31
Dosjet e Personelit

Dosjet e personelit pasurohet ¢do vit me t€¢ dhéna t&é reja, si¢ mund t& jeté vlerésimi i
performancés, kualifikime dhe déshmi té ndryshme, té cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e
personelit.

Dosjet e personelit kané karakter konfidencial dhe mund té njihet me kérkesén e tij, personi
pérkatés. Pérdorimi i t&¢ dhénave béhet né pérputhje me Ligjin nr. 9887, daté 10.03.2008,
“Pér mbrojtjen ¢ t& dhénave personale™, i ndryshuar.

Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet n¢ inventar.

Neni 32
Hyrja, vizitorét dhe parkimi i automjeteve né Rektorat

Hyrja né Rektorat béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime t¢ ndryshme.

Hyrjet né Rektorat duhet t€ jené nén vézhgimin e kamerave dhe té rojeve té sigurisé sé
institucionit.

Parkimi i automjeteve né sheshin para Rektoratit éshté i lejuar pér Rektorin, Zv. Rektorét,
Administratorin, Kryetarin e Bordit t¢ Administrimit dhe Dekanét.

Parkimi i té gjithé automjeteve té tjera, kur éshté rasti, disiplinohet nga Administratori rast
pas rasti, népérmjet miratimit nga ana e tij me autorizimet pérkatése.

Neni 33
Orari i punés dhe qéndrimi ndaj kohés sé¢ punés

Rregulla té pérgjithshme mbi kohézgjatjen javore dhe orarin ditor t€ punés jané t¢ miratuara
né Rregulloren e Universitetit t¢ Tiranés.

Personeli i Rektoratit, duhet t€ njoftojé drejtorét pérkatés si dhe t&¢ marrin aprovimin e tyre
pér ¢do dalje nga institucioni i Rektoratit. Né rast mungese t& drejtorit pérkatés, njoftimi
dhe aprovimi i kalon eprorit t& njé hierarkie mé té larté.

Si rregull, njoftimi dhe aprovimi i daljeve me shkrim reflektohet né Regjistrin e Iévizjeve qé
éshté krijuar pér kété qéllim. Regjistri duhet t¢ pérmbajé kéto rubrika: a) Emri 1 punonjésit;
b) Kohézgjatja dhe arsyeja e daljes; ¢) Firma e punonjésit ¢) Firma e drejtorit q¢ aprovon

largimin.
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Si rregull, personeli i Drejtorisé sé Shérbimeve té Brendshme kryen verifikimin e realizimit
t¢ procedurés s¢ sipércituar, si dhe bén verifikimin e pérditshém té hyrjes sé punonjésve né
orarin zyrtar té punés.

Gjaté kohés sé punés nuk mund té konsumohen pije alkoolike.

Pirja e duhanit mund t&€ béhet vetém né vendet e caktuara té lejuara.

Veshja duhet t& jeté né pérputhje me etikén zyrtare té¢ qéndrimit né administratén publike.

Neni 34
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

Pérdorimi 1 rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né Rektorat menaxhohen nga Drejtoria e
Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave.

Té gjithé sistemet kompjuterike qé jané proné e Rektoratit, duhet t&€ pérdoren vetém pér
qéllime pune.

Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo WEB-it éshté i kufizuar, duke
garantuar pérparésiné e pérdorimit pér géllime pune.

Cilido pérdorues, kur konstatohet se, pér njé kohé t&é gjaté, pérdor kéto burime pér qéllime
personale, mund t'i ndérpritet mundésia e pérdorimit té kétyre burimeve.

Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme duhet t&¢ konsiderohet si ¢do lloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfagésojné Rektoratin, ndaj duhet
té shkruhen né¢ ményrén e duhur dhe profesionale.

Drejtoria e Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave dhe Drejtoria Ekonomike dhe
Shérbimeve Mbéshtetése jané pérgjegjése pér kujdesin, siguriné dhe mirémbajtjen e
pajisjeve t& teknologjisé s¢ informacionit, hardéare, softéare, etj.

Drejtoria e Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave do t& mbikéqyré té gjitha pajisjet
personale t& kontraktuesve, q¢ lidhen me rrjetin e Rektoratit, t&¢ cilat nuk jané né
administrim t€ punonjésve t&é njésisé.

Kompjuter, lap-top, programet, pajisjet periferike, USB-t&, kufjet apo ¢do lloj tjetér
pajisjeje kompjuterike qé i jepet njé pérdoruesi nga Rektorati né pérfundim té pérmbushjes
s¢ detyrés 1 kthehet dhe do t&€ mbetet prone e tij.

Kéto burime jané¢ objekt i t&€ njéjtave politika ashtu si edhe pajisjet e tjera. Inspektimi,
marrja mbrapsht, inventari apo mbajtja e llogarive té pajisjeve béhet nga Drejtoria e
Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave.

Né njé sistem kompjuterik do t€ instalohen vetém ato programe qé i nevojiten pérdoruesit
pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet ¢ lejuara pér instalim miratohen
dhe mirémbahen nga Mirémbajtési 1 Drejtorisé sé Teknologjisé. Inovacionit dhe
Statistikave.

17
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Pérmirésimet né “software™, instalime skedarésh dhe skedaré té tjeré t& ekzekutueshém
(*.exe files), pér shkak t& rrezikut t& larté t& viruseve té transmetuara né ményré elektronike.,
shkarkohen apo instalohen nga interneti me miratimin nga Drejtoria e Teknologjisé,
Inovacionit dhe Statistikave. Kjo pérfshin edhe skedaré té ekzekutueshém (*.exe)
bashkélidhur né mesazhet e postés elektronike.

Me marrjen e kodit t& pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi éshté
pérgjegjés pér t& gjithé veprimet q¢ ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi. Si pérdorues i
rrjetit, lejoheni qé t€ pérdorni rrjete (dhe/ose sisteme té tjera kompjuterike bashkélidhur
kétyre rrjeteve).

Neni 35
Posta Elektronike

Sistemi i postés elektronike duhet té pérdoret vetém pér géllime pune.

Drejtoria e Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave, monitoron postén elektronike dhe

pérdorimin e internetit.

Nuk ka t€ drejté privatésie né krijimin, dérgimin apo marrjen e njé E-mail-i.

Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve té hapésirés, asnjé fotografi, grafiké,

film apo ndonjé skedar shtojcé né¢ emal nuk duhet té pérdoret né sistem pa pasur arsye té

vlefshme pune.

Gjithé teknologjité q¢ jané aktualisht né pérdorim dhe qé operohen duhet té miratohen nga

Drejtori 1 Drejtorisé sé Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave, para se té vihen né puné

né két€ rrjet. Kjo pérfshin gjithé format e videokonferencave., programeve reflektor,

telefonis€é me adresé¢ IP. grupeve t& lajmeve. postimit né buletine dhe listés sé postés

elektronike.

Regjistri i veprimeve (Activity logs) i jepen Drejtorit t& Drejtorisé sé Teknologjisé,

Inovacionit dhe Statistikave pas martjes sé¢ njoftimit pér ndonjé aktivitet t& dyshimté dhe pa

njoftuar pérdoruesin pér keté.

Kur njé kompjuter hyn né rrjetin e Rektoratit, pérmbush kérkesat e méposhtme:

a) Kompjuteri kontrollohet fillimisht nga njé teknik pér ta pastruar nga programe té
panevojshme dhe pér ta skanuar pér viruse.

b) Vendoset njé emér i pérshtatshém dhe njé adresé IP;

¢) Duhet t& keté sistemet e fundit t& operimit té pérditésuara nga interneti “Antivirus for
enterprise edition™.

Nése njé kompjuter nuk i pérmbush gjithé kéto kérkesa, atéheré nuk do té lejohet t& lidhet

me rrjetin ¢ Rektoratit.
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Neni 36
Pérditésimi i fages sé internetit dhe mediave sociale

Pérditésimi i1 faqes zyrtare t€ internetit, béhet nga Drejtoria e Marrédhénieve me Publikun dhe
Studentét dhe Drejtoria e Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave, té cilét ndjekin, mbikéqyrin
procesin e pérditésimit té t¢ dhénave dhe kryejné teknikisht hedhjen e té dhénave né fagen zyrtare
dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen teknike té fages s¢ internetit.

o
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Neni 37
Proceset e punés dhe detyrat funksionale

(do strukturé e vecanté deri tek ¢do specialist e punonjés né Rektorat, duhet t& keté
qartésisht t¢ shkruara pérmbajtjen e funksionit q¢ mban, pérjashto funksionet té cilat
pérshkruhen me ligj t€ veganté.

Drejtoria e Shérbimeve té¢ Brendshme, ka pér detyré, qé né bashképunim me drejtorité e
tjera t& Rektoratit, t& pércaktojé kriteret themelore t&¢ ¢do funksioni né pérputhje me
strukturén organike.

Strukturat deri né¢ sektor, duhet té¢ kené né zyrat e tyre né¢ ¢do rast né njé dosje té veganté
dhe né¢ kompjuter, proceset e punés pér detyrén dhe fushén e pérgjegjésisé.

Né Drejtoriné e Shérbimeve té¢ Brendshme duhet té jeté njé dosje qé t€ pérmbajé té gjitha
pérshkrimet e punés pér pozicionet e oragnikés sé Rektoratit.

Rregullat e dorézimit t& bazés materiale t&€ punés dhe dokumentacionit qé ka punonjési né
posedim né momentin e largimit nga puna, transferimit, lejeve, specializimeve apo
trajnimeve, pushimet, rregullohen sipas Kodit t¢ Punés dhe akteve té tjera ligjore.

Kur punonjési largohet nga detyra (kur jep doréhegjen apo lirohet), brenda 5 ditéve nga data
e marrjes s¢ vendimit t€ lirimit, €shté i detyruar t& béjé dorézimin e té gjithé dokumenteve,
pajisje dhe mjete t€¢ punés né inventar, mosrespektimi i kétij parashikimi pérbén rast pér
fillimin e procedimit disiplinor.

Njé punonjés i cili nuk paraqgitet né puné pér arsye shéndetésore, duhet t& informojé pa
vonesé drejtorin e tij. N rast sémundje punonjési duhet té jeté i pajisur me raport mjekésor.
(’do drejtori zhvillon veprimtariné e saj mbi bazén e planeve, programeve, projekteve dhe
detyrave té aprovuara nga Rektori/Administratori.

Pér aktivitetin mujor raportimi béhet né fillim t€ ¢do muaji pasardhés. Né té njéjtén ményré
organizohet edhe analiza tre mujore e punés ku do té raportohet né njé nga datat qé vendos

titullari.
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Administratori raporton rregullisht pér zhvillimin ¢ aktivitetit t& tij pérpara Bordit t&
Administrimit. Pér kété arsye, njofton Bordin e Administrimit t& paktén 10 dité pérpara
zhvillimit t&é kétij takimi. N& njoftim duhet t& pércaktohen edhe pikat mbi té cilat duhet té
mbéshtetet raportimi i tij.

Administratori raporton pér aspekte t&é aktivitetit té tij pérpara Senatit Akademik, kur kété e
kérkon Senati Akademik, apo veté administratori, né pérputhje me kompetencat pérkatése.
Né njoftimin pér raportim, sipas rastit, organi ose autoriteti pérkatés duhet té pércaktojé
edhe pikat mbi t€ cilat do t&¢ mbéshtetet raportimi i administratorit.

(do t&¢ premte dorézohet njé informacion tek Rektori/ Administratori, ku pérfshihen

informacione pér projekt-ligie projekt-vendime qé jané né proces. tregues makro-social-
ekonomik qé pasqyrohen nga zbatimi i politikave té Rektoratit, pér buxhetin e vitit
pasardhés. N&é két¢ informacion pérfshihen edhe aktivitetet publike ose mbledhje me
réndési q¢ do t&€ béhen né javét e mévonshme.

Neni 38
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

Pér siguriné e institucionit t¢ Rektoratit, pérgjigjet Administratori dhe té gjithé punonjésit e
Rektoratit.

Né mbarimin e punés, punonjésit e Rektoratit, mbyllin grilat, dritaret, sistemin e
kondicionimit, zyrat si dhe i sigurojné ato nga zjarri.

Nuk duhet t& pérdoren mjediset e zyrave pér motive qé nuk kané lidhje me funksionin
publik.

Duhet t& pérdoren né¢ ményré korrekte mjetet dhe pajisjet q¢ punonjésit kané né dispozicion.
Nuk duhet t€ pérdoren pajisje alternative ngrohje, pérve¢ atyre té autorizuara nga
institucioni.

Si rregull, bisedat telefonike duhet t& jené pér motive pune.

Punonjési i shérbimit kujdeset lidhur mirémbajtjen e zyrave si dhe pajisjeve dhe bén
kontrolle né¢ zyrat, ambientet e brendshme, pér té patur standarde pune t& qgeta dhe té
sigurta. Sigurohet nése ka mbetur ndonjé zyré e pasiguruar, né kété rast lajméron menjéheré
Administratorin, i cili vé né dijeni drejtorin pérkatés dhe merr masat pér mbylljen e zyrés
deri né ardhjen e personit pérgjegjés.

Neni 39
Dhénia e informacionit zyrtar
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Pér t& ndértuar marrédhénie t&€ ngushta me publikun, népérmjet informimit dhe vénies né
dispozicion dhénie pérgjigje pér zgjidhje konkrete té problemeve e shqetésimeve qé ngrihen
nga publiku, né¢ pérputhje me kompetencat e institucionit, Koordinatori i t& Drejtés pér
Informim, népérmjet strukturave pérkatése té Marrédhénieve me Jashté dhe Publikun,
shérben pér t'i transmetuar problemet dhe ankesat sipas strukturave pérkatése dhe pér té
marré prej tyre pérgjigjet pér té interesuarit.

Asistenti 1 Rektorit/ Administratorit, pércakton datat e takimit t& tij me t& interesuarit dhe
ndjek mbarévajtjen e tyre.

Asistenti 1 Rektorit/ Administratorit verifikon dhe bén pérgjithésimin e problemeve té
parashikuara né letrat/kérkesat drejtuar Rektoratit. Bén klasifikimin e letrave e/ose ankesave
dhe 1 pércjell népérmjet sektorit t& protokoll-arshivés drejtorive pérkatése pér trajtim.

Té gjitha drejtorité pérkatése, né rastet e parashikuara né pikén 1, té kétij neni, duhet t&
Jjapin pérgjigje, direkt qytetaréve, pér letrat dhe/ose kérkesat ankesat e tyre, jo mé voné se
10 (dhjeté) dité nga marrja dijeni e letrés/ose kérkesés ankesés dhe né té njéjtén kohé, duhet
té dorézojé njé€ kopje t&é pérgjigjes prané Koordinatorit sé Drejtés pér informim.
Koordinatorit s¢ Drejtés pér informim vepron sipas ligjit t& sé drejtés pér informim.

Neni 40
Librat dhe Regjistrat

Regjistrat dhe librat e institucionit jané si mé poshté:

a) Regjistri i pérgjithshém i hyrjes dhe daljes sé korrespondencés.

b) Libri i dorézimit t& postés pér Rektorin.

c) Libri i dorézimit t€ postés pér secilin nga Zv. Rektorét.

d) Libri i dorézimit té postés pér Administratorin ¢ UT-sé&.

e) Libri i dorézimit té€ postés pér administratén gendrore.

f) Libri 1 dorézimit t€ postés pér njésité pérbérése té UT-sé.

2) Libri i dorézimit pér Postén Shqiptare.

h) Libri i dorézimit t& postés pér institucionet e tjera, ambasadat dhe konsullatat, etj.
1) Libri i dorézimit t¢ diplomave pér gradén shkencore “Doktor”.

1) Libri i dorézimit t& diplomave pér titullin “Profesor™ dhe “Profesor i Asociuar™.
k) Libri i vendimeve té Rektorit/Administratori.

1) Libri i vendimeve té Rektoratit.

m) Libri 1 vendimeve té Senatit Akademik.

n) Libri 1 vendimeve té Bordit t¢ Administrimit.

0) Regjistri i Urdhrave t¢ Brendshém té nxjerra nga Rektori/Administratori.

p) Regjistri i Urdhrave t&€ Prokurimeve.
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Krahas kétyre librave dhe regjistrave, menaxhimi i arkivés béhet edhe né ményré

elektronike.

Neni 41
Té tjera

Kjo Rregullore i vihet né dispozicion ¢do strukture t& Rektoratit t&¢ UT. Drejtorét e
drejtorive u ndajné detyrat vartésve té tyre, dhe i protokollojné ato me shkrim, me firmén e
tyre.

(“do punonjés i Rektoratit t&¢ UT-s€, duhet t& zbatojé me pérpikméri urdhérat, udhézimet dhe
porosité qé€ i jepen né¢ vij¢ vertikale, sipas shkallés hierarkike nga varet.

(’do punonjés i Rektoratit t¢ UT-s€, duhet t& zbatojé ¢do urdhér té posagém té Rektorit dhe
Administratorit t¢ UT pér situata t&€ veganta, urgjente ¢ ngjarje té réndésishme né jetén e
institucionit.

(do punonjés 1 Rektoratit t¢ UT-sé, duhet t& zbatojé ¢do urdhér té Rektorit dhe
Administratorit t€ UT, pér pjesémarrje né komisionet e prokurimit publik, apo né grupe
pune pér kryerjen e detyrave té ndryshme.

(do punonjés i Rektoratit t& UT-s€, &éshté i detyruar té paragitet né ményré korrekte prané
eproréve t€ tyre t€ drejtépérdrejté, si dhe titullaréve té institucionit, sa heré qé ata thirren
prej tyre.

Veshja e punonjésve duhet t¢ jeté né pérputhje me etikén zyrtare t€ géndrimit né
administratén publike.

(Cdo punonjés &shté¢ i detyruar té njoftojé né rast mosparaqitie né puné, eprorin e
drejtpérdrejté t€ tij si dhe Drejtoriné e Shérbimeve té Brendshme, duke pérmendur arsyen e
mosparaqitjes né puné, ditét qé parashikon t€¢ mungojé si dhe t& dérgojé justifikimet zyrtare
pér mosparaqitjen né puné.

Titullarét e institucionit dhe ai i drejtpérdrejté, marrin masa pér kryerjen e punés pér
personin q&¢ mungon duke riorganizuar punén, ose duke kérkuar nga Drejtoria e Shérbimeve
t&¢ Brendshme té béjé zévendésime me té jashtém, sipas legjislacionit né fuqi.

N& derén e ¢do zyré vendoset me shkrim t&é qarté emértimi i zyrés, emrat e punonjésve qé
punojné né t¢ dhe emértimi i vendit té punés.

Té drejtén e vulés zyrtare té institucionit e kané Rektori. Administratori i institucionit,
Z&vendésrektorét dhe Kryetari i Bordit t¢ Administrimit. Me Urdhér t¢ Brendshém té
Rektorit, kjo kompetencé mund t& zgjerohet ose kufizohet pér veprime té caktuara.

Me urdhér té¢ Rektorit, pas propozimit té drejtorisé pérkatése. pércaktohet Koordinatori i sé
drejtés pér informim. Koordinatori i konsultimit publik, autoriteti pérgjegjes pér
parandalimin e konfliktit t¢ interesave, autoriteti pérgjegjés pér ¢éshtjet e barazisé gjinore
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dhe koordinatori institucional. Veprimtaria e tyre rregullohet nga aktet ligjore dhe
nénligjore pérkatése.

KREU VI

ORGANIZIMI I PUNES NE INSTITUCION GJATE PERIUDHES SE GJENDJES SE

2.

3.

4.
a)
b)
c)

5

6.

PANDEMISE

Neni 42

Gjaté periudhés s¢ gjendjes s¢ pandemisé Rektorati do t&é realizojé veprimtariné e tij
népérmjet kombinimit t& punés né ambientet e institucionit dhe punés né distancé.

Pér realizimin e detyrimit té pércaktuar né pikén 1, té kétij neni, Rektorati do té pércaktojé
né ményré t¢ detajuar dhe t& qarté gratikun e punonjésve qé do té punojné né ambientet
e institucionit dhe t& atyre g€ do té€ punojné né distancé. Grafiku do t&€ miratohet nga

Rektori/ Administratori.

Né pércaktimin e numrit t€ punonjésve qé do té punojné né ambientet ¢ institucionit, do té
mbahet né konsideraté detyrimi i respektimit t& largésisé prej 2 metrash ndérmjet tyre, si
dhe sipérfagja e institucionit.

Né pércaktimin e punonjésve q¢ mund t€ punojné né distancé dhe online bazohet né:
Vlerésimin e llojit té detyrave qé ushtrojné punonjésit:

Evidentimin e rasteve t¢ punonjésve me patologji t€ ndryshme, té cilét jané mé té
rrezikuar né rast infektimi nga COVID-19: (punonjésit duhet t&€ deklarojné paraprakisht
gjendjen shéndetésore aktuale apo historike lidhur me sémundje si diabeti, sémundje
zemre, t& qarkullimit t¢ gjakut, sémundje respiratore etj.)

Evidentimin e punonjésve q¢€ kané né kujdestari fémijé deri né moshén 14- vjeg.

Cdo dité para fillimit t€ detyrés, punonjésit do t& vetédeklarojné se ato dhe familjarét e tyre
dhe/ose kontakte té aférta nuk kané shfaqur shenja té ngjashme me ato t¢ COVID-19. Cdo
deklarim 1 rremé do t€ ndiget né€ pérputhje me ligjin né fuqi.

Punonjésit mbajné maskat pér gjaté gjithé kohézgjatjes sé punés né pérputhje me kuadrin
ligjor né fugqi.
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7.

10.

11.

12

15

a)

b)

Pér rastet ¢ parashikuara né shkronjat “b” dhe “c”, t& késaj pike, pérpara miratimit té
grafikut, titullari do té konsultohet me punonjésit me qéllim qé t€ mundésohet realizimi i
detyrave dhe pér t'u pérshtatur me kérkesat e tyre.

Punonjésit qé do té kryejné detyrat né ambientet e institucionit, duhet té respektojné
rregullat e zakonshme pér realizimin e detyrave té tyre funksionale, si dhe rregullat e
pércaktuara nga Instituti i Shéndetit Publik dhe né nenet né vijim t&é késaj rregulloreje.

Puna né distancé dhe online ka té njéjtén kohézgjatje kohore, si edhe puna né ambientet e
punés s¢ institucionit. Punonjésit duhet t€ jené né¢ gatishméri gjaté orarit t€ punés.
Shmangiet nga detyrimet e marrédhénies sé¢ punés gjaté punés online, pérbéjné shkak pér
nisjen e procedimeve disiplinore sipas legjislacionit pérkatés.

Gjaté punés né distancé online punonjésit duhet t¢ véné né dispozicion té eproréve dhe t&
Drejtorisé sé¢ Shérbimeve té Brendshme detajet e kontaktit t& tyre dhe t& jené t&
aksesueshém online gjaté gjithé orarit zyrtar. Aksesimi online konfirmohet pérmes
prezencés ne kanalin online t¢ komunikimit.

Rektori/ Administratori do té:

pércaktojé rregulla t& qarta mbi shpeshtésiné se si punonjési q¢ po punon né distancé
online duhet t'i pérgjigjet njé kérkese/detyre t& ngarkuar, ku né kushte normale do t&
duhet té raportohet ¢do dy oré mbi ecuriné e punés;

monitorojé punonjésit né distancé online pér punén € ata po kryejné, népérmjet
takimeve té detyrueshme né grup, bashképunimit me ekipin, raportimeve
ditore/javore/mujore.

Punonjésit qé punojné né distancé online do t&€ kené thirrje n¢ ekip njé heré né dité dhe t&é
informohen e informojné rreth statusit té realizimit t¢ detyrés sé dhéné. Atyre duhet t'u
sigurohet mundésia pér t& shkémbyer informacion. Punonjésit mund t'i kérkohet paraqitja
té paktén 2 heré né javén né institucion pér té€ zhvilluar mbledhje apo diskutime, si dhe pér
té kryer dorézime apo marrje aktesh fizike.

Rektorati do té sigurojé qé punonjésit q¢ punojné né distancé online t€ diné se si t& marrin
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ndihmé&/mbéshtetje apo informacion pér punén kur éshté e nevojshme, duke pércaktuar
protokolle t& qarta komunikimi pér mbéshtetjen e tyre nga népunésit e [T-sé dhe pér
menaxhimin e krizave nése hasin ¢éshtje té pazakonta ose t¢ dyshimta q¢ mund té jené
rezultat 1 njé shkeljeje. Specialisti 1 [T-sé do té jeté né cdo moment prezent pér cdo

problem té hasur.

Neni 43
Ofrimi i shérbimeve ndaj publikut

Administrata e Rektoratit do té garantojné ofrimin e shérbimeve ndaj publikut gjaté
gjendjes s¢ epidemisé s¢ shkaktuar nga COVID-19 apo té tjera, duke hartuar njé plan
masash pér t¢ minimizuar konktaktin midis qytetaréve dhe punonjésve dhe pér té
shmangur grumbullimin e tyre né ambiente té tjera t¢ brendshme. Rektorati do té njoftojé
palét e interesuar lidhur me modalitetet e komunikimit online pérmes njé njoftimi publik
né &ebsite — in e Institucionit dhe né ambientet e tij.

Plani i masave duhet té pérfshijé rastet e ofrimit t&¢ shérbimeve online, duke shfrytézuar
pérdorimin e mjeteve t¢ komunikimit elektronik pér té nxitur qytetarét té pérdorin
platformat online té ofrimit t&€ shérbimeve apo marrjes sé¢ informacionit, etj.

Pér shérbimet pér té cilat nevojitet kontakt i drejtpérdrejté me publikun, institucioni duhet
t€ pajisé punonjésit me mjete pune mbrojtése me qéllim ruajtjen e shéndetit t€ tyre dhe
minimizimin e transmetimit t&¢ COVID-19. N& kété rast, vlerésohet e nevojshme té
instalohen barriera fizike transparente q¢ sigurojné distancimin fizik ndérmjet
népunésit/punonjésit dhe qytetarit, si dhe sinjalistika e nevojshme qé tregon vend pritjet
né¢ distance (p.sh né PROTOKOLL). Nuk do té ofrohet shérbim ndaj publikut né rast té
mungesés s¢ maskés mbrojtése apo né rast konstatimi té simptomave t¢ COVID-19. Pér
mos ofrimin e shérbimit duhet té njoftohet titullari i institucionit.

Né ambientet qé pérdoren pér pritjen e publikut duhet té¢ shmanget grumbullimi i mé
shumé se 3 personave e té€ sigurohet ventilimi/ajrimi i shpeshté.

Rektorati dhe stafi i protokoll-arshivés kur ofron shérbim pritje fizike t& publikut, duhet t&
zbatojné udhézimet e Institutit t&¢ Shéndetit Publik pér ndalimin e pérhapjes s¢ COVID-19

apo sipas rastit pandemive té tjera.
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Neni 44
Sigurimi i infrastrukturés sé nevojshme pér punén né distancé

Rektorati do t&é nxis¢ dhe pérmirésojé pérdorimin e mjeteve né funksion té punés né
distancé, duke identifikuar metoda té thjeshta pér pérdorim nga té gjithé punonjésit, né
varési té llojit té detyrave q¢ ata duhet t&€ pérmbushin.

Me qéllim respektimin e distancimit fizik, por edhe rritjen e produktivitetit gjaté punés,
punonjésit té¢ pérdorin mjetet e punés online, si:

. e-mail zyrtar, i cili mund t& konfigurohet pér t'u pérdorur né telefon ose edhe né

éeb:

OneDrive qé lejon ruajtjen dhe organizimin e dokumentave, ndarjen e tyre me punonjés
té tjeré, krijimin e versioneve dhe krijon mundesiné e aksesimit té tyre;

AnyDesk ose TeamVieéer, aplikacione qé sigurojné aksesimin né distancé té
dokumenteve né¢ kompjuterin e punés;

Teams platformé e cila mundéson komunikimin né kohé reale, organizmin e video
konferencave né¢ ményré q¢é népunésit/punonjésit t¢ komunikojné me njéri-tjetrin.

Pér t& garantuar njé pérdorim sa mé efektiv t€ mjeteve t€ punés online, Drejtoria e
Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikés duhet té sigurojné instalimin e tyre dhe
informacionin e nevojshém pér pérdorim nga ana e té gjithé punonjésve. Ky informacion
mund té pércillet pérmes e-mailit ose videove tutoriale.

Rektorati duhet t'i sigurojné punonjésve pajisjet e nevojshme pér té¢ pérdorur mjetet e
punés online, si: éeb camera, mikrofoné, kufje etj né rast se nuk mund té sigurohen nga

veté punonjési.

Neni 45
Sigurimi i kushteve té duhura higjeno-sanitare né¢ mjediset e punés

Né pérputhje me udhézimet e dhéna nga Instituti i Shéndetit Publik, Rektorati duhet té
sigurojé infrastrukturén dhe kushtet e duhura higjenosanitare, me qéllim kufizimin e
pérhapjes s¢ COVID-19 apo pandemive/epidemive né¢ mjediset e punés. Pér kété
institucionet duhet t¢ marrin masa pér:

Sigurimin e vazhdueshém té elementéve té higjenés ku pérfshihen: sapun i duarve,
B T
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dezinfektantét me bazé alkooli q¢ kané t& paktén 60 pérqind alkool. letér té pastrimit t&
duarve ose peshqir me njé pérdorim pér pastrimin e sipérfageve dhe koshat e mbyllur pér
eleminimin e mbetjeve:

Pastrimin e vazhdueshém té¢ sipérfageve dhe elementéve té tjeré té vendit t& punés. Eshté
e nevojshme qé produktet dezinfektuese té kené pérqindjen. metodén e aplikimit dhe
kohén e kontaktit t& sakté, si dhe pérdorimi i tyre duhet béré duke pérdorur mjetet e
mbrojtjes personale(mbéshtetur né Udhézuesin e MSHMS-sé pér pastrimin e mjedisit né
objektet jo t& kujdesit shéndetésor, e ekspozuar ndaj COVID-19);

Dezinfektimin e mjedisit t& punés, pastrimin pérpara hapjes dhe pas mbylljes sé procesit
t¢ punés, sidomos t& tavolinave, telefonave, tastierave té kompjuterave dhe ¢do hapésire
ku ka patur kontakt me duar, si dhe ajrimin minimalisht 3 (tri) heré né dité;

Pastrimin e korridoreve ¢do 2 (dy) oré;

Pastrimin dhe dezinfektimin e tualeteve ¢do 2 (dy) oré;

Pastrimin dhe dezinfektimin ¢do 2 (dy) oré t& dorezave té dyerve té ¢do zyre dhe mjedisi
pune, si dhe parmakét e shkalléve:

Njoftimin menjéheré t&¢ NJVKSH-s¢ dhe mjekut pérkatés té familjes. nése ka njé rast té
dyshuar me COVID-19 né institucion.

Me @éllim informimin e punonjésve t& institucionit, por edhe qytetaréve/vizitoréve né
institucion, Rektorati duhet t¢ marré masa pér té:

vendosur né vend t&€ dukshém rregulloren mbi térésiné e masave té¢ minimizimit té
transmetimit t¢ COVID-19;

vendosur né mjediset e institucionit kartela informuese (mundésisht me imazhe
ilustruese) mbi rregullat e higjenés, simptomat paralajméruese té infektimit t¢ mundshém
nga

COVID-19 dhe masat q¢ duhen marré né njé rast té tillé, etj:

publikuar n& hyrje t¢ institucionit dhe faqet e tyre zyrtare té internetit. rregullat e reja té
vendosura pér ofrimin e shérbimeve, né kuadér té masave pér parandalimin e pérhapjes sé
infeksionit té shkaktuar nga COVID-19.

Punonjésit duhet t&é zbatojné rregullat e méposhtme:
Té aplikojné larjen e duarve dhe/ose pérdorimin e dezinfektantéve;

T€ mos pérdorin mjetet e njéri-tjetrit dhe postet e ndérsjellta té punés;

T€ respektojné praktikat e etiketés respiratore, kollitjes e téshtitjes:

T€ respektojné masat e distancimit social dhe fizik duke ruajtur distancén té paktén 2 (dy)
metra nga njéri - tjetri;

T¢ vendosin maska mbrojtése t& cilat duhet t& lahen né 60 gradé dhe té hekurosen, si dhe
t€ pérdorin shami letre pér higjenén e hundéve;
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Nése né njé punonjés &shté apo ka pasur kontakt té ngushté me njé person pozitiv me
COVID-19, ai duhet t& qéndrojé né vetékarantinim dhe té njoftojé mjekun e familjes dhe
titullarin:

Punonjésit qé kané shenja klinike duhet t&¢ géndrojné né shtépi, té vetékarantinohen. té
njoftojné titullarin, t& monitorojné shenjat klinike dhe pér ¢do shqetésim té njoftojné
mjekun e familjes ose numrin 127 t& urgjencés:

Té marrin masa pér t’u vaksinuar.

Institucioni t& b&jé matjen e temperaturés né hyrje té institucionit dhe t&¢ mos lejojné
hyrjen né institucion té punonjésve apo vizitoréve té tjeré pa maske.

Neni 46
Protokolli i reagimit

Né€ rast t€ konfirmimit t&¢ njé punonjési pozitiv pér COVID-19, personi detyrimisht i
nénshtrohet karantinimit dhe mjekimit sipas protokolleve mjekésore né fuqi.

Titullari i institucionit né bashképunim me ISHP-né dhe strukturat pérkatése kryen
testimin e t&€ gjithé¢ punonjésve t& tjeré me qéllim gjurmimin epidemiologjik dhe
garantimin e mungesés s¢ COVID-19 tek punonjésit e tjeré.

Pérpara rikthimit n€ institucion, kryhet dezinfektimi i thelluar i ambienteve nga subjekte
palé t& treta t& certifikuara nga organet shtetérore duke pérdorur produkte t&é miratuara
sipas akteve ligjore e nénligjore né fuqi.

Dokumentat, aktet dhe ¢éshtjet né ngarkim t& personit t& prekur, i kalojné njé punonjési
tjetér prej Drejtorit té Drejtorisé.

N& rast t€ prezencés s¢ COVID-19 né 5 (pes€) ose mé shumé persona né njé moment té
dhéné, institucioni me urdhér té titullarit mbyllet pérkohésisht duke pezulluar aktivitetin
vendimarrés deri n¢ 3 dité€. Megjithaté, né asnjé moment nuk do t& ndalohet shérbimi i
pranimit t¢ ankesave dhe protokolli i institucionit. Gjaté késaj periudhe kryhen vetém
veprime t€ ngutshme duke pérdorur mjetet online. Titullari merr masa pér rikthimin né
normalitet duke kryer dezinfektimin e ambienteve dhe duke siguruar mungesén e
rrezikshmérisé né bashképunim me ISHP-né pér mundésiné e rikthimit né¢ ambientin e
punés.
28
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Né rast mungesash t€ punonjésit me arsyetimin se €shté i prekur apo ka shfaqur simptoma
t¢ COVID-19 dhe me géllim shmangien e ¢do abuzimi, titullari mund t'i kérkojé punonjésit
déshmi té testimeve zyrtare pér prezencén e COVID-19. Kéto déshmi mund té sigurohen
nga institucionet publike ose private t€ autorizuara nga Ministria ¢ Shéndetésisé dhe
Mbrojtjes Sociale pér té kryer testimet COVID-19.

Punonjési, duhet té¢ paraqesé¢ déshmité pérkatése jo mé voné se 5 dité pas kérkesés nga
titullarit, né t&€ kundért mos paraqitja do té konsiderohet indicie pér fillimin e procedimit
disiplinor. N¢ rast dyshimi t€ arsyeshém pas paraqitjes s¢ déshmive zyrtare, me kérkesén e
punédhénésit, punémarrési éshté i1 detyruar t'i nénshtrohet ekzaminimit nga njé mjek
tjetér/laborator 1 caktuar prej punédhénésit. Né rast se ka mospérputhje né piképamjet ¢
mjekut/laboratorit t¢ zgjedhur nga punédhénési dhe raportit té siguruar nga punémarrési, ky
i fundit punémarrési duhet t’i nénshtrohet njé ekspertize qé i besohet njé mjeku té caktuar
nga Inspektorati 1 Punés.

Punémarrési humbet té drejtat kundrejt punédhénésit, kur ai kundérshton pa té drejté
verifikimet si mésipér. Shpenzimet e verifikimeve shtesé me kérkesé t&€ punédhénésit
pérballohen nga ky 1 fundit.

Neni 47

Kjo Rregullore hyn né fuqi me miratimin e saj nga Rektorati i UT, dhe zbatohet nga ¢do

strukturé vartése.

(do ndryshim apo shfuqizim i késaj Rregullore mund té kryhet sipas procedurave pér

miratimin e saj.

Hoxha
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LIDHJA NR.1 - STRUKTURA
REKTORATI & DEP.EDUKIMIT FIZIK DHE SPORTEVE UNIVERSITARE

STRUKTURAT AKADEMIKE DHE NDIHMES AKADEMIKE ME KARAKTI MESIMOR

& ADMINISTRATIV& PERSONEL ADMINISTRATIV 91
I. STRUKTURAT AKADEMIKE 16
1. Rektor 1
2. Zv.Rektor pér anén mésimore 1
3. Zv.Rektor pér anén shkencore 1
4. Departamenti i Edukimit Fizik dhe Sporteve universitare 13
a. Pérgjegjés departamenti 1
b. Personel akademik 12
II. STRUKTURAT NDIHMES AKADEMIKE ME KARAKTER MESIMOR 1
A. Laborant né Departamentin e EFSU 1

III. STRUKTURAT NDIHMES AKADEMIKE ME KARAKTER ADMINISTRATIV 39

1. Asistente e Rektorit 1
A. Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme: 10
Drejtor 1
1. Sektori i Juridik 3
a. Pérgjegjés sektori 1
b. Specialist 2
2. Sektori i Burimeve Njerézore 3
a. Pérgjegjés sektori 1
b. Specialist 2
3. Sektori i Protokoll- Arshivés 3

a. Pérgjegjés sektori 1
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b. Specialist

B. Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimi i Cilésisé:
Drejtor

1. Sektori i Kurrikulave

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

2. Sektori i Sigurimit té Cilésisé

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

C. Drejtoria e Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave
Drejtor

1. Sektori i Teknologjisé sé Informacionit

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

2. Sektori i Inovacionit dhe Statistikés

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

D. Drejtoria e Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté
Drejtor

1. Sektori i Kérkimit shkencor dhe Projekteve

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

2. Sektori i Marrédhénieve me Jashté

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

E. Drejtoria e Marrédhénieve me Publikun dhe Studentet
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Drejtor

1. Sektori i Marrédhénieve me Studentet
a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

2. Sektori i Marrédhénieve me Publikun
a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

IV. STRUKTURAT ADMINISTRATIVE
1. Administrator

2. Asistent i Administratorit

3. Asistent i Bordit

4. Drejtoria e Auditit t&¢ Brendshém
Drejtor

1. Sektori auditit té Brendshém

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

2. Sektori i auditimit te Performaces

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

S. Drejtoria Ekonomike dhe sherbimeve mbeshtetese
Drejtor

1. Sektori i Financés

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

c. Magazinier

2. Sektori i Shérbimeve
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a. Pérgjegjés Sektori

b. Sanitare

c. Punetor mirembajtje

d. Shofer

f. Specialist audiovizuale
g. Recepsionist

6. Dreitoria e Prokurimeve dhe Investimeve
Drejtor

1. Sektori i prokurimeve
a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

2. Sektori i Investimeve
a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist

Total NR

Punonjes me kontrate

91
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LIDHJA NR. 2

ORGANIGRAMA E REKTORATIT TE UNIVERSITETIT TE TIRANE

Shtojca nr.2
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LIDHJA NR. 3

A. PERSHKRIMET E PUNES TE PERSONELIT NDIHMESAKADEMIK ME
KARAKTER MESIMOR

LABORANTE NE DEPARTAMENTE E EDUKIMIT FIZIK DHE SPORTEVE
UNIVERSITARE, UT

Emértesa e Pozicionit: Laborant me arsim té larté

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Departamenti i Edukimit Fizik dhe Sporteve Universitare
Raporton tek: Pérgjegjesi i Departamentit

Kategoria e pagés: IV-A ose [V-B

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Laborante, prané Departamentit t&¢ Edukimit Fizik dhe Sporteve Universitare, UT pérgjigjet tek
Pérgjegjési i Departamentit, pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai
zgjidh probleme profesionale q¢ kané réndési pér departamentin.

I1. Detyrat Kryesore
1. Parapregatit dhe ndihmon punén e drejtuesit t€ departamentit.

2. Pércjell informacionin tek personeli akademik né lidhje me mbarévajtjen e procesit mésimor dhe
aktivitetet sportive.

3. Inventarizoni gjith€ bazén materiale né€ funksion t€ departamentit.

4. Mban proces verbalin e mbledhjeve t& organizuara né¢ DEFSU-s¢.

5. Mban komunikimin me informacione dhe pércjelljen e tyre me instucionin.
I11. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjése pér planifikimin e punés sé tij;

2. Ndihmon personelin akademik t¢ DEFSU-sé né realizimin e detyrave t€ tyre;
B. Detyrat teknike

1. Raporton tek Pérgjegjesi i Departamentit lidhur me rezultatet;
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2. Asiston, siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té departementit,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t&€ mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi.

V. Kushtet e punés

Laborantes mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, té shtunave, té dielave dhe né
dit€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

B. PERSHKRIMET E PUNES TE PERSONELIT NDIHMESAKADEMIK ME
KARAKTER ADMINISTRATIV

ASISTENTI I REKTORIT

Emértesa e Pozicionit: Asistent

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Raporton tek: Rektori

Kategoria e pagés: [V-A

I. Q€llimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Asistenti i Rektorit, nén drejtimin e tij, mban pérgjegjésiné e zbatimit té t& gjitha porosive t& dhéna
prej Rektorit né komunikimin shkresor apo gojor, pér t&é gjitha njésité kryesore, personave té
vegant€ apo institucioneve t€ tjera. Asistenti mban, ruan e paraqet né kohé dokumentacionin gé
udhézon Rektori.

II. Detyrat Kryesore
Asistenti kryen detyrat si mé poshté:

1. Ndihmon né pérgatitjen e materialeve pér Rektorin dhe Rektoratin.

2. Mban evidencén e porosive g€ merr nga Rektori dhe Zv. Rektorét, pér punonjésit e institucionit
dhe ndjek pérfundimin e dhénies sé pérgjigjes.

3. Merr né dorézim nga Sektori i Protokoll-Arkivés korrespondencén qé vjen né adresé té Rektorit
dhe t€ institucionit, ndérsa ato me karakter personal i jepen drejtpérdrejt Rektorit.

4. Kontrollon materialet para se t’i kalojné pér firmé Rektorit, pér t'i sistemuar e kontrolluar
rregullsing e tyre.

5. Mban protokollin e mbledhjeve t& Senatit Akademik, Rektoratit dhe t&¢ mbledhjeve té tjera
brenda institucionit, q¢ organizon Rektori t& cilat pasi i nénshkruan veté, ja paraqet Rektorit pér
firmé.
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6. Merret me organizimin e mbledhjeve té Rektoratit, Senatit Akademik si lajmérimin,

shpérndarjen e materialeve etj.
7. Ndjek zbatimin né afat t¢ detyrave t&€ 1€na né mbledhjen e Rektoratit dhe informon Rektorin pér

problemet.
8. Pret personat q¢ kérkojné takim me Rektorin, pér probleme t€ vecanta i orienton tek strukturat

pérkatése, u pércjell strukturave pérkatése porosité e Rektorit, mban evidencén e pritjeve.

9. Mban dhe ruan sipas rregullave né fuqi, materiale dokumentare me pérdorim té pérditshém,
praktika e té cilave &shté e papérfunduar; Vendimet e Senatit Akademik, informacionet e
paraqitura Rektorit, etj, t& cilat né pérfundim t& afateve i dorézon né arkiv.

10. Ka né pérdorim aparatin e faksit, kompjuterin, telefonin e zyrés s¢ asistentit t&€ Rektorit dhe té
materialeve t€ zyrés sé Rektorit. Mban né evidencé fakset e nisura sipas porosive t& Rektorit dhe
ato t€ marra ja paraqet Rektorit, si dhe ia dorézon strukturave pérkatése sipas porosive té tij.

I1I. Kushtet e punés

Asistenti i Rektorit, mund t’i kérkohet t€ punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave, t€ dielave
dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur kérkohet nga Rektori, pér arsye t€ axhendés sé€ tij t&

punéve.

DREJTOR I DREJTORISE SE SHERBIMEVE TE BRENDSHME
Emértesa e Pozicionit: Drejtor i Drejtorisé s¢ Shérbimeve t€ Brendshme
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/Sektori: Drejtoria e Shérbimeve t€ Brendshme

Raporton tek: Rektori i Universitetit t€ Tiranés

Kategoria e pagés: Ill-a

Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme

Drejtoria e Shérbimeve t¢ Brendshme ka pér detyré t€ mbulojé aspektet juridike t€ veprimtaris€ sé
institucionit, t€ ndjek procedurat e punésimit t& personelit mésimor, ndihmés mésimor me karakter
mé&simor dhe administrativ, né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi, si dhe aspektet e
sektorit t&€ protokoll-arshivés, me pérgjegjésiné e zbatimit t& akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi,
Statutit t&¢ UT-sé dhe rregulloreve t€ institucionit.

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve t&€ Brendshme pérgjigjet tek Rektori i Universitetit t€ Tiranés,
pér menaxhimin e ¢éshtjeve qé lidhen me administrimin e drejtorisé. Drejtori &shté pérgjegjés pér
pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé drejtorisé s€ tij; zgjidh probleme
profesionale q& kané& réndési pér institucionin; koordinon drejtpérdrejté¢ dhe ndjek zbatimin e
aktiviteteve; raporton tek eprori lidhur me rezultatet; identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave
dhe bén rekomandime lidhur me funksionet e drejtorisé pérkatése, si edhe udhézon personelin né
pérmbushjen e aktivitetit t& pérgjithshém t&€ drejtoris¢ dhe siguron pérputhshmériné e saj me
legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése. Siguron qé burim%qé \dispozicion
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t€ drejtoris€ t€ mirorganizohen né ményré qé objektivat e pércaktuara té realizohen né afatet
kohore t€ parashikuara, né ményré t& rregullt e korrekte duke siguruar efektivitet t& larté;
Koordinon aktivitetin e punés midis sektoréve t& drejtorisé dhe né pérputhje me detyrat funksionale
u cakton detyra pérgjegjésve dhe specialistéve, ndjek dhe analizon zbatimin e tyre;

II. Detyrat Kryesore

1. Menaxhon dhe mbikéqyr veprimtariné e drejtorisé;

2. Siguron g€ burimet né dispozicion t& drejtorisé t& mirorganizohen né ményré qé objektivat e
pércaktuar té realizohen né afatet kohore t& parashikuara, né ményré t¢ rregullt e korrekte duke
siguruar efektivitet té larté;

3. Peérgatit projekt-akte t€ ndryshme pér t'u miratuar nga organet dhe autoritetet drejtuese té
institucionit;

4. Koordinon aktivitetin e punés midis personelit t& drejtorisé dhe né pérputhje me detyrat
funksionale u cakton detyra personelit, ndjek dhe analizon zbatimin e tyre;

5. Jep konsulencé dhe bashké&punon teknikisht me personelin e drejtorisé pér hartimin dhe zbatimin
e detyrave dhe planeve té punés;

6. Propozon masa administrative pér personelin e varésisé, kur né ményré t& pérséritur nuk
zbatojné detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime qé jané né kundérshtim me aktet ligjore e
nénligjore né fuqi;

7. Bén, kur &shté e nevojshme, identifikimin, vlerésimin, kontrollin e risqgeve qé véné né rrezik
arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses t& veprimtarive t€ strukturave qé drejton;

8. Kujdeset pér ruajtjen dhe mbrojtjen e dokumentacionit t& njésisé kundrejt humbjeve, vjedhjeve,
kegpérdorimit dhe pérdorimit t& paautorizuar;

9. Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té Rektorit;

10. Kryen detyra t& tjera pérkatése qé i caktohen nga Rektori, si edhe organet dhe autoritetet e tjera
drejtuese t€ institucionit.

11. Ndjek procedurat e punésimit t& personelit akademik me kohé té ploté, t& ftuar apo me kohé t&
pjesshme si dhe t& personelit ndihmés akademik (me karakter mésimor dhe me karakter
administrativ), né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fugi.

12. Plotéson dosjet personale me dokumentacionin e nevojshém pér ¢do personel akademik dhe
ndihmé&s akademik té institucionit.

13. Pérgatit dhe ruan “Pérshkrimet e Punés™ pér ¢do vend pune t& Sektorit t¢ Burimeve Njérézore,
Sektorit Juridik si dhe ndjek zbatimin e detyrave té Sektorit t& Protokoll-Arshivés.

14. Me urdhér t€ Rektorit merr pjesé né Komisionet ad-hoc pér punésimin e personelit né njésité
kryesore apo né njésité e tjera té€ UT.

15. Ndjek plotésimin e vendeve t& punés né t& gjithé institucionin dhe rast pas rasti informon
Rektorin; pérgatit propozimet konkrete pér ¢do rast né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi.

16. N& bashképunim me strukturat e burimeve njerézore t& njésive kryesore, koordinon punén pér
permirésimin e strukturave akademike dhe ndihmés akademike, duke béré propozimet pérkatése.
17. Ndjek ndryshimin e numrit té personelit akademik dhe ndihmés akademik né institucion, t&
pagave pérkatése si dhe realizimit té tyre.

18. Ndjek ¢do dit¢ mbarévajtjen e punés t& personelit ndihmés akademik né Rektorat, kontrollon
disiplinén n€ pun€, mungesat, vonesat, raportet mjekésore, merr masa pér zévendimin e kétij
personeli né rastet e mungesave.

19. Kujdeset pér kushtet e punés s¢ punonjésve, shéndetin e tyre si dhe pér realizimin e trajtimeve
suplementare financiare pér vende pune té cilat e pérfitojné sipas akteve ligjore dhe nénligjore né

fuqi.
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20. Ndjek zbatimin e Kodit t& Punés si dhe akteve té tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi pér kohén e

punés dhe t&€ pushimit.
21. Punonjésit e Drejtorisé s&¢ Shérbimeve té€ Brendshme jané t&€ detyruar t€ ruajné sekretet dhe té
dhénat zyrtare me té cilat punojné, sipas pércaktimeve té legjislacionit né fuqi pér mbrojtjen e té

dhénave personale.

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Drejtori &shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé
drejtorisg;

2. Ndihmon personelin e drejtorisé né pérgatitjen e planeve t€ punés;

3. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit té

drejtorisé;

4. Siguron gé burimet né dispozicion t& késaj drejtorie t& mirorganizohen né ményré qé€ objektivat e
pércaktuara pér kété drejtori t& realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet t€ larté;

5. Kontribuon né objektivat kryesore t& institucionit si: rritja e cilésisé sé shérbimit, efektivitetit,

paanésis€, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

B. Menaxhimi

1. Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t& drejtorisé dhe siguron gé kjo
veprimtari té jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés s¢ drejtoris¢ me drejtorité e tjera té
institucionit;

3. Asiston né pércaktimin e risqeve g€ mund t¢é hasen dhe garanton q¢ kéto risqe t¢ mbahen né

nivele t€ ulta prané drejtorisé;
4. Siguron njé frymé bashképunuese brenda Drejtorisé me géllim realizimin e objektivave.

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Rektori lidhur me rezultatet;

2. Bén vlerésimin e rezultateve né puné t&€ népunésve t& drejtorisé;

3. Siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& drejtoris€, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére rekomandime pér

ndryshime t¢ mundshme.

D. Pérfaqésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfaqéson drejtoring, me miratim t€ eprorit, sa heré q¢€ i kérkohet pér ¢éshtje ose problematika té
késaj drejtorie ose né situata t& tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

Né kété pozicion pune kérkohet q¢ zgjidhja e problemeve té€ hasuara t€ béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave t& pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né
punén e kolegéve dhe t& njésis€ organizative pérkatése.
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V. Vendimmarrja

Vendimmarrja né€ kété pozicion duhet t& jeté€ né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

VI. Personeli né varési

Pozicioni i punés s€ Drejtorit t&¢ Drejtorisé sé Shérbimeve té¢ Brendshme ka né varési 9 (nénté)
punonjés, 3 (tre) nga t&€ cilét né Sektorin Juridik; 3 (tre) né Sektorin e Burimeve Njerézore dhe né
Sektorin e Protokoll-Arkivés.

VII. Kushtet e punés

Drejtorit t€ drejtoris€é mund t’'i kérkohet t€ punojé jashté orarit zyrtar t&€ punés, té€ shtunave, té
dielave dhe né dit€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt, né pérputhje me kushtet
e parashikuara né Kodin e Punés s& Republikés sé Shqipérisé.

PERGJEGJES I SEKTORIT JURIDIK
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit Juridik
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Shérbimeve t€ Brendshme
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: [1I-b

SEKTORI JURIDIK

Sektori Juridik ka pér détyré t€ mbulojé aspektet juridike t€ veprimtarisé sé institucionit, me
pérgjegjésine e zbatimit t€ akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi, Statutin e UT, si edhe rregulloreve
t€ institucionit.

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtoris€, pér menaxhimin e ¢éshtjeve qé lidhen me
administrimin e sektorit dhe &shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e
veprimtaris€ sé sektorit q€ drejton. Ai zgjidh probleme profesionale qé kané réndési pér Sektorin
dhe Drejtoring; koordinon drejtpérdrejté dhe ndjek zbatimin e aktiviteteve; raporton tek eprori
lidhur me rezultatet; identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime lidhur
me funksionet e sektorit pérkatés, si edhe udhézon stafin né pérmbushjen e aktivitetit t&
pérgjithshém té sektorit dhe siguron pérputhshmériné e tij me legjislacionin, politikat institucionale
dhe standartet pérkatése

I1. Detyrat Kryesore

1. Menaxhon dhe mbikéqyr veprimtariné e sektorit;
2. Ndihmon né pérgatitjen e projekt-akteve t€ ndryshme pér t'u miratuar nga organet dhe
autoritetet drejtuese té€ institucionit;
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3. Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve t&€ sektorit dhe né pérputhje me detyrat
funksionale u cakton detyra specialistéve, ndjek dhe analizon zbatimin e tyre;

4. Jep konsulencé dhe bashképunon teknikisht me stafin e drejtorisé pér hartimin dhe zbatimin

e detyrave dhe planeve t€ punés;

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t&€ Rektorit;

6. Jep késhilla, opinione dhe ndihmé juridike, me iniciativé apo sipas kérkes€s, pér Rektorin
dhe t& gjitha njésité pérbérése t&¢ UT, né drejtim t€ njohjes, interpretimit dhe zbatimit
rigoroz t& Ligjit pér arsimin e lart€, Statutit t¢ UT dhe akteve t& tjera ligjore e nénligjore né
fuqi;

7. Jep konsulencé juridike punonjésve t€ UT-s€, studentéve pér probleme t€ ndryshme té

karakterit juridik;

Bén shqyrtimin e ankesave t€ ndryshme t& karakterit juridik;

9. Bén pérpilimin dhe protokollimin e urdhrave t€ brendshém té titullarit t€ institucionit qé
rregullojné veprimtaring e institucionit dhe mbajtjen e regjistrit pérkatés;

10. Jep mendim pér akte t&€ ndryshme té karakterit juridik;

11. Jep ndihmé juridike per hartimin e projektstatuteve, projektrregulloreve si dhe akteve té
tjera t&€ brendshme té institucionit;

12. Jep késhilla, opinione dhe ndihms juridike pér hartimin dhe standartizimin e kontratave,
aktmarréveshjeve, memorandumeve t€ mirékuptimit dhe bashképunimit q¢ UT lidh me
subjekte fiziké dhe juridiké, vendas e t€ huaj, né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

13. Bén propozime pér lehtésimin e zbatimit t€ kuadrit ligjor t€ arsimit t€ lart€, népérmjet
nxjerrjes s¢ akteve zbatuese si rregullore, vendime, urdhra e udhézime té firmosura nga
Rektori i UT;

14. V& né dispozicion t€ stafit, t¢ gjitha aktet ligjore dhe nénligjore q€ i kérkohen dhe nxit
zbatimin e njéllojté¢ dhe t€ pérpikté t&€ akteve ligjore e nénligjore né fuqi nga t€ gjitha
strukturat dhe njésité pérbérése t& UT-s&;

15. Ndjek, kur éshté e nevojshme, né t&€ gjitha shkallét e shqyrtimit apo t€ gjykimit me
autorizim t€ Rektorit, t& gjitha ¢é€shtjet gjyqésore, ku institucioni &shté palé ndérgjyqése,
paditése, e paditur ose person i treté;

16. Kontribuon né zgjidhjen e kérkesave apo ankesave drejtuar Rektorit, duke ké&shilluar
strukturat pérgjegjése pér trajtimin e tyre né€ lidhje me ¢éshtjet me natyré ligjore e juridike;

17. Jep mendime pér projektligje apo drafte aktesh nénligjore q¢ lidhen me arsimin e larté;

18. Realizon detyra té tjera q¢ gjykohet se jané né pé&rputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém té sektorit dhe drejtorisé pérkatése.

i

(<]

II1. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé Sektorit;

2. Ndihmon specialistét e sektorit né realizimin e detyrave té tyre;

3. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit té
drejtorisé ku bén pjesé;

4. Jep késhilla dhe ndihmé sesi burimet né dispozicion t€ kétij sektori t€¢ mirorganizohen né ményré
qé€ objektivat e pércaktuara pér kété sektor té realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet t&

larté;
5. Kontribuon né objektivat kryesore t&€ Drejtoris€ si: rritja e cilésisé s¢ shérbimit, efektivitetit,

paanésis€, bashkérendimit ndér-institucional, etj.
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B. Menaxhimi

1. Menaxhon stafin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t& sektorit dhe siguron qé kjo
veprimtari t€ jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés sé sektorit me sektorét e tjeré té
drejtorisé;

3. Asiston né pércaktimin e risqeve q¢ mund t&€ hasen dhe garanton qé kéto risqe té mbahen né

nivele t€ ulta prané drejtorisé ku bén pjesé;
4. Siguron njé frymé bashké&punuese brenda sektorit me géllim realizimin e objektivave.

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime té¢ mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né két€ pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi.
V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit Juridik ka né varési 2 (dy) punonjés.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t€ Sektorit mund t’i kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar t& punés, té shtunave, té
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

SPECIALIST NE SEKTORIN JURIDIK

Emértesa e Pozicionit: Specialist

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: [V-a/ [V-b

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Specialisti, prané Sektorit Juridik, pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé, pér menaxhimin e ¢éshtjeve
dhe detyrave q¢ lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé kané réndési pér
Sektorin Juridik.

I1. Detyrat Kryesore

1. Ndihmon né pérgatitien e projekt-akteve t&é ndryshme pér t’u miratuar nga organet dhe
autoritetet drejtuese té institucionit;
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2. Jep konsulencé dhe bashképunon teknikisht me personelin e sektorit pér zbatimin e detyrave dhe

planeve t€ punés;

3. Merr pjesé né€ komisione apo grupe pune t€ ngritura me urdhér té Rektorit;

4. Ndihmon né dhénien e késhillave, opinioneve dhe ndihmés juridike, pér Rektorin dhe t& gjitha
njésité pérbérése t€ UT, né drejtim t€ njohjes, interpretimit dhe zbatimit rigoroz t€ Ligjit pér
arsimin e larté, Statutit t&¢ UT dhe akteve t€ tjera ligjore e nénligjore né fuqi;

5. Jep konsulencé juridike punonjésve t&€ UT-s€, studentéve pér probleme té€ ndryshme té karakterit
juridik;

6. Bén shqyrtimin e ankesave t&€ ndryshme t& karakterit juridik;

7. Vé né dispozicion té personelit, t& gjitha aktet ligjore dhe nénligjore qé i kérkohen dhe nxit
zbatimin e njéllojté dhe t& pérpikté t& akteve ligjore e nénligjore né fuqi nga t€ gjitha strukturat dhe
njésité pérbérése t€ UT-sé.

8. Pérfagéson me autorizim t& Rektorit n€ t€ gjitha shkallét e shqyrtimit apo t€ gjykimit, t€ gjitha
céshtjet gjyqésore, ku institucioni éshté palé ndérgjyqése, paditése, e paditur ose person i treté;

9. Kontribuon né zgjidhjen e kérkesave apo ankesave drejtuar Rektorit, duke késhilluar strukturat
pérgjegjése pér trajtimin e tyre né lidhje me ¢éshtjet me natyré ligjore e juridike;

10. Jep mendime pér projektligje apo drafte aktesh nénligjore q¢ lidhen me arsimin e lartg;

11. Realizon detyra t€ tjera q¢ gjykohet se jané né pérputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém t€ Drejtorisé ku bén pjesé.

I1I. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;

2. Ndihmon specialistét e tjeré t& sektorit n€ realizimin e detyrave t€ tyre;
B. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori lidhur me rezultatet;
2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t&€ sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére

rekomandime pér ndryshime t€ mundshme.

IV. Vendimmarrja
Vendimmarrja né kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.
PERGJEGJES I SEKTORIT TE BURIMEVE NJEREZORE
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit t&¢ Burimeve Njerézore
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Shérbimeve t¢ Brendshme

Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: I1I-b

SEKTORI I BURIMEVE NJEREZORE
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M

Sektori i Burimeve Njerézore ndjek procedurat e punésimit t& personelit akademik me kohé t&
ploté¢ dhe me kohé t&€ pjesshme, t& personelit ndihmés akademik me karakter administrativ dhe
mésimor n€ pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi.

L. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé, pér menaxhimin e ¢éshtjeve qé lidhen me
administrimin e sektorit dhe &shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e
veprimtarisé€ t&€ sektorit qé drejton.

II. Detyrat Kryesore

1.

10.

11.

12.

13:

14.

Ndjek procedurat e punésimit t& personelit akademik me kohé té ploté, t& ftuar apo me kohé
t€ pjesshme si dhe t& personelit ndihmés akademik (me karakter mésimor dhe me karakter
administrativ), n¢ pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi.

Harton projekt propozimin pér strukturén, organikén dhe tabelén e pagave, dhe t& detyrave
g€ rrjedhin nga Kodi i Punés dhe ligji pér arsimin e larté 80/2015.

Shqyrton kriteret, procedurat dhe dokumentacionin pér konkurset pér marrjen dhe pranimin
€ punonjésve n€ puné.

Plotésimin e librezave t& punés té personelit akademik dhe ndihmés akademik t& Rektoratit
t€ UT, si dhe bén shénimet pérkatése né kéto libreza.

Plotéson dosjet personale me dokumentacionin e nevojshém pér ¢do personel akademik dhe
ndihmés akademik té institucionit.

Ndjek plotésimin e vendeve té punés né t& gjithé institucionin dhe rast pas rasti informon
Drejtorin; pérgatit propozimet konkrete pér ¢do rast né pérputhje me aktet ligjore dhe
nénligjore né fuqi.

Harton vendimet e Rektorit, i regjistron dhe i mban ato né librin pérkatés.

Mban (n€ kartoteké) dokumentacionin e ploté dhe t& rregullt mbi t&¢ dhénat biografike, t&
kualifikimit dhe t€ aktivitetit mésimor-shkencor dhe t& administratés qendrore, mbi bazén e
analizés s€ t&€ dhénave qé disponon, bén propozime pér sigurimin e burimeve njerézore né
institucion.

Me urdhér t&€ Rektorit merr pjesé né Komisionet ad-hoc pér punésimin e personelit ndihmés
akademik né njésité kryesore apo né njésité e tjera t& UT.

N& bashképunim me strukturat e burimeve njerézore t& njésive kryesore, koordinon punén
pér pé€rmirésimin e strukturave akademike dhe ndihmés akademike, duke béré propozimet
pérkatése.

Ndjek ndryshimin e numrit t& personelit akademik dhe ndihmés akademik né institucion, t&
pagave pérkatése si dhe realizimit té tyre.

Ndjek procedurat ligjore t€ realizimit t& specializimeve, kualifikimeve t& personelit
akademik jasht¢ shtetit, apo t& pérfitimit prej tyre t& vitit sabatik, dhe mban
dokumentacionin pérkatés.

Ndjek daljet né€ pension t& personelit akademik dhe ndihmés akademik, sipas legjislacionit
né fuqi dhe kryen veprimet pérkatése.

Ndjek largimet nga puna, sipas legjislacionit né fuqi dhe kryhen veprimet pérkatése.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21,

22.

23.

24.

25.

26.
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Harton planin e pushimeve vjetore pér personelin ndihmés akademik t€ Rektoratit dhe
ndjek zbatimin e tyre. Pérgatit udhézimet pér strukturat e personelit né njésité€ pérbérése
lidhur me periudhat e dhénies s& lejeve té punonjésve, pasi udhézohet nga Rektori.
Kujdeset pér realizimin e trajtimeve suplementare financiare pér vende pune t€ cilat e
pérfitojné sipas akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi.

Nxjerr t€ dhénat e personelit q€ i nevojiten drejtuesve t€ institucionit, strukturave apo
institucioneve t€ tjera, né kuadrin e studimeve t& aktiviteteve t€ miratuara nga Rektorati,
apo n& kuadrin e detyrimeve ligjore g€ ka institucioni pér t&€ béré raportimet periodike né
institucionet e tjera pér personelin e UT.

Ndjek zbatimin e Kodit t&¢ Punés si dhe akteve t& tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi pér
kohén e punés dhe t€ pushimit.

Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve t& sektorit dhe né€ pérputhje me detyrat
funksionale u cakton detyra specialistéve, ndjek dhe analizon zbatimin e tyre;

Merr pjesé né komisione apo grupe pune t& ngritura me urdhér té Rektorit;

Shqyrton dokumentacionin e pércjellé nga njésité kryesore, me qéllim verifikimin nése,
procedurat e konkurseve pér punésimin e personelit akademik apo t& personelit
ndihmésakademik me karakter administrativ apo mésimor, jané zhvilluar né pérputhje me
aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi;

Shqyrton dhe verifikon plotésimin e kritereve té kandidatéve té propozuar nga njésité bazé
pér personel akademik me kohé t& pjesshme;

Shqgyrton dokumentacionin pérkatés té personelit akademik me kohé t&€ ploté t&
Universitetit t&¢ Tiranés, me géllim verifikimin nése jané ndjekur procedurat ligjore pér
miratimin e specializimeve, kualifikimeve t€ kétij personeli si dhe pérgatitjen e projek-
takteve pér miratimin e lejes pér kryerjen e kétyre kualifikimeve.

Pérgatit kontratat e punés t€ personelit akademik dhe ndihmésakademik me karakter
administrativ dhe mésimor;

Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér realizimin e konkurseve t€ punésimit té
personelit ndihmésakademik me karakter administrativ né Rektoratin e UT-s€, asiston
Komisionin ad-hoc t€ miratuar nga Rektori i UT-sé pér vlerésimin e kandidaturave t&
paraqitura n€ konkurs, harton projekt-aktet pér emérimin e kétij personeli si dhe plotéson
librezat pér katése t€ punés.

Pérgatit dokumentacionin pérkatés pér emérimin e punonjésve t&€ rinj né Universitetin e
Tiranés.

Realizon detyra t€ tjera q¢ i ngarkohen nga Drejtori dhe Autoritet e tjera drejtuese té
Rektoratit t&€ UT-sé.

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé s& Sektorit;
2. Ndihmon specialistét e sektorit né realizimin e detyrave té tyre;
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3. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t&
drejtorisé ku bén pjesé;

4. Jep késhilla dhe ndihmé sesi burimet né dispozicion t& kétij sektori t& mirorganizohen né ményré
q¢€ objektivat e pércaktuara pér kété sektor té realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet t&

larté;
5. Kontribuon né objektivat kryesore t& Drejtorisé si: rritja e cilésisé sé shérbimit, efektivitetit,

paanésis€, bashkérendimit ndér-institucional, et].

B. Menaxhimi

1. Menaxhon stafin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t& sektorit dhe siguron g& kjo
veprimtari t€ jet€ n€ pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés sé sektorit me sektorét e tjeré t&
drejtorisé;

3. Asiston n€ pércaktimin e risqeve q¢ mund t& hasen dhe garanton qé kéto risqe t& mbahen né

nivele t€ ulta prané drejtorisé ku bén pjesé;
4. Siguron njé frymé bashképunuese brenda sektorit me qéllim realizimin e objektivave.

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére

rekomandime pér ndryshime té¢ mundshme.
3. Punonjésit e Sektorit t¢ Burimeve Njerézore jané té detyruar té ruajné sekretet dhe t& dhénat
zyrtare me t€ cilat punojng, sipas pércaktimeve t& legjislacionit né fugi pér mbrojtjen e t& dhénave

personale.
4. Jep konsulencé dhe bashképunon teknikisht me personelin e sektorit pér zbatimin e detyrave dhe

planeve t€ punés;

IV. Vendimmarrja
Vendimmarrja né két€ pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.
V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore ka né varési 2 (dy) punonjés.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t€ Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, t&
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

SPECIALIST NE SEKTORIN E BURIMEVE NJEREZORE

Emeértesa e Pozicionit: Specialist
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Institucioni: Universiteti 1 Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria e Shérbimeve t€ Brendshme
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: [V-a/IV-b

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Specialisti, prané Sektorit t&¢ Burimeve Njerézore, pérgjigjet tek Drejtori i Drejtoris€, pér
menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave g€ lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé
shtrohen pér zgjidhje pér Sektorin e Burimeve Njerézore.

II. Detyrat Kryesore

1. Ndihmon né pérgatitien e projekt-akteve t€ ndryshme pér t'u miratuar nga organet dhe
autoritetet drejtuese t€ institucionit;

2. Jep konsulencé dhe bashképunon teknikisht me personelin e sektorit pér zbatimin e detyrave dhe
planeve t€ punés;

3. Merr pjesé né komisione apo grupe pune t&€ ngritura me urdhér t&é Rektorit;

4. Shqyrton dokumentacionin e pércjellé nga njésité kryesore, me qéllim verifikimin nése,
procedurat e konkurseve pér punésimin e personelit akademik apo t€ personelit ndihmésakademik
me karakter administrativ apo mésimor, jan€ zhvilluar né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore
né fuqi;

5. Shqyrton dhe verifikon plotésimin e kritereve té kandidatéve t& propozuar nga njésité baze pér
personel akademik me kohé té pjesshme;

6. Pérgatit planin e lejeve t¢ zakonshme t&€ personelit ndihmé&sakademik me karakter administrativ
né Rektoratin e UT-sé€ dhe e pércjellé pér miratim te Rektori i UT-sé.

7. Mban evidencat e mungesave, raporteve mjekésore pér ¢do muaj, pérgatit list-prezencén dhe e
pércjellé até pér zbatim Administratorit t€ UT-s€;

8. Shqgyrton dokumentacionin pérkatés t€ personelit akademik me kohé t&€ ploté t& Universitetit t&
Tiranés, me g€llim verifikimin nése jané& ndjekur procedurat ligjore pér miratimin e specializimeve,
kualifikimeve t&€ kétij personeli si dhe pérgatitjen e projek-takteve pér miratimin e lejes pér
kryerjen e kétyre kualifikimeve.

9. Pérgatit kontratat e punés t€ personelit akademik dhe ndihmésakademik me karakter
administrativ dhe mésimor;

10. Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér realizimin e konkurseve t€ punésimit t€ personelit
ndihmésakademik me karakter administrativ né Rektoratin e UT-sé, asiston Komisionin ad-hoc té
miratuar nga Rektori i UT-s€ pér vlerésimin e kandidaturave té paraqitura né konkurs, harton
projekt-aktet pér emérimin e kétij personeli si dhe plotéson librezat pér katése t€ punés.

11. Pérgatit dokumentacionin pérkatés pér emérimin e punonjésve t& rinj né Universitetin e
Tiranés.

12. Pérditéson organikat e njésive kryesore dhe filialeve me t& dhénat e personelit t€ ri akademik
dhe ndihmésakademik me karakter administrative dhe mésimor.
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13. Nxjerr t€ dhénat e personelit akademik ose ndihmésakademik me karakter administrativ dhe
mésimor, g€ i nevojiten drejtuesve té institucionit, si dhe strukturave té tjera.

14. Ndjek daljet né pension t€ t& gjithé personelit sipas legjislacionit dhe kryen veprimet pérkatése.
15. Realizon detyra té tjera g€ i ngarkohen nga Drejtori dhe Autoritet e tjera drejtuese t& Rektoratit
t& UT-sé.

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat
1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;

2. Ndihmon specialistét e tjeré t& sektorit né realizimin e detyrave té tyre;

B. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime té mundshme.

IV. Vendimmarrja
Vendimmarrja n€ kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.
V. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, té shtunave, té dielave dhe né&
dit€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.

PERGJEGJES NE SEKTORIN E PROTOKOLLIT DHE ARKIVIT
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit té Protokollit dhe Arkivit
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Burimeve Njerézore / Sektori i Protokollit dhe Arkivit
Raporton tek: Rektori

Kategoria e pagés: I11-b

SEKTORI I PROTOKOLLIT DHE ARKIVIT

Sektori i Protokollit dhe Arkivit ka pér detyré t&¢ mbulojé anén protokollare dhe arkivore té
institucionit. Pér realizimin e késaj detyre e mbéshtet veprimtariné e saj edhe né Ligjin Nr. 9154,
daté 06.11.2003 “Pér Arkivat™ si dhe né “Normat Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike t&
Shérbimit Arkivor né Republikén e Shqipérise™.
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I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit kontrollon punén e specialisteve t€ Sektorit, pérgjigjet tek Rektori nga i cili
varet drejtpérdrejt Sektori i Protokoll-Arkivit sipas Ligjit t& Arkivave, pér menaxhimin e ¢éshtjeve
g€ lidhen me administrimin e sektorit dhe &shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe
planifikimin e veprimtarisé s€ sektorit.

II. Detyrat Kryesore

1. Mban pérgjegjési pér ¢do kontroll g€ vjen nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave si dhe ndaj
konstatimeve q& ngrené inspektorét e DPA-sg.

2. Pranon, evidenton e shpérndan korrespondencén zyrtare g€ vjen né institucion si dhe kryen
veprimet pér nisjen e korrespondencés zyrtare né€ destinacionin pérkatés.

3. Cdo dokument, shkresé dhe akt g€ vjen né€ institucion, pasi regjistrohet né regjistrin e
korespondencés i jepet Rektorit dhe, né mungese t& tij, me porosi t€ posagme t€ tij me shkrim, i
jepet Zv.Rektorit.

4. Shpérndan dokumentet, shkresat apo aktet sipas pércaktimeve t&€ Rektorit, tek strukturat
pérkatése, kundrejt nénshkrimit.

5. Korrespondenca qé i drejtohet Rektorit me shénimin "personale" ose me emrin e tij, i dorézohen
atij kundrejt nénshkrimit. Kur ato trajtojné probleme t& veprimtarisé s€ institucionit dhe do t&
géndrojné prané tij, Rektori i kalon né Protokoll-Arkiv. Dega pasi i evidenton né regjistrin e
korrespondencés, ua shpérndan kundrejt nénshkrimit personave t€ ngakuar pér ndjekje dhe zgjidhje
t&€ problemeve g€ ngrihen né to.

6. Kur né dokumentet hyrése konstatohen mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet Rektori
ose zévendési i tij si dhe dhe institucioni q€ i ka dérguar.

7. Regjistron né regjistrin e korrespondencés ¢do dokument, shkresé dhe akt tjetér g€ prodhohet né
institucion pér t'u dérguar jashté tij, né ¢do institucion, organ, subjekt fizik e juridik, gendror, lokal
e rajonal, brenda e jashté vendit. Pas késaj, pérgatit zarfet, mbyll né to dokumentet, shkruan sipas
rregullave adresat, vulos zarfet dhe merr masat pér nisjen e tyre né destinacion me mjetin apo
personin e caktuar pér kété qéllim.

8. Kontrollon e kérkon zbatimin e kérkesave q&€ duhet t¢ pérmbushé njé dokument: stemén e
Republikés, shkrimin "Republika e Shqipérise", logon dhe emértimin e institucionit, emértimin e
strukturés pérkatése, numrin e regjistrit t& korrespondencés, shénimin "sekret" kur plotésohen
kérkesat ligjore pér kété gjé, vendin e datén, pérmbajtjen e 1éndés, emrin dhe adresén e marrésit,
emrin, mbiemrin dhe funksionin e Titullarit apo personit q¢ nénshkruan dokumentin, firmén e tij
dhe vulén.

9. Hap dosjet sipas pasqyrés emértuese dhe gjaté gjithé vitit, vendos e sistemon né to dokumentet
pérkatése.

10. Plotéson kérkesat pér shfrytézimin operativ t€ dokumenteve, kundrejt firmés né librin e
dorézimit.

11. Ruan e mirémban dokumentet sipas Rregullores s& Drejtoris¢ s¢ Pérgjithshme t€ Arkivave.

12. Bén ekspertizén e vlerés sé ruajtjes s¢ dokumenteve dhe vepron sipas vendimeve t€ Komisionit
té Ekspertizés i cili ngrihet me urdhér té Rektorit.
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I3. Pas pérfundimit & ¢éshtjes, merr né dorézim nga strukturat e administratés qendrore
dokumentet, t€ renditura sipas datave, duke véné né aktin e fundit shenjén AA (akti né arkiv),
numrin e dosjes, datén e pérfundimit dhe nénshkrimin e zbatuesit.

14. N¢ fund € vitit verifikon qénien fizike t&¢ dokumenteve t& hyra, atyre té prodhuara nga
administrata qendrore dhe gjendjen e pasqyron né proces verbal.

15. Protokollon e administron ¢do dokument tjetér t& brendshém si raporte, studime, relacione,
proces verbale, plane pune etj. si t& gjithé dokumentet e tjera.

16. Nxjerr rregullisht evidencén e shkresave t& hyra dhe t¢ dala gjaté njé muaji e ja paraget
Titullarit apo drejtuesit te sektorit si dhe degéve e sektoréve.

17. Mban, ruan e administron vulén e Universitetit t& Tiranés, né pérputhje me aktet ligjore dhe
nénligjore n& fuqi, dhe e vendos até vetém pasi nénshkruan Rektori ose drejtuesit e tjere t&
autorizuar prej tij.

18. N& rast démtimi t€ vulés, ajo asgjésohet me procesverbal, né prani e pas nénshkrimit té
anétaréve t&€ Komisionit t& caktuar me urdhér t& Rektorit. Kur vula humbet, mbahet procesverbal
nga i nj&jti Komision dhe njoftohen zyrtarisht organet e Policisé s¢ Shtetit.

19. Ndalohet pérdorimi i vulés né dokumente e shkresa qé nuk kané emértim té sakté, qé jané t&
palexueshme, g€ jané nénshkruar nga persona té paautorizuar e jokompetenté. Ajo mbahet
detyrimisht n€ kasaforté metalike t& siguruar; njé kopje e celésit t& kasafortés e futur né zarf, ruhet
né kasafortén e Rektorit.

20. Bén arkivimin e dokumenteve duke zbatuar me korrektési rregullat e pércaktuara né
Rregulloren e udhézimet e Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

21. Pércakton afatin e ruajties s¢ dokumenteve sipas pasqyrés emértuese, problemit, réndésisé
historiko-kombétare etj.

22. Verifikon cilésiné e sistemimit dhe ekspertizés sé vlerave té ruajtjes sé dokumenteve qé do té
dorézohen né arkiv dhe bén rregullimin e mangésive té tyre.

23. Pérgatit pér shqyrtim listat e vegimit pér asgjésim t& dokumenteve qé kané plotésuar afatin e
ruajties, bén dorézimin né Arkivin Qendror t& Shtetit, t& dokumenteve me réndési historiko-
kombétare t€ cilat kané plotésuar kohén e qéndrimit prané Arkivit t& Rektoratit t& Universitetit t&
Tiranés.

24. Harton e plotéson mjetet e informacionit elektronik mbi dokumentacionin.

25. Bén drejtimin metodiko-shkencor, ndjek e kontrollon zbatimin e akteve ligjore e nénligjore pér
protokoll-arkivin e fakulteteve e njésive té tjera vartése t& Universitetit.

26. N€ bashképunim me struktura e tjera harton pasqyrén emértuese té hapjes sé dosjeve, né bazé
t€ kritereve arkivore dhe e paraget pér miratim tek Titullari.

27. Harton inventarét e dosjeve duke i ndaré né vite, né t& pérhershme dhe t& pérkohshme, sipas
strukturave pérkatése dhe réndésisé sé ¢éshtjes. Pér dosjet e pérkohshme pércakton afatin e ruajtjes
dhe i propozon Komisionit pérkatés pér t& vendosur.

28. Hap e pérgatit dosjen e fondit ku vendosen historiku i institucionit dhe i fondit arkivor,
udh&zimi metodik i pérpunimit t& fondit dhe skema e pérpunimit, lista e vegimit e akte te tjera té
asgjésimit t€ dokumenteve, t& hyrje-daljeve, t& shfrytézimit dhe gjendjes s&é materialeve né arkiv

etj.
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29. Kujdeset pér hartimin e listave t&¢ dokumenteve me afatet e ruajtjes e cila shqyrtohet e vendoset
nga Komisioni i Ekspertizés dhe miratohet nga Rektori.

30. Kontrollon ¢do vit dosjet qé kané plotésuar afatet e ruajtjes dhe, pasi merr mendimin e
strukturave pérkatése, pérgatit listat e dokumenteve t&€ vecuara pér asgjésim.

31. Kérkon qé Protokoll-Arkivi t&¢ vendoset né mjedis t& pérshtatshém qé plotéson kushtet e
ruajtjes s¢€ dokumenteve, t€ pajisur me mjete kundér zjarrit, t€ mbrojtur nga rrezet e diellit, pluhuri
e démtues té tjeré, dyert e dritaret t€ jené t€ siguruara me rrjeté metalike e brava automatike, té keté
dosje t& vecanta kartoni dhe ato t&€ vendosen né rafte sipas parametrave tekniké.

32. Shpérndarja e dokumenteve pér né destinacionin pérkatés, béhet nga punonjési i ngarkuar me
shpérndarjen e postés s¢ Rektoratit, i cili ¢do dit€, merr né dorézim nga specialisti i Protokoll-
Arkivit, zarfet apo pakot e dokumenteve g€ jané pér t'u nisur.

33. Dokumentet me destinacion njésité pérbérése t&€ UT-s&, brenda qytetit t€ Tiranés, dérgohen nga
veté shpérndarési, duke marré firmén e personit q€ i dorézohen.

34. Dokumentet me destinacion brenda qytetit t& Tiran€s pér institucione t€ tjera, né varési t€ llojit
t¢ dokumentit dhe réndésis€¢ qé ai paraqet, dérgohen nga shpérndarési ose népérmjet postés
shqiptare, duke marré firmén e personit g€ i dorézohen.

35. Dokumentacioni me destinacion jashté qytetit t& Tiranes dhe ato pér jashté shtetit, shpérndarési
1 dorézon né zyrén e postés ku kryhen veprimet e postés zyrtare.

II1. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé Sektorit;

2. Ndihmon specialistét e sektorit né realizimin e detyrave t€ tyre;

3. Jep késhilla dhe ndihmé me géllim qé burimet né dispozicion t& kétij sektori t€ mirorganizohen
dhe objektivat e pércaktuara pér kété sektor, té realizohen né¢ afatet e caktuara dhe me efektivitet t&
larté;

4. Kontribuon né objektivat kryesore t€ Sektorit si: rritja e cilésisé s€¢ shérbimit, efektivitetit,
paanésis€, bashkérendimit ndérinstitucional, etj.

B. Menaxhimi

1. Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t€ pérditshém t& sektorit dhe siguron g€ kjo
veprimtari t€ jet€ né€ pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;
2. Siguron njé frymé bashké&punuese brenda sektorit me géllim realizimin e objektivave.

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Rektori lidhur me rezultatet;
2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t&€ sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t€ mundshme.
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IV. Vendimmarrja
Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me:

1. Ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivat”

2. “Normat Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike té Shérbimit Arkivor né Republikén e
Shqipérise™.

3. “Rregulloren Njésuese pér Punén me Dokumentet né Autoritetet Publike t& Republikés sé
Shqipéris€”, miratuar me Vendimin Nr. 4, daté 19.06.2017, t& Késhillit t& Larté t& Arkivave.

4. Ligjin e Arsimit t& Larté.

V. Personeli né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit t& Protokollit dhe Arkivit ka né varési 2 (dy) punonjés.

SPECIALIST NE SEKTORIN E PROTOKOLLIT DHE ARKIVIT

Emértesa e Pozicionit: Specialist i Protokoll-Arkivit

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria e Burimeve Njerézore / Sektori i Protokollit dhe Arkivit
Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit

Kategoria e pagés: [V-a/IV-b

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Specialisti prané Sektorit t& Protokollit dhe Arkivit, pérgjigjet t& Pérgjegjési i Sektorit, pér
menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave g¢ lidhen me punén e tij.

II. Detyrat Kryesore

1. Pranon, evidenton e shpérndan korrespondencén zyrtare qé vjen né institucion si dhe kryen
veprimet pér nisjen e korrespondencés zyrtare né destinacionin pérkatés.

2. Cdo dokument, shkresé¢ dhe akt q& vjen né institucion, pasi regjistrohet né regjistrin e
korespondencés i jepet Rektorit dhe, né mungese té tij, me porosi t& posagme t& tij me shkrim, i
Jjepet Zévendésrektoréve.

3. Shpérndan dokumentet, shkresat apo aktet sipas pércaktimeve t& Rektorit, tek strukturat
pérkatése, kundrejt nénshkrimit.

4. Regjistron né regjistrin e korrespondencés ¢do dokument, shkresé dhe akt tjetér gé prodhohet né
institucion pér t'u dérguar jashté tij, né ¢do institucion, organ, subjekt fizik e juridik, gendror, lokal
e rajonal, brenda e jashté vendit. Pas késaj, pérgatit zarfet, mbyll né to dokumentet, shkruan sipas
rregullave adresat, vulos zarfet dhe merr masat pér nisjen e tyre né destinacion me mjetin apo
personin e caktuar pér kété géllim.
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5. Pas pérfundimit té c¢éshtjes, merr né dorézim nga strukturat e administratés qendrore
dokumentet, t& renditura sipas datave, duke véné né aktin e fundit shenjén AA (akti né arkiv),
numrin e dosjes, datén e pérfundimit dhe nénshkrimin e zbatuesit.

6. Né fund t& vitit verifikon génien fizike t€ dokumenteve té hyra, atyre t€ prodhuara nga
administrata qendrore dhe gjendjen e pasqyron né proces verbal.

7. Protokollon e administron ¢do dokument tjetér té¢ brendshém si raporte, studime, relacione,
proces verbale, plane pune etj, si t& gjithé dokumentet e tjera.

8. Pasi Protokolli bén plotésimin e praktikave t€ vitit t¢ kaluar kalendarik dhe akademik, i dorézon
ato né Arkiv. Kétu béhet hapja e dosjeve, plotésimi, mirémbajtja dhe kompletimi i tyre sipas
Rregullores sé Drejtorisé sé Pérgjithshme t€ Arkivave.

9. Vazhdon puna e mbledhjes s¢ dokumenteve qé nuk jané dorézuar né Protokoll.

10. Bén pérpunimin e brendshém tekniko-shkencor t€ dokumenteve té vendosura né dosje,
pérshkrimin e ploté né kapakun e dosjes.

11. Harton inventarét e dosjeve duke i ndaré né t&€ pérhershme dhe t&é pérkohshme, sipas
strukturave pérkatése dhe réndésisé sé€ ¢éshtjes.

12. Bén informatizimin e dokumentacionit t& vitit né proces si dhe viteve t&¢ méparshme.

13. Kujdeset dhe pérgjigjet pér ruajtjen e dokumentacionit t€ institucionit sipas akteve ligjore e
nénligjore né fuqi, Rregullores dhe urdhrave té titullarit.

14. Organizon punén pér shfrytézimin e dokumenteve nga institucioni, persona fiziké e juridiké
sipas kérkesave t€ tyre me autorizim nga titullari.

15. Mban lidhje bashképunimi me Drejtoriné e Pérgjithshme t€ Arkivave.

16. Bén organizimin e punés pér ngritjen dhe funksionimin e komisionit t& ekspertizés, pér
caktimin e vlerés sé ruajtjes s¢ dokumenteve, asgjésimin e dokumenteve qé pérfundojné afatin e
ruajtjes.

17. Mban lidhje me drejtorét e drejtorive, sektoréve dhe specialistét duke informuar ata pér
dokumentet q& jané né proces dhe afatin e pérfundimit t& procedurave pér dorézimin e tyre.

18. Bén dorézimin né Drejtoriné e Pérgjithshme té Arvivave t&¢ dokumentave me réndési historiko-
kombétare té cilat kané plotésuar kohén e géndrimit prané Arkivit t&¢ Rektoratit t&€ Universitetit t&
Tiranés.

19. Ruan e mirémban dokumentet sipas Rregullores s& Drejtorisé sé Pérgjithshme t& Arkivave.

20. Ng& bashképunim me strukturat e tjera harton pasqyrén emértuese t€ hapjes s€¢ dosjeve, né€ bazé
t€ kritereve arkivore dhe e paraget pér miratim.

21. Kujdeset pér hartimin e listave konkrete t& dokumenteve me afatet e ruajtjes e cila shqyrtohet e
firmoset nga Komisioni i Ekspertizés dhe miratohet nga Rektori.

22. Kontrollon ¢do vit dosjet qé kané plotésuar afatet e ruajtjes dhe, pasi merr mendimin e
strukturave pérkatése, pérgatit listat e dokumenteve t€ veguara pér asgjésim.

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;
2. Ndihmon specialistét e tjeré t€ sektorit n€ realizimin e detyrave té tyre;
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B. Detyrat teknike

1. Raporton tek Pérgjegjési i Sektorit lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t&¢ mundshme.

IV. Vendimmarrja
Vendimmarrja né kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me:

1. Ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivat”.

2. “Normat Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike t&¢ Shérbimit Arkivor né Republikén e
Shqipérisé™.

3. “Rregulloren Njésuese pér Punén me Dokumentet né Autoritetet Publike t& Republikés sé
Shqipérisé” miratuar me vendimin Nr.4, daté 19.06.2017 t& Késhillit t& Larté t& Arkivave.

4. Ligji i Arsimit té Larté.

V. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar té punés, t& shtunave, té dielave dhe né
dit€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt, né pérputhje me kushtet e parashikuara né
Kodin e Punés s&¢ Republikés sé Shqipérise.

DREJTOR I DREJTORISE SE KURRIKULAVE DHE SIGURIMIT TE CILESISE

Emértesa e Pozicionit: Drejtor i Drejtorisé sé Kurrikulave dhe Sigurimit té Cilésisé
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimi i Cilésisé

Raporton tek: Rektori/ Zv.Rektori i Universitetit t& Tiranés

Kategoria e pagés: Ill-a

DREJTORIA E KURRIKULAVE DHE SIGURIMI I CILESISE

Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimit t& Cilésisé ka pér detyré t& mbulojé aspektet akademike dhe
ato & sigurimit t€ cilésis¢ né Universitetin e Tiranés, né zbatimim té akteve ligjore dhe nénligjore
né fugi, Statutit t&¢ UT-sé dhe rregulloreve t& institucionit.
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I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t&é Punés

Drejtori i Drejtorisé sé¢ Kurrikulave dhe Sigurimit t€ Cilésisé pérgjigjet tek Rektori dhe té
zv.Rektori pér anén mésimore dhe zbaton detyrat e parashikuara né ligjin e arsimit t€ lart¢ dhe né
statutin dhe rregulloren e UT-sé.

I1. Detyrat Kryesore

1. Organizon dhe drejton me profesionalizém punén pér funksionimin normal t€ drejtorisé dhe
pérgjigjet pér pérmbushjen e detyrave nga drejtoria e tij.

2. Ndan detyrat ndérmjet sektoréve té drejtorisé, bashkérendon dhe koordinon punén midis
sektoréve t€ drejtorisé.

3. Menaxhon burimet njerézore té drejtoris€¢, mbikéqyr dhe ndjek pérmbushjen né ményré sa mé
profesionale t&€ punés nga ana e specialistéve t€ drejtorisé.

4. Zhvillon mbledhje me punonjésit e drejtorisé duke kérkuar realizimin e detyrave t€ ngarkuara, si
dhe bén komunikimin e detyrave dhe urdhrave q¢é merren nga Rektori i UT-sé.

5. Siguron respektimin e afateve dhe procedurave né kryerjen e punéve.

7. Ndjek zbatimin e disiplinés né puné, fillon procedurén pér marrjen e masave disiplinore pér
punonjésit e drejtorisé té cilét kané kryer shkelje t& parashikuar né legjislacionin né fuqi dhe
dispozitat e késaj rregulloreje.

8. Harton dhe menaxhon procedura pune qé nxitin zhvillimin cilésor t& veprimtarive dhe
produkteve qé pérgatitin sektorét dhe punonjésit e drejtorisé.

9. Bashkérendon dhe koordinon punét me drejtorité e tjera né realizimin e funksioneve dhe
detyrave.

11. Pérgjigjet pér punén e kryer pérpara Rektorit te UT-sé.

12. Raporton progresin dhe problemet qé evidentohen gjaté kryerjes s¢ punéve g€ kané lidhje me
funksionet dhe detyrat e drejtorisé tek Rektori 1 UT-sé.

13. Zbaton sistemin e vlerésimit t&€ punonjésve té drejtorisé sé tij.

14. Caktohet me urdhér té€ Rektorit te UT-sé. né grupe té ndryshme pune, komisione vlerésimi té
ofertave, komisione té tjera t& ndryshme sipas rastit, konferenca kombétare apo ndérkombétare.

15. Kryen edhe detyra té tjera t€ veganta t&€ parashikuara t&€ ngarkuara nga Rektori i UT-s¢ qé
lidhen me natyrén e punés sé tij apo sektoréve qé ka né varési, por g€ nuk bien né kundérshtim me

rregullat e ligjet né fuqi.

I1I. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe Objektivat
Drejtori éshté pérgjegjés pér:

1. Sigurimin dhe respektimin e afateve dhe procedurave né kryerjen e punéve.

2. Pér punén e kryer pérpara Rektorit te UT-s€.

3. Raportimn e progresit dhe problemeve qé evidentohen gjaté kryerjes sé¢ punéve qé kané lidhje
me funksionet dhe detyrat e drejtorisé tek Rektori i UT-sé€.

B. Menaxhimi

1. Ndan detyrat ndérmjet sektoréve t&é drejtorisé, bashkérendon dhe koordinon punén midis
sektoréve t€ drejtorisé.
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2. Menaxhon burimet njerézore t& drejtorisé, mbikéqyr dhe ndjek pérmbushjen né ményré sa mé
profesionale t€ punés nga ana e specialistéve té& drejtorisé.

C. Detyrat teknike

I. Kryen edhe detyra t€ tjera t& veganta t& parashikuara t& ngarkuara nga Rektori I UT-sé& qé lidhen
me natyrén e punés s€ tij apo sektoréve qé ka né varési, por qé nuk bien né kundérshtim me
rregullat e ligjet né fuqi.

2. Pérfaqésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfaqéson drejtorin€, me miratim t& eprorit, sa heré qé i kérkohet pér ¢éshtje ose problematikaté
késaj drejtorie ose né situata té tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

N& kété pozicion pune kérkohet gé zgjidhja e problemeve t& hasuara té béhet brenda politikave,
parimevedhe objektivave t& pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né
punén e kolegéve dhe t& njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja
Vendimmarrja né kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.
VI. Personeli né varési

Pozicioni i punés sé Drejtorit t& Drejtorisé ka né varési 6 (gjashté&) punonjés, 3 (tre) nga té cilét né
Sektorin e Kurrikulave dhe 3 (tre) né Sektorin e Sigurimit t& Cilésisé.

VII. Kushtet e punés

Drejtorit t€ drejtoris€¢ mund t'i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, té
dielave dhe né dit¢ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt, né pérputhje me kushtet
e parashikuara né¢ Kodin e Punés s¢ Republikés s¢ Shqipérisé.

PERGJEGJES I SEKTORIT TE KURRIKULAVE
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit t& Kurrikulave
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimit t& Cilésisé
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: III-b

SEKTORI I KURRIKULAVE

Sektori i Kurrikulave ka pér detyré t& mbulojé hartimin e planeve periodike t& veprimtarisé sé
sektorit n€ bashképunim me drejtorin e drejtorisé.




RREGULLORE E BRENDSHME E PUNES

“Pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé¢ Rektoratit t&€ Universitetit t€ Tiranés™

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtoris€, pér raportimin e progresit dhe problemeve
qé evidentohen né kryerjen e punéve.

I1. Detyrat Kryesore

1. Drejton, mbikéqyr dhe ndjek t& gjithé punén profesionale t& sektorit, dhe pérgjigjet pér cilésiné e
saj né sektorin g€ ai drejton.

2. Harton planet periodike té veprimtarisé sé sektorit né bashképunim me drejtorin e drejtorisé.

3. Zhvillon mbledhje me punonjésit e sektorit pér realizimin e detyrave té ngarkuara si dhe bén
komunikimin e detyrave t€ ngarkuara nga drejtori i drejtorisé.

4. Siguron respektimin e afateve dhe procedurave pér kryerjen e punés sé sektorit.

5. Bashkérendon dhe koordinon punét me sektorét e tjeré brenda t€ nj&jt€s drejtori apo me
drejtorité e tjera.

6. Menaxhon burimet njerézore t€ sektorit dhe ndan detyrat dhe pérgjegjésité ndérmjet
specialistéve t& sektorit.

7. Jep kontribut né pércaktimin e detyrave dhe funksioneve t€ specialistéve t& sektorit dhe né
pérditésimin e pérshkrimeve t& punés pér secilin pozicion pune.

8. Raporton progresin dhe problemet qé evidentohen né kryerjen e punéve tek strukturat eprore.

9. Pérgjigjet pér punén e kryer pérpara drejtorit t€ drejtorisé

10. Zbaton sistemin e vlerésimit vjetor t& specialistéve t& sektorit t& tij.

11. Caktohet me urdhér té drejtorit né grupe t€ ndryshme pune, komisione vlerésimi t€ ofertave,
komisione té tjera t& ndryshme sipas rastit, konferenca kombétare apo ndérkombétare.

12. Kryen edhe detyra té tjera t€ vecanta t&€ parashikuara t& ngarkuara nga drejtori i drejtorisé apo
Rektori I UT-se gé lidhen me natyrén e punés sé tij dhe t& sektorit q& ka né varési, por q&€ nuk bien
né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Zhvillon mbledhje me punonjésit e sektorit pér realizimin e detyrave t& ngarkuara si dhe bén
komunikimin e detyrave t€ ngarkuara nga drejtori i drejtorisé.
2. Zbaton sistemin e vlerésimit vjetor t&€ specialistéve t€ sektorit t& tij.

B. Menaxhimi

1. Menaxhon burimet njerézore t& sektorit dhe ndan detyrat dhe pérgjegjésité ndérmjet

specialistéve té sektorit.
2. Bashkérendon dhe koordinon punét me sektorét e tjeré brenda té njéjtés drejtori apo me

drejtorité e tjera.

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet.




RREGULLORE E BRENDSHME E PUNES

“Pér organizimin dhe funksionimin e administratés s&¢ Rektoratit t& Universitetit t& Tiranés”

M

2. Asiston, siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke béré
rekomandime pér ndryshime t&¢ mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né€ két€ pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi.

V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjés i Sektorit t& Kurrikulave ka né varési 2 (dy) punonjés specialisté t&
kétij sektori.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t& Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, té
dielave dhe né dit¢ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

SPECIALIST NE SEKTORIN E KURRIKULAVE
Emértesa e Pozicionit: Specialist né Sektorin e Kurrikulave

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimit t& Cilésisé/ Sektori i Kurrikulave
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: [V-a

L. Qé€llimi i Pérgjithshém i Pozicionit té¢ Punés

Specialisti, prané Sektorit t& Kurrikulave, pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé, pér menaxhimin e
¢éshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale q& kané réndési
pér Sektorin e Kurrikulave.

II. Detyrat Kryesore

I. Kryen detyrat n& pérputhje me aktet ligjore e nénligjoré né fuqi, dhe &shté pérgjegjés pér punén
qé€ 1 ngarkohet;

2. Mban kontakte t&€ vazhdueshme me pérgjegjésin e sektorit dhe me drejtorin e drejtorisé;

3. Plotéson né kohé detyrat e ngarkuara sipas planeve t& miratuara nga pérgjegjési i sektorit;

4. Jep konsulencé dhe késhillé profesionale konkrete pér ¢éshtjet qé kané té bé&jné me fushén e
punés sé tij;

5. Pérgjigjet dhe relaton pér performancén profesionale dhe etike tek pérgjegjési i sektorit dhe
drejtori i drejtorisé;

6. Kualifikohet brenda dhe jashté vendit pér ngritjen e shkallés sé kualifikimit;

7. Zgjedh lirisht metodat profesionale qé do t& pérdoré dhe jep mendime pér pérmirésimin e
cilésis€ né puné;




RREGULLORE E BRENDSHME E PUNES

“Pér organizimin dhe funksionimin e administratés s¢ Rektoratit t& Universitetit t& Tiranés™

8. Ka detyrimin qé t&€ informojé pérgjegjésin e sektorit dhe t€ marré miratimin e drejtorit t&
drejtorisé né rastet kur punon jashté mjediseve t&¢ UT-se

9. Punon pér hartimin e programeve t&é reja t€ studimit, t&€ ndryshimit t€ atyre ekzistuese, né
pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi si dhe pérgatitjen e dokumentacionit pérkatés deri
né licesnimin e tyre.

10. Ndjek dhe monitoron (g&€ nga fillimi deri né pérfundim), n€ pérputhje me kuotat e miratuara
dhe kriteret e pranimit t€ miratuara me paré procesin e regjistrimeve, t€ studimeve t€ ciklit t€ paré
né UT.

11. Ndjek dhe monitoron pranimet né njésité kryesore t€ UT, né pérputhje me kuotat e miratuara
dhe kriteret e pranimit t€ miratuara me paré€, pér ciklin e II dhe t& III t& studimit.

12. Ndjek veprimtariné operative (mé&simore) g€ lidhet me t€ tre ciklet e studimit, n€ sistemin me
kohé té ploté

13. Bén pérpunimin administrativ t&€ dosjeve pér titull akademik.

14. Bén pérpunimin administrativ t&€ dosjeve pér dhénien e gradés shkencore “Doktor™.

15. Merr pjesé né hartimin e projekt-dokumentacionit pér emértimet e diplomave pér tre ciklet e
studimit.

16. Pérgatit dokumentacionin pér mbledhjet e Senatit Akademik g€ lidhen me programet e
studimit.

17. Ndjek dhe monitoron (qé€ nga fillimi deri né pérfundim), procesin e matrikulimeve té studimeve
té ciklit t& paré dhe té dyté né UT.

18. Kryen edhe detyra t& tjera t€ vecanta t&€ parashikuara ose jo né€ kété rregullore, por t€ ngarkuara
nga pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtoris€, apo drejtori i [ZHA-s, g€ lidhen me natyrén e punés
sé tij dhe t&€ sektorit, por g€ nuk bien né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;
2. Ndihmon specialistét e tjeré té sektorit né realizimin e detyrave t& tyre;

B. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke béré
rekomandime pér ndryshime t&€ mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet t€ jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Kushtet e punés
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Specialistit mund t'i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, té dielave dhe né
dit€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund térealizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

PERGJEGJES I SEKTORIT TE SIGURIMIT TE CILESISE
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit t&¢ Sigurimit t& Cilésisé
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimit t& Cilésisé
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: III-b

SEKTORI I SIGURIMIT TE CILESISE

Sektori i Sigurimit t¢ Cilésisé ka pér detyré té¢ mbulojé akreditimin (institucional dhe t&
programeve mésimore) t€ veprimtarisé sé sektorit né bashképunim me drejtorin e drejtorisé.

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé, pér raportimin e progresit dhe problemeve
g€ evidentohen né kryerjen e punéve.

II. Detyrat Kryesore

1. Drejton, mbikéqyr dhe ndjek t& gjithé punén profesionale t& sektorit, dhe pérgjigjet pér cilésiné e
saj né sektorin qé ai drejton.

2. Harton planet periodike t& veprimtarisé sé sektorit né bashképunim me drejtorin e drejtorisé.

3. Zhvillon mbledhje me punonjésit e sektorit pér realizimin e detyrave t& ngarkuara si dhe bén
komunikimin e detyrave t& ngarkuara nga drejtori i drejtorisé.

4. Siguron respektimin e afateve dhe procedurave pér kryerjen e punés sé sektorit.

5. Bashkérendon dhe koordinon punét me sektorét e tjeré brenda t& njgjtés drejtori apo me
drejtorité e tjera.

6. Menaxhon burimet njerézore t& sektorit dhe ndan detyrat dhe pérgjegjésité ndérmjet
specialistéve té sektorit.

7. Jep kontribut né pércaktimin e detyrave dhe funksioneve t&é specialistéve té sektorit dhe né
pérditésimin e pérshkrimeve t& punés pér secilin pozicion pune.

8. Raporton progresin dhe problemet qé evidentohen né kryerjen e punéve tek strukturat eprore.

9. Pérgjigjet pér punén e kryer pérpara drejtorit t& drejtorisé

10. Zbaton sistemin e vlerésimit vjetor t& specialistéve t& sektorit té tij.

11. Caktohet me urdhér t& drejtorit né grupe t& ndryshme pune, komisione vlerésimi t& ofertave,
komisione té tjera t&€ ndryshme sipas rastit, konferenca kombétare apo ndérkombétare.
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12. Kryen edhe detyra té tjera t€ vecanta té parashikuara t€ ngarkuara nga drejtori i drejtoris€ apo
Rektori I UT-se qé lidhen me natyrén e punés s€ tij dhe t€ sektorit g€ ka né varési, por g€ nuk bien
né kundérshtim me rregullat e ligjet né fuqi.

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Zhvillon mbledhje me punonjésit e sektorit pér realizimin e detyrave t¢ ngarkuara si dhe bén
komunikimin e detyrave t€ ngarkuara nga drejtori i drejtorisé.
2. Zbaton sistemin e vlerésimit vjetor t& specialistéve t€ sektorit té tij.

B. Menaxhimi

1. Menaxhon burimet njerézore t& sektorit dhe ndan detyrat dhe pérgjegjésité ndérmjet

specialistéve t€ sektorit.
2. Bashkérendon dhe koordinon punét me sektorét e tjeré brenda té njé€jt€s drejtori apo me

drejtorité e tjera.

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet.
2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t€ sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité¢ e konstatuara duke béré

rekomandime pér ndryshime t€ mundshme.

IV. Vendimmarrja
Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjés i Sektorit t&¢ Kurrikulave ka né varési 2 (dy) punonjés specialisté t&
kétij sektori.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t&€ Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t&€ punés, t€ shtunave, té
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

SPECIALIST Ni SEKTORIN E SIGURIMIT TE CILESISE

Emértesa e Pozicionit: Specialist

Institucioni: Universiteti i Tiranés
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Drejtoria/ Sektori: Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimit t&¢ Cilésisé/Sektori i Sigurimit t& Cilésisé
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: [V-a

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Specialisti, prané Sektorit t& Sigurimit t&¢ Cilésisé, pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé, pér
menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé
kané réndési pér Sektorin e Sigurimit té Cilésisé.

II. Detyrat Kryesore

1. Kryen detyrat né pérputhje me aktet ligjore e nénligjoré né fuqi, dhe &shté pérgjegjés pér punén
qé 1 ngarkohet;

2. Mban kontakte t&€ vazhdueshme me pérgjegjésin e sektorit dhe me drejtorin e drejtorisé;

3. Plotéson né kohé detyrat e ngarkuara sipas planeve t&€ miratuara nga pérgjegjési i sektorit;

4. Jep konsulencé dhe késhillé profesionale konkrete pér ¢éshtjet qé kané t&€ bé&jné me fushén e
punés s€ tij;

5. Pérgjigjet dhe relaton pér performancén profesionale dhe etike tek pérgjegjési i sektorit dhe
drejtori i drejtorisg;

6. Kualifikohet brenda dhe jashté vendit pér ngritjen e shkallés sé kualifikimit;

7. Zgjedh lirisht metodat profesionale q¢ do t& pérdoré dhe jep mendime pér pérmirésimin e
cilésisé né€ pung;

8. Ka detyrimin g€ t€ informojé pérgjegjésin e sektorit dhe té marré miratimin e drejtorit t&
drejtorisé né rastet kur punon jashté mjediseve t&€ UT-se

9. Koordinon mbledhjet e radhés t& Njésisé sé Sigurimit té Brendshém té Cilésisé t&

UT.
10. Merr pjes€é né hartimin e Raportin e Vlerésimit t& Brendshém Institucional t& UT (Raport

vjetor), mbéshtetur né Raportet e Vlerésimit t& Brendshém t& njésive kryesore té UT dhe e pérgatit
pér mbledhjen e Senatit Akademik
11. Ngarkon t€ dhenat n& sistemin AMS t&é Ascal.

II1. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;

2. Ndihmon specialistét e tjeré t& sektorit né realizimin e detyrave té tyre;
B. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori lidhur me rezultatet;
2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke béré

rekomandime pér ndryshime t¢ mundshme.
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IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né két€ pozicion duhet t€ jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t& punoj€ jashté orarit zyrtar t€ punés, t&€ shtunave, té dielave dhe né
dité pushimi zyrtar, n€ raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund térealizohen n¢ afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t€ eprorit direkt.

DREJTORIA E TEKNOLOGJISE, INOVACIONIT DHE STATISTIKAVE
Emeértesa e Pozicionit: Drejtor i Drejtorisé s€ Tekonologjis€, Inovacionit dhe Statistikés
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Teknologjis€, Inovacionit dhe Statistikés

Raporton tek: Rektori

Kategoria e pagés: Ill-a

DREJTORIA E TEKNOLOGJISE, INOVACIONIT DHE STATISTIKAVE

Drejtoria e Teknologjis€, Inovacionit dhe Statistikave ndjek t&€ gjitha problemet e fushés
akademike, ndihmés akademike si dhe asaj administrative né lidhje me, veprimtariné brenda
sistemit universitar, né¢ fushat e teknologjisé, inovacionit dhe statistikave, kombétar dhe
ndérkombétar né kuadér té detyrimeve me karakter integrues, apo né realizimin e marréveshjeve
ndérkombétare, né fushén e teknologjisé sé infromacionit g€ zhvillohen né Universitetin e Tiranés.

Drejtoria ndihmoné né realizimin dhe mbéshtetjen e veprimtarive t&¢ mésimdhénies dhe /ose té
kérkimit shkencor dhe/ose t€ zhvillimit t€ institucionit. Drejtoria e Teknologjis€, Inovacionit dhe
Statistikaveéshté Strukturé ndihmés akademike me karakter administrativ e cila funksionon nén
varésiné e Rektorit dhe zbaton detyrat e parashikuara.

L.Qé&llimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés.

Drejtori i Drejtorisé s¢ Teknologjis€, Inovacionit dhe Statistikave pérgjigjet tek Rektori i
Universitetit t&€ Tirané€s, pér menaxhimin e ¢éshtjeve qé lidhen me administrimin e drejtorisé.
Drejtori €shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtaris¢ sé
drejtoris¢ s€ tij; zgjidh probleme profesionale q& kané réndési pér institucionin; koordinon
drejtpérdrejté dhe ndjek zbatimin e aktiviteteve; raporton tek eprori lidhur me rezultatet;
identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime lidhur me funksionet e
drejtorisé¢ pérkatése, si edhe udhézon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t€ pérgjithshém té
drejtoris¢ dhe siguron pérputhshmériné e saj me legjislacionin, politikat institucionale dhe
standartet pérkatése.

Drejtoria e Teknologjis€, Inovacionit dhe Statistikave ka pér detyré t&€ mbulojé dhe zbatimin té
akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi, Statutit t&¢ UT-s€ dhe rregulloreve t€ institucionit.
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II. Detyrat Kryesore

I. Drejton t& gjith¢ aktivitetin e drejtorisé dhe pérgjigjet pér performancén profesionale t&
drejtorisé sé tij.

. Ndan detyrat ndérmjet strukturave té drejtorisé;

. Monitoron punén e pérgjegjésit t& sektorit si dhe té specialistit t& drejtorisé;

. Siguron respektimin e afateve dhe t& procedurave pér kryerjen e punés.

. Zhvillon mbledhje me personelin né varési dhe zgjidh problematikat;

. Siguron marrédhéniet me drejtorité e tjera né Rektorat;

. Organizon, bashkérendon dhe ngarkon punén punonjésve té Sektoréve qé ka né varési.

. Ngarkon detyra specifike né varési t& punés qé kérkohet, punonjésit qé ka né varési  hierarkike.
. Drejtori &shté personi q¢ komunikon me strukturat e tjera t&€ Rektoratit t&¢ Universitetit t& Tiranés
dhe me Fakultetet pér komunikimin e t& dhénave nga kéto té fundit.

10. Ndjek veprimtaring g€ lidhet me zhvillimet teknologjike, inovacionin dhe statistikave né UT
11. Ndjek zhvillimet né sistemet informatiké t& UT

12. Me porosi t&€ Rektorit, jep konsulencé pér problematikat qé lidhen me natyrén e Drejtorisé s&
Teknologjis€, Inovacionit dhe Statistikave

13. Realizon detyra t€ tjera g€ gjykohet se jané né pérputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém t& késaj Drejtorie.

NO 00 0 N L B W N

I1II. Pérgjegjésité kryesore
A.Planifikimi dhe Objektivat

1. Drejtori &sht€ pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtaris¢ s&
drejtorisé;

2. Ndihmon Pérgjegjésit e Sektoréve né pérgatitjen e planeve té punés;

3. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t&
drejtorisg;

4. Siguron qé burimet né dispozicion t& késaj drejtorie t& miréorganizohen né ményré qé
objektivat e pércaktuara pér kété drejtori t€ realizohen né afatet e caktuara dhe me
efektivitet t& larté;

5. Kontribuon né objektivat kryesore té institucionit si: rritja e cilésis€é s& shérbimit,
efektivitetit, paanésis€, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

B. Menaxhimi

1. Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit té pérditshém té drejtorisé dhe siguron
q€ kjo veprimtari t€ jet€ né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe
standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés s¢ drejtorisé me drejtorité e tjera
t€ institucionit;

3. Asiston n€ pércaktimin e risqeve g€ mund t€ hasen dhe garanton gé kéto risqe té mbahen né

nivele t€ ulta prané drejtorisé;
4. Siguron njé frymé bashképunuese brenda Drejtorisé me géllim realizimin e objektivave.
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C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Rektori lidhur me rezultatet;

2. Bén vlerésimin e rezultateve né puné t€ népunésve t& drejtorise;

3. Siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té drejtorisé, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t¢ mundshme.

D. Pérfaqésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfagéson drejtorin€, me miratim t& eprorit, sa heré qé i kérkohet pér ¢éshtje ose problematikat e
késaj drejtorie ose né situata t& tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

Né kété pozicion pune kérkohet gé zgjidhja e problemeve t&é hasuara t&€ béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave t&€ pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né
punén e kolegéve dhe té njésis¢ organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

Né kété pozicion pune kérkohet qé zgjidhja e problemeve té hasuara t€ béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave té pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né
punén e kolegéve dhe t€ njésis¢ organizative pérkatése.

VI. Kushtet e punés

Drejtorit t€ drejtorisé mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave, t&
dielave dhe né dit€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt, né pérputhje me kushtet
e parashikuara n¢ Kodin e Punés sé Republikés s¢ Shqipérisé.

VII. Personeli né varési

Pozicioni i punés s€ Drejtorit t&€ Drejtoris¢ s€¢ Teknologjisé, Inovacioni dhe Statistikave ka né
varési 6 (gjasht&) punonjés, 3 (tre) nga t€ cilét né Sektorin e Teknologjis€¢ sé Informacionit dhe 3
(tre) né Sektorin e Inovacionit dhe Statistikave.

PERGJEGJES NE SEKTORIN E TEKNOLOGJISE SE INFORMACIONIT
I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i sektorit t€ Teknologjis¢ s€¢ Informacionit
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Teknologjis€, Inovacionit dhe Statistikés

Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé sé Teknologjis€, Inovacionit dhe Statistikés
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Kategoria e pagés: [II-b

II. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés.

1. Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Teknologjisé sé¢ Informacionit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé sé
Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave, pér menaxhimin e ¢éshtjeve gé lidhen me
administrimin e sektorit. Eshté pérgjegjés pér realizimin e procesve té ngarkuara, pércaktimin e
objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé¢ sé¢ sektorit t& tij; zgjidh probleme profesionale qé
kané réndési pér institucionin; koordinon drejtpérdrejté dhe ndjek zbatimin e aktiviteteve;
raporton tek drejtori lidhur me rezultatet; identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén
rekomandime lidhur me funksionet e sektorit pérkatése, si edhe udhézon personelin né
pé€rmbushjen e aktivitetit t& pérgjithshém t& drejtorisé dhe siguron pérputhshmériné e saj me
legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése.

2. Pérgjegjési i sektorit t& Teknologjisé sé Informacionit ka pér detyré t& mbulojé dhe zbatimin té&
akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi, Statutit t&¢ UT-sé dhe rregulloreve té institucionit.

3. Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Teknologjisé sé Informacionit &shté njékohésisht edhe administrator i
sistemeve inforamtik t& Universitetit t& Tiranés, i cili pérgjigjet pér pérpunimin e t& dhénave té
dérguara nga Njésité kryesore t€ Universiteti t& Tiranés. Gjithashtu pérgjegjés pér funksionimin
dhe siguring e rrjetit t&€ komunikimit (netéork) dhe até softéare té Rektoratit.

IV. Detyrat Kryesore
1) Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet.

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke
bérerekomandime pér ndryshime t&€ mundshme.

3. Kontrolli pérfundimtar i pérpunimit t& t&¢ dhénave té realizuar nga specialistét eTeknologjisé sé&
Informacionit né Rektorat si dhe atyre né Njésité kryesore kur pércjellin té dhéna né Rektorat apo i
pérditésojné ato né sisteme informatiké t&€ menaxhuar nga Rektorati UT.

4. Vézhgimi dhe kontrolli paraprak i t&¢ dhénave qé dérgohen nga Fakultetet dhe institucionet e
tjera g€ disponojné t¢ dhéna g€ shérbejné né funksion té informatizimit dhe mbarévajtjes té kétij
progesi.

5. Hartimi i relacioneve shpjeguese pér té gjithé punén e kryer nga punonjésit e Sektorit t&
teknologjis¢ dhe dérgimi te Drejtori.

6. Informimi mbi korrespondencén shkresore me Fakultetet e Universitetit té¢ Tiranés dhe me
strukturat e Rektoratit t&€ Universitetit t¢ Tiranés.

7. Harton dhe mban té gjithé tabelén pérmbledhése t&€ veprimeve gé jané kryer né Sektorin e
Teknologjise se Informacionit sipas njé formati t¢ miratuar nga Drejtori. Administratori i sistemit
pérgjigjet pér tabelén pérmbledhése té t&€ dhénave té ardhura nga Fakultetet. Tabela pérmbledhése e
punés s€ kryer &shté njé tabelé me 2 rubrika kryesore. Né njérén shénohen dokumentat e dérguara
nga fakultetet q¢€ i nénshtrohen progesit t& informatizimit dhe emrat e fakulteteve né fjalé.

8. Detyré tjetér e Administratorit té Sistemit &shté mbajtja e protokollit té t& gjithé veprimtarisé sé
Sektorit t& Informacionit dhe Teknologjisé. Ai quhet protokolli i komunikimit dhe &shté dokumenti
bazg i cili identifikon dhe ruan t& gjitha veprimet né varési té datés dhé personit kompetent gé ka
dérguar apo marré t¢ dhéna nga personat e autorizuar népér Fakultete.
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9. Gjithashtu Administratorit té Sistemit mban dhe plotéson dhe librin e protokollit t&€ problemeve.
(Cdo problematiké shénohet sipas datés qé €shté hasur shpjegimi, referenca elektronike, personi qé
e nxori problemin pérfunduar apo jo, puna dhe pérshkrimi.

10. Nxjerr t€ dhénat statistikore t€ programuara dhe i dérgon ato né afatet e caktuara né Ministring

e Arsimit dhe Shkencave, Institutitin e Statistikave et;.
11. Monitoron dhe menaxhon funksionimin e pajisjeve kompjuterike dhe mbéshtetése té

Rektoriatit.

2) Pérfaqésimin institucional dhe bashképunimin:

1. Bashképunon me stafin e drejtoris€, drejtorive té Rektoratit, njésive kryesore t&€ UT-sé dhe
instancat pérgjegjése pér mbledhjen e t&€ dhénave né kuadér t& proceseve teknologjike.
2. Komunikon dhe bashképunon me personelin e IT t& njésive kryesore.

I11. Pérgjegjésité kryesore
D. Planifikimi dhe Objektivat

1. Pérgjegjési i sektorit &shté pérgjegjés pér ndjekjen e procedurave t& sektorit t&€ Teknologjisé sé
Informacionit.

2. Ndihmon specialistét e Sektorit né pérgatitjen e planeve t€ punés;

3. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t&
drejtorisé;

4. Siguron g€ burimet né dispozicion t& késaj drejtorie t&€ miréorganizohen né ményré qé objektivat
e pércaktuara pér kété drejtori t€ realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet t& larté;

5. Kontribuon né objektivat kryesore t& institucionit si: rritja e cilésisé¢ s¢ shérbimit, efektivitetit,
paanésisé, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

E. Menaxhimi

1. Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém té drejtorisé dhe siguron gé kjo
veprimtari t€ jet€ n€ pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés s¢ drejtoris€ me drejtorité e tjera té
institucionit;

3. Asiston né pércaktimin e risqeve g€ mund t€ hasen dhe garanton qé¢ kéto risqe t¢ mbahen né
nivele t€ ulta prané drejtorisé;

Siguron njé frymé bashké&punuese brenda Drejtorisé me géllim realizimin e objektivave.

F. Detyrat teknike
1. Raporton tek Drejtori i Drejtoris€ lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke
bérerekomandime pér ndryshime t¢ mundshme.
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M

D. Pérfagésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfagéson drejtorin€, me miratim t& eprorit, sa heré qé i kérkohet pér ¢éshtje ose problematikat
késaj drejtorie ose né situata té tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

N& két¢ pozicion pune kérkohet qé zgjidhja e problemeve t& hasuara té béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave t& pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né
punén e kolegéve dhe t& njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

Ng két¢ pozicion pune kérkohet qé zgjidhja e problemeve té hasuara t&é béhet brenda politikave,
parimevedhe objektivave t& pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né
punén ekolegéve dhe t& njésisé organizative pérkatése.

Vendimmarrja né két€ pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi. Vendimarrja
né két& pozicion €shté né pérputhje me njé térési standardesh administrative dhe procedurash
teknike mbi proceset e monitorimit. Vendimmarrja lidhet kryesisht me identifikimin e alternativave
pér t& pérmirésuar procedurat dhe teknikat e mbledhjes sé t& dhénave nga instancat raportuese né
kuadér té proceseve t&€ monitorimit.

VIII. Stafi né varési
Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit Teknologjisé Informacionit ka né varési 2 (dy) punonjés.
VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t€ Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave,
tédielave dhe n¢ dité€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund
teérealizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

SPECIALIST NE SEKTORIN E TEKNOLOGJISE DHE INFORMACIONIT
I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e Pozicionit: Specialist

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Sektori i Teknologjisé dhe Inforamcioanit

Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: [V-a

II. QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Specialisti i Sektorit t& Teknologjisé¢ s¢ Informacionit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé sé
Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave, pér menaxhimin e ¢éshtjeve qé lidhen me sektorin.
Eshté pérgjegjés pér realizimin e procesve t& ngarkuara, pércaktimin e objektivave dhe
planifikimin e veprimtaris¢ s& sektorit t& tij; zgjidh probleme profesionale q&é kang réndési pér
institucionin, raporton tek drejtori lidhur me rezultatet; identifikon nevojat pér zhvillimin e
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politikave, si edhe udhézon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t€ pérgjithshém té drejtorisé
dhe siguron pérputhshmériné e saj me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet

pérkatése.

Si burim informacioni pér punonjésit e sektorit t& teknologjisé s¢ informacionit jané formatet e
caktuara elektronike qé vijné nga Fakultetet. Administratori i Sistemit merr kéto t¢ dhéna né&
dorézim nga specialistét e Zyrés sé Teknologjisé sé Informacionit népér fakultete dhe kontrollojné
né ményré té hollésishme a jané kéto té dhéna t€ pasqyruara sipas formatit t&€ miratuar. Pasi béhet
ky verifikim i hollésishém punonjésit pérpunojné té dhénat e kérkuara. Relacionet pérfundimtare i
kalojné Pérgjegjésit té Sektorit t&€ Teknologjise se Informacionit i cili &hté personi i autorizuar pér
kontrollin pérfundimtar t&¢ té gjitha veprimeve t&€ kryera nga punonjésit e Teknologjisé s&
Informacionit.

I1I. Detyrat kryesore

A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;

2. Ndihmon specialistét e tjeré t& sektorit né realizimin e detyrave t€ tyre;

1) Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori lidhur me rezultatet.

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésit¢ e konstatuara duke
bérerekomandime pér ndryshime t&€ mundshme.

3. Koordinon, mbledh, pérpunon, interpreton dhe analizon t&€ dhénat pér Universitetin e Tiranés.
Pérpunimi dhe pasqyrimi i t&¢ dhénave béhet sipas udhézimeve té Drejtorit. Pérpunimi i t& dhénave
qé sjellin Njésité kryesore béhet né format elektronik sipas njé rendi t€ caktuar logjik. Kéto t&
dhéna pérpunohen pér njé géllim t&€ caktuar: hedhjen e tyre ne sistemin e veganté t€ pé€rpunimit t&
té dhénave.

4. Specailisti i Sektorit t&¢ Teknologjisé s& Informacionit menaxhon rrjetin/infrastrukturén Network
t& Rektoratit.

5. Indetitifikon fushat prioritare t&, teknologjis€¢ né bashképunim me sektorét e Rektoratit.

6. Mbledh dhe pérpunon informacion nga njésité kryesore t&¢ UT-s€, institucionet e varésis¢ dhe
institucione t€ tjera, né mbéshtetje t€ proceseve t€ monitorimit t&€ politikave dhe dokumenteve
strategjike si dhe né kuadér té jet€simit t€ prioriteteve t&€ UT-sé.

7. Propozon rekomandime pér pérmirésim dhe realizim t€ objektivave té pércaktuar.

8. Pérgatit raporte periodike javore, mujore dhe vjetore né t& cilat pasqyrohet gjendja e
pérgjithshme sipas fushave t& pérgjegjésisé s¢ UT-s€. Pérveg raporteve t€ pérgjithshme, pérgatit
edhe raporte tematike pér ¢éshtje t& caktuara me réndési.

9. Merr pjesé né grupe pune dhe kryen detyra té tjera t€ ngarkuara nga eprorét.

10. Raporton tek drejtori.

IV. Zgjidhja e Problemeve

Problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda politikave, parimeve dhe objektivave t€ pércaktuara
pér funksionin pérkatés. Zgjidh probleme lidhur me zbatimin e detyrimeve nga aktet
ligjore/néligjore pér mbledhjen e t&€ dhénave né kuadér t& monitorimit t& politikave dhe strategjive.
Zgjidhjet e dhéna ndikojné né€ punén e institucinit, njésisé organizative pérkatése.
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V. Vendimmarrja

Vendimmarrja né két€ pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi. Vendimarrja
né két€ pozicion &shté né pérputhje me njé térési standardesh administrative dhe procedurash
teknike mbi proceset e monitorimit. Vendimmarrja lidhet kryesisht me identifikimin e alternativave
pér t& pérmirésuar procedurat dhe teknikat e mbledhjes sé t& dhénave nga instancat raportuese né
kuadér té proceseve té monitorimit.

VI. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t& shtunave, té dielave dhe né
dité€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

PERGJEGJES NE SEKTORIN E INOVACIONIT DHE STATISTIKAVE
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit té Inovacionit dhe Statistikave
Institucioni: Universiteti i Tiranés, Rektorat

Drejtoria: Drejtoria Drejtoria e Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikave
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: I11-b

I. Qé€llimi i pérgjithshém i pozicionit té punés

T€ monitorojé realizimin e indikatoréve t& politikave dhe objektivave strategjike nén pérgjegjésiné
e Drejtorisé dhe Rektorit t&¢ Universitetit t€ Tiranés.

T& mbéshtesé proceset politikébérése t& UT-sé pér jetésimin e prioriteteve, me t& dhéna statistikore
t€ arsimit t& larté.

Ndjekja dhe realizimi n¢ afat, me cilési dhe pérgjegjési i statistikave zyrtare sipas programit
statistikor pér arsimin e larté.

Indetitifikon fushat prioritare t& kérkimit shkencor, teknologjisé¢ dhe inovacionit né bashk&punim
me sektorét e Rektoratit.

I1. Misioni dhe detyrat e sektorit

Misioni i Sektorit t€ Inovacionit dhe Statistikave &shté koordinimi, ndjekja dhe monitorimi i
zhvillimeve inovative, statistikore t& institucionit me qéllimin realizimin e tyre me sukses si dhe
pérfshirja né programet teknologjike t& UT-s&, apo t& zhvillimeve té tjera né lidhje me Inovacionin
dhe statistikat.

II1. Detyrat kryesore
1) Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet.
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2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésit¢ e konstatuara duke
bérerekomandime pér ndryshime t¢ mundshme.

3. Koordinon, mbledh, pérpunon, interpreton dhe analizon t& dhé&nat pér Universitetin e Tiranés.

4. Harton evidenca statistikore pér dérgim drejt institucioneve sipas afateve kohore té pércaktuara
nga programi statistikor pér arsimin e larté.

5. Ndjek procesin e hartimit t€ strategjive sektoriale, ndérsektoriale dhe planeve té tyre t€ zbatimit
nén pérgjegjési t&¢ UT-sé.

6. Indetitifikon fushat prioritare t&€ kérkimit shkencor, teknologjis¢ dhe inovacionit né bashképunim
me sektorét e Rektoratit.

7. Mbledh dhe pérpunon informacion nga njésité kryesore t&¢ UT-s€, institucionet e varésis¢ dhe
institucione t€ tjera, né mbéshtetje t&€ proceseve t€ monitorimit t€ politikave dhe dokumenteve
strategjike si dhe né kuadér t€ jeté€simit t& prioriteteve t&€ UT-s€.

8. Propozon rekomandime pér pérmirésim dhe realizim t€ objektivave t€ pércaktuar.

9. rgjithshme sipas fushave t& pérgjegjésisé s¢ UT-s€. Pérveg raporteve t& pérgjithshme, pérgatit
edhe raporte tematike pér ¢éshtje té caktuara me réndési.

10. Merr pjesé né grupe pune dhe kryen detyra t€ tjera t&€ ngarkuara nga eprorét.

11. Raporton tek eprorét.

12. Trajnon specialistét e Inovacionit dhe statistikave t&¢ UT, né baza t&€ pérvitshme.

2) Pérfaqésimin institucional dhe bashképunimin:

1. Bashképunon me stafin e drejtorisé, drejtorive t&€ Rektoratit, njésive kryesore t€ UT-s¢ dhe
instancat pérgjegjése né MASR pér mbledhjen e té¢ dhénave né kuadér t€ proceseve monitoruese

dhe statistikave t& arsimit t& lart&.
2. Komunikon dhe bashképunon me njésité statistikore t€ arsimit t& larté.
3. Mban kontakte dhe bashképunon me specialistét prané MASR, INSTAT et;j.

IV. Zgjidhja e problemeve

Problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda politikave, parimeve dhe objektivave t€ pércaktuara
pér funksionin pérkaté€s. Zgjidh probleme lidhur me zbatimin e detyrimeve nga aktet
ligjore/néligjore pér mbledhjen e t&¢ dhénave né kuadér t&¢ monitorimit t&€ politikave dhe strategjive.
Zgjidhjet e dhéna ndikojné n€ punén e institucinit, njésisé organizative pérkatése.

VI. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet t€ jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi. Vendimarrja
né kété pozicion &shté né pérputhje me njé térési standardesh administrative dhe procedurash
teknike mbi proceset e monitorimit. Vendimmarrja lidhet kryesisht me identifikimin e alternativave
pér té pérmirésuar procedurat dhe teknikat e mbledhjes sé t€¢ dhénave nga instancat raportuese né
kuadér t& proceseve t&€ monitorimit.

VII. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit Inovacionit dhe Statistikave ka né varési 2 (dy) punonjés.
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VIII. Kushtet punés

Pérgjegjésit t&€ Sektorit mund t'i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, & shtunave,
tédielave dhe né dit€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund
térealizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

SPECIALIST NE SEKTORIN E INOVACIONIT DHE STATISTIKAVE
I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e Pozicionit: Specialist

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Sektori i Inovacionit dhe Statistikave

Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: [V-a ose [V-b

IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés

1. T& monitorojé realizimin e indikatoréve t€ politikave dhe objektivave strategjike nén
pérgjegjésiné e Drejtorisé dhe Rektorit t& Universitetit t& Tiranés.

2. T& mbéshtes¢ proceset politikébérése t&¢ UT-sé pér jetésimin e prioriteteve, me t& dhéna
statistikore t& arsimit té larté.

3. Ndjekja dhe realizimi né afat, me cilési dhe pérgjegjési i statistikave zyrtare sipas programit
statistikor pér arsimin e larté.

4. Indetitifikon fushat prioritare t& kérkimit shkencor, teknologjisé dhe inovacionit né
bashké&punim me sektorét e Rektoratit.

5. Specialisti, prané¢ Sektorit t& Inovacionit dhe Statistikave, pérgjigjet tek Drejtori i
Drejtoris€, pér menaxhimin e géshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh
probleme profesionale q& kané réndési pér Sektorin e Inovacionit dhe Statistikave.

III. Detyrat kryesore

A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;

2. Ndihmon specialistét e tjeré t& sektorit né realizimin e detyrave & tyre;
1) Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori lidhur me rezultatet.

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke
bérerekomandime pér ndryshime t&¢ mundshme.

3. Koordinon, mbledh, pérpunon, interpreton dhe analizon t& dhénat pér Universitetin e Tiranés.
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4. Harton evidenca statistikore pér dérgim drejt institucioneve sipas afateve kohore t€ pércaktuara
nga programi statistikor pér arsimin e larté.

5. Ndjek procesin e hartimit t€ strategjive sektoriale, ndérsektoriale dhe planeve té tyre t€ zbatimit
nén pérgjegjési t&€ UT-sé.

6. Indetitifikon fushat prioritare t€ kérkimit shkencor, teknologjisé dhe inovacionit né bashképunim
me sektorét e Rektoratit.

7. Mbledh dhe pérpunon informacion nga njésité kryesore t&€ UT-s€, institucionet e varésisé¢ dhe
institucione té tjera, né mbéshtetje t&€ proceseve t€ monitorimit t€ politikave dhe dokumenteve
strategjike si dhe n€ kuadér té jetésimit t€ prioriteteve t&€ UT-sé.

8. Propozon rekomandime pér pérmirésim dhe realizim t& objektivave t& pércaktuar.

9. Pérgatit raporte periodike javore, mujore dhe vjetore né t€ cilat pasqyrohet gjendja e
pérgjithshme sipas fushave t& pérgjegjésisé s¢ UT-s€. Pérveg raporteve té pérgjithshme, pérgatit
edhe raporte tematike pér ¢€shtje té caktuara me réndési.

10. Merr pjesé né grupe pune dhe kryen detyra té tjera t€ ngarkuara nga eprorét.

11. Raporton tek eprorét.
12. Trajnon specialistét e Inovacionit dhe statistikave t€ UT, n€ baza t& pérvitshme.

2) Pérfaqésimin institucional dhe bashképunimin:

1. Bashképunon me stafin e drejtoris€, drejtorive t€ Rektoratit, njésive kryesore t&¢ UT-s¢ dhe
instancat pérgjegjése né MASR pér mbledhjen e t& dhénave né kuadér t€ proceseve monitoruese
dhe statistikave t€ arsimit t& larté.

2. Komunikon dhe bashk&punon me njésité statistikore t€ arsimit t& larté.

3. Mban kontakte dhe bashképunon me specialistét prané MASR, INSTAT et;.

IV. Zgjidhja e Problemeve

Problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda politikave, parimeve dhe objektivave té pércaktuara
pér funksionin pérkat€s. Zgjidh probleme lidhur me zbatimin e detyrimeve nga aktet
ligjore/néligjore pér mbledhjen e t¢ dhénave né kuadér t€ monitorimit t&€ politikave dhe strategjive.
Zgjidhjet e dhéna ndikojné né& punén e institucinit, njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété€ pozicion duhet t€ jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi. Vendimarrja
né kété pozicion &shté né pérputhje me njé térési standardesh administrative dhe procedurash
teknike mbi proceset e monitorimit. Vendimmarrja lidhet kryesisht me identifikimin e alternativave
pér t& pérmirésuar procedurat dhe teknikat e mbledhjes s¢ t€ dhénave nga instancat raportuese né
kuadér t€ proceseve t€ monitorimit.

VI. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t€ punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, té shtunave, té€ dielave dhe né
dité€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t&€ eprorit direkt.
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DREJTOR 1 DREJTORISE SE KERKIMIT SHKENCOR, PROJEKTEVE DHE
MARREDHENIEVE ME JASHTE

Emértesa e Pozicionit: Drejtor i Drejtorisé s¢ Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve
me Jashté

Institucioni: Universiteti i Tiranés
Drejtoria: Drejtoria e Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté
Raporton tek: Rektori/ Zv.Rektori i Universitetit t& Tiranés

Kategoria e pagés: IlI-a

DREJTORIA E KERKIMIT SHKENCOR, PROJEKTEVE DHE MARREDHENIEVE ME
JASHTE

Drejtoria e Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté ka pér detyré t& mbulojé
aspektet e lidhura me kérkimin shkencor, projektet, dhe marrédhéniet me jashté, né pérputhje dhe
zbatim t€ akteve ligjore dhe nénligjore né fugi, Statutit t&¢ UT-s& dhe rregulloreve t& institucionit.

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Drejtori i Drejtorisé s¢ Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté pérgjigjet tek
Rektori dhe zv.Rektori pér anén kérkimore-shkencore, dhe zbaton detyrat e parashikuara né ligjin e
arsimit t€ lart¢ dhe né statutin dhe rregulloren e UT-sé.

II. Detyrat Kryesore

1. Menaxhon veprimtaring e lidhur me kérkimin shkencor, projektet, dhe marrédhéniet me jashté t&
Universitetit t& Tiranés;

2. Koordinon lidhjen me IAL shqiptare apo t& huaja, gendra kérkimore dhe rrjetet universitare
(nénshkrim i marréveshjeve, pritje e delegacioneve, etj) me UT dhe njésité kryesore té saj;

3. Shqyrton ftesat e marra nga universitetet/institucionet e huaja dhe ato kombétare;

4. Mban lidhje me Ministrité dhe Ambasadat (pér ¢éshtjet e marrédhénieve me jashté, projektet dhe
kérkimin shkencor);

5. Mban komunikim me partnerét aktual/potencial né lidhje me ¢éshtjet e Marrédhénieve me
Jashté; Projektet dhe Kérkimin Shkencor;

6. Koordinon mobilitetin e studenteve/stafit incoming/outgoing né kuadér t& programeve t&
shkémbimit;

7. Mban komunikim me koordinatorét akademik né nivel t€ njésive kryesore mbi mobilitetet e
studentéve dhe stafit;

8. Menaxhon shpérndarjen e informacionin lidhur me marrédhéniet me jashté, projektet dhe
kérkimin shkencor né njésité pérbérése t& UT;

9. Menaxhon pérgatitjen/pérgjigjen pér shkresat nga ministrité apo institucione té tjera vendase apo
t€ huaja, pér c¢éshtjet e marrédhénieve me jashté, projektet dhe kérkimin shkencor; apo notat
verbale pér ambasada;

10. Mban kontakte me donator€ t€ huaj apo vendas mbi aplikimin apo implementimin né projekte:
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11. Asisiton dhe suporton koordinatorét e projekteve né ¢é€shtjet lidhur me projektet;

12. Merr pjesé né takime, pritje, aktivitete, komisione, me porosi dhe pércaktim nga titullari i
institucionit;

13.  Pérgatit analizén situacionale dhe planin vjetor t& drejtorisé né bashképunim me sektorét

tekniké;

14. Organizon dhe drejton me profesionalizém punén pér funksionimin normal té drejtorisé dhe
pérgjigjet pér pérmbushjen e detyrave nga drejtoria e tij;

15. Ndan detyrat ndérmjet sektoréve té drejtorisé, bashkérendon dhe koordinon punén midis

sektoréve t€ drejtorisé;

16. Menaxhon burimet njerézore té drejtoris€, mbikéqyr dhe ndjek pérmbushjen né€ ményré sa mé
profesionale t€ punés nga ana e specialistéve té drejtoris¢;

17. Zhvillon mbledhje me punonjésit e drejtoris¢ duke kérkuar realizimin e detyrave t€ ngarkuara,
si dhe bén komunikimin e detyrave dhe urdhrave q¢ merren nga Rektori i UT-s&;

18. Siguron respektimin e afateve dhe procedurave né kryerjen e punéve;
19. Bashkérendon dhe koordinon punét me drejtorité e tjera né realizimin e funksioneve dhe

detyrave;
20. Kryen edhe detyra t€ tjera té vecanta té parashikuara té ngarkuara nga Rektori i UT-s€, qé&

lidhen me natyrén e punés sé tij apo sektoréve g€ ka né varési, por q¢ nuk bien né kundérshtim me
rregullat e ligjet né fuqi.

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Pércaktimi i géllimeve/synimeve t€ drejtorisé;

2. Pércaktimi i gjendjes reale t€ drejtorisé né raport me géllimet e vendosura;

3. Pércaktimi i strategjive pér realizimin e g€llimeve;

4. Hartimi i planeve pér realizim té& qéllimeve dhe implementimi i planeve, si dhe arritja e

rezultateve.
C. Menaxhimi

1. Planifikon objektivat e drejtorisé;

2. Organizon punén dhe detyrat e stafit t€ drejtoris€;

3. Drejton, koordinon dhe motivon burimet njerézore me synim pérmbushjen e detyrave;

4. Kontrollon dhe mbikéqyr realizimin e planeve/detyrave/punés s¢ drejtoris€é me synimin e
pérmbushjes s¢ géllimeve organizative.

C. Detyrat teknike
1. Kryen detyra teknike g€ lidhen me natyrén e punés sé tij.

D. Pérfaqésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfagéson drejtoring€, me miratim t&€ eprorit, sa heré q€ i kérkohet pér ¢éshtje ose problematikaté
késaj drejtorie ose né situata té tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve
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N€ kété pozicion pune kérkohet gé zgjidhja e problemeve té hasuara t& béhet brenda politikave,
parimevedhe objektivave té pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né
punén ekolegéve dhe t& njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

VI. Personeli né varési

Pozicioni i punés s& Drejtorit t& Drejtorisé sé Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve
me Jashté ka n€ varési 6(gjasht€) punonjés nga té cilét 3(tre) né sektorin e marrédhénieve me jashté
dhe 3(tre) n€ sektorin e kérkimit shkencor dhe projekteve.

VII. Kushtet e punés

Drejtorit t€ drejtorisé mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, té
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt, né pérputhje me kushtet
e parashikuara né¢ Kodin e Punés s& Republikés sé Shqipérisé.

PERGJEGJES I SEKTORIT KERKIMIT SHKENCOR DHE PROJEKTEVE
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté.
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: IlI-b

Sektorit t€ Kérkimit Shkencor dhe Projekteve ka si mision koordinimin, ndjekjen dhe monitorimin
e projekteve t€ institucionit me qéllim realizimin e tyre me sukses si dhe pérfshirjen né aplikime
pér projekte né programe t&€ BE apo t& donatoréve t& tjeré t& huaj dhe vendas. Sektori i Kérkimit
Shkencor dhe Projekteve ndjek dhe koordinon zbatimin e projekteve té cilat mbéshtesin aktivitetet
q€ mbulon Universiteti i Tiranés.

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé, pér ecuriné e projekteve té cilat jané né
zbatim, mundésive € reja si dhe ecuring e aplikimeve pér projekte. Gjithashtu pérgjegjési raporton
pér mbarévajtjen e pérgjithshme té punés sé sektorit.

II. Detyrat Kryesore
Pérgjegjési i sektorit ka kéto detyra:

1. Pérgjegjés pér koordinimin e punés me donatorét pér projektet/programet e BE-sé dhe programe
t€ tjera me financim t€ huaj dhe vendas pér té cilat UT &shté pérfitues.
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2. Koordinon strukturat brenda institucionit si dhe punén me drejtorité teknike gjaté procesit té
programimit dhe hartimit, monitorimit dhe raportimit t& projekteve g€ institucioni ka né zbatim.

3. Koordinimin e marrédhénieve midis institucioneve apo organizmave kombétare dhe
ndérkombétare né fushat e bashképunimit bilateral ose shumépalésh né hartimin, monitorimin dhe
implementimin e projekteve.

4. Koordinon punén me drejtorité teknike pér pérgatitjen e Fishave t€ Projekteve/Termave té
Referencés/Specifikimeve Teknike.

5. Raporton tek eprori direkt mbi ¢éshtjet e menaxhimit t€ projekteve q¢ UT ka né zbatim ose &shté
i pérfshirg.

6. N¢é bashképunim me sektorét tekniké né institucion pérgatit raporte monitorimi pér realizimin e
projekteve g€ institucioni ka né€ zbatim, marréveshjeve dhe memorandumeve dhe propozon masat
q¢€ duhen marré pér realizimin e tyre.

7. N&é bashképunim me drejtorité teknike dhe juridike kontribuon né pérgatitien e dokumenteve
pér nénshkrimin e marréveshjeve t&€ bashképunimit dypalésh e shumépalésh né fusha t&€ ndryshme
té lidhura me ato t&€ UT.

8. Bashképunon me njésité e tjera simotra né fakultetet dhe institutet né varési t€ UT.

9.Ndan dhe mbiké&qyr detyrat e vartésve dhe harton politikat e trajnimit t€ stafit t& sektorit.

10. Pérgatit analizén sektoriale/ analizén e kérkesés (nevojés) né bashképunim me sektorét tekniké.
11. Kryen ¢do detyré tjetér t&€ deleguar nga eprori direkt.

II1. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Ndjek né ményré periodike t& gjitha mundésité pér aplikim projektesh.

2. Informon t& gjitha strukturat kryesore mbi mundésité e reja pér aplikim projektesh

3. Merr pjesé né takime me donatorét apo me institucione t& ndryshme né kuadér t€ projekteve.
4. Pérgatit raporte té ndryshme mbi ecuring e projekteve né térési apo atyre specifike né veganti.

B. Menaxhimi

1. Menaxhon faget e ndryshme ku shpallen thirrje projektesh.
2. Menaxhon aplikimet mes institucioneve kryesore t&€ UT dhe grand-dhénésve kur aplikimet béhen

népérmjet UT.
3. Planifikon, ndjek dhe menaxhon punén e stafit t& sektorit

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke béré
rekomandime pér ndryshime t€ mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.
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V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit Kérkimit Shkencor dhe Projekteve ka né varési 2 (dy)
punonjés.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t&€ Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, té shtunave, t&
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

SPECIALIST I SEKTORIT KERKIMIT SHKENCOR DHE PROJEKTEVE
Emeértesa e Pozicionit: Specialist
Institucioni: Universiteti i Tirané&s

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria e Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté./
Sektori i Kérkimit Shkencor dhe Projekteve.

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit
Kategoria e pagés: [V-a ose IV-b
I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Specialisti, prané Sektorit t& Kérkimit Shkencor dhe Projekteve, pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé,
pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave qé& lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme
profesionale q& kané réndési pér Sektorin e Kérkimit Shkencor dhe Projekteve.

II. Detyrat Kryesore
Specialisti i sektorit ka kéto detyra:

1. Pérgatit minutat e takimeve né kuadér t& projekteve té financuara nga Bashkimi Evropian dhe
donatoré té€ tjeré.

2. Pérgatit memo dhe materiale té tjera informuese dhe pérmbledhése pér projektet sipas kérkesave
specifike.

3. Mirémban dhe pérditéson dosjet e projekteve;

4. Pérgatit dokumentet e nevojshme né lidhje me projektet e financuara nga Bashkimi Evropian
donator€ t& tjeré té huaj dhe vendas;

5. Kontribuon né pérditésimin e bazés sé té dhénave té projekteve;

6. Pérgatit raporte mbi projektet me frekuenca t&é ndryshme kohore né varési té kérkesave drejtuar
sektorit;

7. Kryen pérkthimet sipas nevojave té sektorit;

8. Kryen ¢do detyré tjetér té deleguar nga eprori.

II1. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat
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1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij; respektimin me rigorozitet té detyrave qé
rrjedhin nga pozicioni i punés; zbatimin e direktivave t€ drejtorit;

2. Ndihmon specialistét e tjeré t€ sektorit né realizimin e detyrave té tyre;
B. Detyrat teknike

1. Raporton tek Pérgjegjési lidhur me rezultatet;
2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t€ sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke béré

rekomandime pér ndryshime t€ mundshme.

IV. Vendimmarrja
Vendimmarrja né két€ pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t&€ punés, t€ shtunave, t€ dielave dhe né
dité pushimi zyrtar, n€ raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t& realizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t€ eprorit direkt.

PERGJEGJES I SEKTORIT TE MARREDHENIEVE ME JASHTE
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit t¢ Marrédhénieve me Jashté.
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: I1I-b

SEKTORI I MARREDHENIEVE ME JASHTE

Sektori i Marrédhénive me Jashté ka pér detyré t&€ mbulojé aspektet e komunikimit me partnerét
kombétaré dhe ndérkombétaré qofshin ato institucione t&€ arsimit t& lart€ publike ose jo-publike,
organizata fitimprurése / jo-fitimprurése, konsorciume dhe rrjete.

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtoris€, pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave
qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé kané réndési pér sektorin e tij.

I1. Detyrat Kryesore

1.Pérgatitjen e marréveshjeve ndérinstitucionale né kuadér t€ programit Erasmus+.
2.Dérgimin e marréveshjeve pas firmosjes nga ana e Rektorit t&¢ UT (t€¢ skanuar ose me posté
zyrtare) universitetit partner pér t€ vijuar firmosjen nga ana e tyre.
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3.Mbajtjen e komunkimieve t& pérditshme me universitetet partnere pér t€ filluar procedurat e
hapjes s€ thirrjeve pér studentét dhe stafin e UT-sé.
4.Manaxhimin e programit Erasmus+ KA 107 né UT, duke mbajtur komunikim t& vazhdueshém me

universitetet partnere.
5. Pérgatitjen e marréveshjeve bilaterale kuadér midis Universitetit t& Tiranés dhe institucioneve t&

tjera.

6. Mban komunikim me rrjetet ku Universiteti i Tiranés &shté pjes€ mbi aktivitetet e organizuara
prej tyre apo ¢do proceduré q&é mund té jeté e nevojshme pér t'u kryer nga ana e UT-sé.
7.Zhvillimin e takimeve online me universitetet partnere apo rrjetet ku UT &shté pjesé pér té
diskutuar mbi implementimin e programit Erasmus+.

8.Info Session pér programin Erasmus+ né UT.

9. Takime me studentét dhe stafin e UT-sé né fakultetet respektive pér dhénien e informacionit mbi
bursat e programit Erasmus+, ményrén e aplikimit, thirrjet e hapura si dhe detaje t& vlefshme pér

stafin dhe studentét pér té aplikuar.
10. Komunikim me partnerét turk pér programin Mevlana Exchange.

II1. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Rritjen e numrit t& marréveshjeve me partneré té huaj.
2. Vizibiliteti i UT-sé tek partnerét e huaj.

B. Menaxhimi

1. Menaxhon dhe mbikéqyr veprimtariné e sektorit.
2.Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve t& sektorit dhe né pérputhje me detyrat

funksionale u cakton detyra specialistéve.

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet;
2.Asiston, siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke béré rekomandime pér

ndryshime t&¢ mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendim marrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugqi.
V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit Juridik ka né varési 2 (dy) punonjés.

VI. Kushtet e punés
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Pérgjegjésit t& Sektorit mund t’i kérkohet t€ punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave,
tédielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.

SPECIALIST NE SEKTORIN E MARREDHENIEVE ME JASHTE
Emértesa e Pozicionit: Specialist
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria e Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté/

Sektori i Marrédhénieve me Jashté

Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: [V-a ose [V-b

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Specialisti, prané Sektorit t¢ Marrédhénieve me Jasht€, pérgjigjet tek Drejtori i Drejtoris€, pér
menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé
kané réndési pér sektorin e tij.

II. Detyrat Kryesore

1. Pérpilimi dhe hapja e thirrjeve pér stafin dhe studentét e UT-s€, sipas specifikave té
marréveshjeve t& nénshkruara paraprakisht. Kéto thirrje i dérgohen Drejtorisé s¢ Marrédhénive me
Publikun pér publikim né facebook, Drejtorisé sé IT-sé pér publikim né &ebsite, si dhe dérgohen
me shkresé zyrtare né fakultetet e UT-sé té cilat pérfshihet né fushat e ofruara né€ thirrje pér t’u
shpérndaré informacioni tek studentét dhe stafi i UT.

2. Asisitim i studentéve dhe stafit aplikues né thirrje, fizikisht né zyré si dhe népérmjet adresés e-
mail.

3. Mbledhjen e dokumentacionit t& aplikantéve (staf dhe student€) pér ¢do thirrje.

4. Pérgatitjen e dokumentacionit t& aplikantéve (tabela me t&€ dhénat) pér Komisionin Erasmus+ né
UT, pér t'u béré mé pas vlerésimi i t& gjithé aplikantéve nga ana e Komsionit né UT.

5. Njoftimin e t& gjithé aplikantéve fitues dhe jo fitues mbi rezultatet e aplikimit t€ tyre.

6. Dérgimin e nominimeve té UT-sé universitetit partner s€ bashku me dokumentacionin pérkatés.
7. Mbajtjen e komunikimit me partnerét pér t& pérmbushur stafi dhe studentét mobilitetet e tyre.

8. Komunikim pér studentét qé propozojné t&€ vijné né UT pér t€ kryer mobilitetet e tyre.

9. Komunikim me stafin i cili propozon té kryejé njé periudhé shkémbimi pér mésimdhénie/trajnim
né UT.

10. Pérgatitjen e memove si dhe ¢do proceduré pér ftesat e ndryshme t€ ardhura pér Rektorin e UT-
sé né aktivitete t&€ ndryshme té organizuara brenda dhe jashté vendit.

11. Asisitimin e takimeve ose eventeve té organizuara nga Rektori i UT (ose aktivitetet ku Rektori
éshté pjesémarrés) duke pérgatitur Bio-t e pjesémarrésve, fotografité e eventit, publikimin e
njoftimit né éebsite (duke ia dérguar drejtorisé IT) dhe publikimin né facebook.
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II1. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

|.Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés s€ tij; respektimin me rigorozitet t¢ detyrave q&
rrjedhin nga pozicioni i punés; zbatimin e direktivave t& drejtorit;

2.Ndihmon specialistét e tjeré té sektorit né realizimin e detyrave té tyre;

B. Detyrat teknike

1.Raporton tek Drejtori lidhur me rezultatet;

2.Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke béré rekomandime pér
ndryshime té mundshme.

IV. Vendimmarrja
Vendimmarrja né€ két€ pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi.
V. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, ¢ shtunave, tédielave dhe né
dit€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund térealizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

DREJTOR I DREJTORISE SE MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN DHE STUDENTET
Emértesa e Pozicionit: Drejtor i Drejtorisé s¢ Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/Sektori: Drejtor i Drejtorisé s¢ Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét

Raporton tek: Rektori i Universitetit t& Tiranés

Kategoria e pages: I1I-A

DREJTOR I DREJTORISE SE MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN DHE STUDENTET

Drejtoria ka pér detyré t¢ mbulojé marrédhéniet me publikun dhe studentét, menaxhimin e
informacionit q¢ shpérndahet pérmes medias dhe rrjeteve sociale, kurimin dhe pérmirésimin e
imazhit, si dhe komunikimin mes studentéve pér llogari t& organizimit t& jetés studentore né
fakultete.

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Drejtori i Drejtorisé s&¢ Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét pérgjigjet tek Rektori i
Universitetit pér realizimin e objektivave t& strukturés.
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Qéllimi i punés sé drejtorisé éshté t&¢ mbulojé aspektet e komunikimit t& institucionit me publikun
dhe institucionet e tjera, pérmes mediave tradicionale dhe formave té tjera t€ komunikimit, me
géllim promovimin e vlerave dhe arritjeve té tij, mbrojtjen dhe pérmirésimin e imazhit té tij, si dhe
organizimin dhe ndértimin e urave t¢ komunikimit mes studentéve né nivel fakultetesh apo mes
universiteteve t€ ndryshme, brenda dhe jashté vendit.

II. Detyrat Kryesore

1.T¢€ hartojé dhe mbikqyré zbatimin e strategjive t€ komunikimit me publikun.

2.Té hartojé dhe mbikqyré zbatimin e strategjive pér organizimin e jetés studentore, brenda dhe
jashté institucionit t€ universitetit.

3.Té ndértojé dhe ruajé marrédhéniet me institucionet e tjera, n€ shérbim t€ komunikimit
institucional dhe zyrtar.

4.Té ndértojé dhe ruajé marrédhéniet me mediat né shérbim t€ partneritetit pér publikimin e
njoftimeve dhe lajmeve qé lidhen me evente g€ prodhohen apo i interesojné Universitetit té

Tiranés.
5.T¢ bashkérendojné punén dhe marrédhéniet mes drejtorisé s€ tij dhe drejtorive t€ tjera té

administratés s¢ Universitetit, né shérbim t€ arritjes sé objektivave.

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat
Drejtori éshté pérgjegjés:

1.Pér mbarévajtjen e punéve né drejtori.

2.Pér hartimin e strategjive t€ komunikimit, n€ shérbim t&€ géllimit q€ ka drejtoria dhe kontrollit pér
zbatimin e kétyre strategjive.

3.Pér caktimin e objektivave, afatgjaté dhe afatshkurtér, q¢ duhet t&€ arrijé drejtoria dhe kontrolli

pér arritjen e kétyre objektivave.

B. Menaxhimi

1.Drejtori monitoron punén e vartésve, né referim té detyrave specifike t€ secilit.
2.Drejtori menaxhon burimet njerézore t& drejtoris€ sé tij.
3.Menaxhon infrastrukturén qé ka n€ dispozicion drejtoria.

C. Detyrat teknike

1. Drejtori kontrollon ¢do informacion g€ do t&€ béhet publik pér llogari t€ Universitetit t€ Tiranés.
2. Drejtori aprovon deklaratat qé i shpérndahen mediave né raste t& konferencave apo eventeve té
tjera.

3. Drejtori organizon dhe drejton planin e bashk&punimit, né rastet e organizimit té€ eventeve té
pérbashkéta me institucione té tjera, publike apo private, ku Universiteti i Tiranés ka interesa.

4. Drejtori ideon dhe drejton punén pér organizimin e eventeve g€ kané pér géllim promovimin e
punés dhe arritjeve t&€ Universitetit.

5. Drejtori asiston ¢do zyrtar t&¢ Universitetit t€ Tiranés né daljen e tij publike dhe konsulton
mesazhet g€ do t& pércillen, me géllim kurimin e imazhit t€ zyrtarit dhe institucionit.

I8
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6. Drejtori merr informacion ¢do dité mbi raportimet e mediave pér ngjarje qé lidhen apo pérbéjné
interes pér Universitetin e Tiranés.

D. Pérfagésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfagéson drejtoring, me miratim t& eprorit, sa heré qg i kérkohet pér ¢éshtje ose problematika t&
késaj drejtorie, né raport me publikun apo evente t& organizuara nga institucione t& tjera, té
ngjashme ose jo.

IV. Zgjidhja e problemeve

Né kété pozicion pune kérkohet qé zgjidhja e problemeve t& hasura té béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave t& pércaktuara pér funksionin pérkatés.

V. Vendimmarrja
Vendimmarrja né két€ pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi.

VI. Personeli né varési

Drejtori i Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét ka né varési 6(gjashté) punonjés nga t& cilét
3(tre) n€ Sektorin e Marrédhénieve me Publikun dhe 3(tre) né Sektorin e Marrédhénieve me

Studentét.

VII. Kushtet e punés

Drejtorit t& Drejtoris€¢ mund t'i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, t&
dielave dhe né dit¢ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen n& afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt, né pérputhje me kushtet
e parashikuara né Kodin e Punés s&¢ Republikés sé Shqipérisé.

PERGJEGJES I SEKTORIT TE MARREDHENIEVE ME STUDENTET
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit t&¢ Marrédhénieve me Studentét
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtor i Drejtorisé s¢ Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: I1I-B

SEKTORI I MARREDHENIEVE ME STUDENTET

Sektori i Marrédhénieve me Studentét ka pér detyré t&¢ mbulojé organizimin e jetés studentore,
mbikqyrjen dhe nxitjen e eventeve kulturore, sportive, mjedisore etj, pér t& krijuar gjalléri dhe
aktivizém mes té rinjve.

L. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés
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Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé.Q&€llimi i kétij pozicioni administrativ &shté
organizimi dhe koordinimi i grupeve studentore, shogatave té tyre, organizimet e ndryshme né
nivel fakultetesh apo universiteti, pjesémarrja e tyre né aktivitete t&¢ ndryshme né nivel universiteti,
qyteti apo né nivel kombétar pér ta promovuar Universitetin e Tiranés jo vetém si njé gendér e
arsimit t€ larté por edhe njé gqendér aktive rinore.

I1. Detyrat Kryesore

1.Té marré informacion pér ¢do event gé organizohet nga studentét né kuadér t¢ Universitetit t&

Tiranés dhe té€ kontribojé né organizimin e kétyre eventeve.
2.Té bashkérendojé me struktura t&€ tjera qé funksionojné né universitet né fushén e sporteve,
kulturés, etj, pér té organizuar aktivitete qé ¢ojné né angazhimin dhe aktivizimin e studentéve té

Universitetit t& Tiranés.
3.Té koordinojé me Pérgjegjésin e Sektorit t&¢ Marrédhénieve me Publikun pér t& publikuar dhe

promovuar cdo event gé€ do t€ organizohet nga studentét.

I1I. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Bashkérendon me zyrén e rektorit dhe drejtuesve t€ tjeré t€ universitetit, pjesémarrjen e tyre né
aktivitete t&€ ndryshme, jo akademike, q€ organizohen nga studentét.
2. Ti propozojé drejtorit ide dhe projekte lidhur me evente g€ mund t€ organizohen nga studentét

pér té ndikuar né rritjen e aktivizimit t& tyre.
3. Bashképunon dhe kontribon pér t&€ gjitha publikimet qé béhen me géllim promovimin e

aktiviteteve t€ organizuara nga studentét.

B. Menaxhimi

Pérgjegjés pér menaxhimin e sektorit t€ tij, burimet njerézore dhe infrastrukturore.

Mban kontakte me organizata té studentéve, organizata partnere né€ universitete t& tjera dhe

propozon organizimin e aktiviteteve t€ pérbashkéta.

3. Mban kontakte me organe dhe struktura t& geverisjes géndrore dhe vendore qé kané né varési-
drejtori qé kané né fokus aktivitete rinore, me té cilat mund t& bashk&punohet pér organizimin e
aktiviteteve t€ pérbashkéta me studentét.

4. Raporton tek drejtuesi mbi rezultatet, déshtimet, dhe faktorét q&€ kan& ndikuar né kéto rezultate

et).

N —

C. Detyrat teknike

1. Pérgjigjet pér koordinimin e aktiviteteve qé organizohen mes shogatave apo grupeve studentore.
2. Ndérmjetéson dhe nxit marréveshjen mes shoqatave dhe grupeve studentore me organizata té
tjera jashté universitare qé operojné né fusha té ndryshme si vullnetarizmit, mjedisit, aktivizimit

social etj.
3. Ndérmjetéson dhe nxit bashk&punimin né aktivitete t€ pérbashkéta mes studentéve té

Universitetit t€ Tiranés dhe universiteteve té tjera.
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IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja e pérgjegjésit té sektorit t& marrédhénieve me studentét éshté e pavarur né ményrén
e organizimit t€ punés né sektor pér mbulimin e eventeve gé organizohen.

Al &shté i detyruar t& koordinojé dhe t& véré né dijeni drejtuesin e drejtorisé pér ¢do event gé
organizohet, pér t€ konsideruar mundésiné e pjesémarrjes sé drejtuesve t€ universitetit, né shérbim
t€ promovimit t& eventit dhe promovimit t& universitetit.

V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjés i Sektorit me Marrédhénie me Studentét ka né varési 2 (dy)
specialisté.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t& Sektorit mund i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, té shtunave, té
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né€ afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

SPECIALIST I SEKTORIT TE MARREDHENIEVE ME STUDENTET
Emértesa e Pozicionit: Specialist i Sektorit t&¢ Marrédhénieve me Studentét
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtor i Drejtorisé s¢ Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét
Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit

Kategoria e pagés: [Va/IV b

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té¢ Punés

Specialisti i Sektorit pérgjigjet tek Pérgjegjési i Sektorit.Qéllimi i kétij pozicioni administrativ
€shté organizimi dhe koordinimi i grupeve studentore, shogatave dhe organizatave t& tyre né nivel
fakultetesh apo universiteti, pjesémarrja e tyre né aktivitete té ndryshme né nivel universiteti, qyteti
apo né nivel kombétar pér ta promovuar Universitetin e Tiranés jo vetém si njé qendér e arsimit t&
larté por edhe njé qendér aktive rinore.

II. Detyrat Kryesore

1.T€ marré informacion pér ¢do event qé organizohet nga studentét né kuadér t& Universitetit t&
Tiranés dhe t& kontribojé né organizimin e kétyre eventeve.

2.T¢ bashkérendojé me struktura t& tjera qé funksionojné né universitete né fushén e sporteve,
kulturés, etj, pér t&€ organizuar aktivitete q& ¢ojné né angazhimin dhe aktivizmin e studentéve t&
universitetit t& Tiranés.

3.T¢ koordinojé dhe bashképunojé me specialisté t& institucioneve té tjera q&é kané né fokus
angazhimin dhe aktivizimin rinor, pér t&é kérkuar hapésira dhe mundési bashképunimi né
organizimin e aktiviteteve t& pérbashkéta.

4.T¢€ koordinojé me specialistét dhe pérgjegjésin e Sektorit t¢ Marrédhénieve me Publikun pér t&é
publikuar dhe promovuar ¢do event gé do té organizohet nga studentét.
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I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1.Né koordinim dhe me dijeniné e eproréve t€ tij n€ sektor, organizon dhe bashkérendon me zyrén
e rektorit dhe drejtuesve t€ tjeré t€ umiversitetit, pjesémarrjen e tyre n€ aktivitete t€ ndryshme, jo
akademike, g€ organizohen nga student&t brenda apo jasht€ universitetit.

2.1 propozon Pérgjegjésit t& sektorit dhe Drejtorit t€ drejtorisé ide dhe projekte lidhur me evente g€
mund t& organizohen nga studentét pér t€ ndikuar n€ rritjen e aktivizimit t€ tyre.

3 Bashképunon dhe komtribon pér t€ gjitha publikimet g€ bE€hen me g€llim promovimin e
aktiviteteve t€ organizuar nga student&t.

B . Menaxhimi

1. Pérgjigiet pér koordimimin e aktiviteteve g€ orgamizohen mes shogatave apo grupeve
studentore.

2. Ndérmjetéson dhe mxit marréveshjen mes shogatave dhe grupeve studentore me organizatat t&
tjera jasht - universitare g€ operojné né€ fusha t€ ndryshme t€ vullnetarizmit, mjedisit, aktivizimit
social etj.

3. Ndérmjetéson dhe nxit bashképunimin né aktivitete t€ pErbashkéta mes studemtéve t&
Universitetit t& Tiranés dhe universiteteve t€ tjera.

C. Detyrat Specifike

1.Mban kontakte me organmizata t& studemtéve, organmizata partnere n€ umiversitete t€ tjera dhe

propozon organizimin € aktiviteteve t€ pérbashkéeta.
2. Mban kontakte t&¢ vazhdueshme me t€ gjitha institucionet pérbérése t€ Universitetit € Tiranés,

pér t& gené i informuar mbi aktivitete g€ organizohen nga studentét apo fakultetet.

3 Mban kontakte me organe dhe struktura t€ geverisjes géndrore dhe vendore g€ kan€ n€ varési
drejtori g€ kané né fokus aktivitete rinore, me t€ cilat mund t&€ bashk&punohet pér organizimin e
aktiviteteve t€ pérbashkéta me student&t.

4 Merr pjesé né aktivitete t€ ndryshme t€ organizuara nga strukturat e pushtetit vendor e géndror,
apo organizata t€ ndryshme si kompani biznesi etj, pér t€ krijuar lidhje dhe mundési bashk&punimi
me student&t.

5.Raporton tek pérgjegjési pér aktivitetet g€ zhvillohen., pér rezultatet, déshtimet, aktorét dhe
faktorét g€ kané ndikuar né kéto rezultate etj.

IV. Vendimmarrja

Specialisti i Marrédhénieve me Studentét rakordon né ményré t€ vazhdueshme me pérgjegjésin apo
eproré t€ tjeré t€ drejtorisé pér ményrén se si do t€ mbulohen aktivitetet.

Ai &shté i detyruar t& koordinojé dhe t& véré né dijeni pérgjegjésin e sektorit pér aktivitetet g€
zhvillohen apo g€ ideon t€ zhvilloj€, perpara se ti vére ato n€ zbatim.

V. Stafi n€ varési

Specialisti i Marrédhénieve me Studentet nuk ka punonjés n€ varési.
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VI. Kushtet e punés

Specialistit t¢ Marrédhénieve me Studentét mund t'i kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar té
punés, t€ shtunave, t&€ dielave dhe né dit¢ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e
caktuara nuk mund té realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

PERGJEGJES I SEKTORIT TE MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit t&¢ Marrédhénieve me Publikun

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtor i Drejtorisé sé Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: 11I-B

SEKTORI I MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN.

Sektori i Marrédhénieve me Publikun ka pér detyré t&¢ mbulojé komunikimin mes Universitetit t&
Tiranés dhe publikut pérmes mediave dhe formave té tjera si rrjetet sociale.

I. Q€llimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé, pér pérgatitien e njoftimeve dhe
informacioneve qé do té béhen publike. Pér ideimin dhe organizimin e eventeve t& ndryshme qé
kané pér géllim promovimin dhe pérmirésimin e imazhit t& Universitetit t& Tiranés.

II. Detyrat Kryesore

1.Té marré informacion pér ¢do event qé organizohet né kuadér t& Universitetit t&¢ Tiranés, né
administratén drejtuese té rektoratit, por edhe né fakultete.

2.T¢ rekomandojé specialistét pér ndjekjen e eventeve dhe t& verifikojé cilésiné e materialit
promovues q€ éshté prodhuar né kété event.

3.T¢ ndjek& ményrén e shpérndarjes sé njoftimeve pér median, ményrén e publikimit, intesitetin
dhe kéndvéshtrimin e mbulimit mediatik t& ngjarjeve.

4.T¢ ideojé dhe propozojé tek drejtori organizimin e ngjarjeve-aktiviteteve qé mund ti shérbejné
promovimit t€ universitetit dhe rritjes e pérmirésimit té cilésisé sé imazhit & tij.

II1. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Bashkérendon me zyrén e rektorit dhe drejtuesve té tjeré t& universitetit, konferencat pér shtyp
dhe aktivitetet e tjera, ku do t& konsiderohet e nevojshme prania e medias.

2. I propozon drejtorit t& drejtorisé ide dhe projekte pér prodhimin e eventeve-ngjarjeve qé kané
efekt publik dhe mediatik, me qéllim promovimin e rekurseve apo produkteve t& universitetit.

3. Mbikqyr t€ gjitha publikimet q& béhen me géllim promovimin dhe pérmirésimin e imazhit té
universitetit.
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B. Menaxhimi

1.Pérgjegjés pér menaxhimin e sektorit t€ tij, burimet njerézore dhe infrastrukturore.

2.Pérgjegjés pér menaxhimin e rrjeteve sociale ku béhen publikime lidhur me aktivitetet e
organizuara apo njoftime q& pérb&jné interes pér universitetin, studentét dhe pedagogét.

3.Mban kontakte me median dhe veganérisht gazetarét q¢ mbulojné fushén e arsimit, pér té krijuar
vazhdimisht njé mjedis€ “migésor” mes sektorit dhe pérfagésuesve t€ medias.

4.Raporton tek drejtuesi mbi rezultatet, déshtimet dhe faktorét q¢ kané ndikuar né kéto rezultate

et).

C. Detyrat teknike

1. Pérgjigjet pér organizimin e konferencave t€ shtypit t&¢ Rektorit dhe zyrtaréve t€ tjeré té

Universitetit.
2. Mbikqyr komunikatat q¢ do tu shpérndahen mediave mbi konkluzionet e konferencés apo

eventit dhe merr aprovimin e drejtorit para se tua dérgojé até mediave.
3. Merr informacion mbi mediat gé e publikuan lajmin dhe kéndvéshtrimin se si e kané trajtuar

eventin.
4. Bén publikimin e njoftimeve dhe materialeve t& tjera promovuese né faqet EEB dhe rrjetet

sociale t& Universitetit t€ Tiranés.
5. Monitoron komunikimin publik né rrjetet sociale dhe vendos, né bashképunim me drejtorin, nése
do tu pérgjigjet pyetjeve té lexuesve, né rastet kur vlerésohet se lexuesi kérkon realisht informacion

mbi njé ¢&shtje t& caktuar.
6. Duhet té jeté i informuar né ményré t€ vazhdueshme mbi publikimet q¢ béjné mediat dhe qé
lidhen mé universitetin né ményré té€ drejtépérdrejté ose jo dhe pér kété duhet t&€ raportojé drejtorin.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja e pérgjegjésit té sektorit t&¢ marrédhénieve me publikun &shté e pavarur n€ ményrén
e organizimit t&€ punés né sektor, pér mbulimin e eventeve q€ organizohen.

Al &shté i detyruar té koordinojé dhe t& véré né dijeni drejtuesin e drejtorisé pér ¢do publikim g€ do
té béhet né kanalet zyrtare t€ universitetit dhe ¢do njoftim q& do tu dérgohet medias né lidhje me
universitetet.

V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjés i Sektorit Marrédhénie me Publikun ka n& varési 2 (dy) specialisté.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t&€ Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave, té
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t€ eprorit direkt.

SPECIALIST I SEKTORIT TE MARREDHENIEVE ME PUBLIKUN

Emeértesa e Pozicionit: Specialist i Sektorit t¢ Marrédhénieve me Publikun
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Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtor i Drejtorisé s& Marrédhénieve me Publikun dhe Studentét

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit

Kategoria e pagés: [V-a/[V-b

I. Qé€llimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Specialisti i Sektorit t&¢ Marrédhénieve me Publikun &shté struktura bazé e sektorit qé€ pérgjigjet pér
komunikimin me publikun, ndjekjen e aktiviteteve qé zhvillohen né Universitetin e Tiranés dhe
hartimin e informacionit q¢ do t& béhet publik pérmes medias dhe mjeteve t& tjera té informimit.

II. Detyrat Kryesore

1. T& ndjeké ¢do event qé organizohet né kuadér té¢ Universitetit t& Tiranés, né administratén
drejtuese t€ rektoratit, por edhe né fakultete.

2. T& rekomandojé pérgjegjésin e sektorit dhe Drejtorin e drejtorisé pér nevojén e ndjekjes sé
eventeve dhe t€ hartojé materialin promovues qé éshté prodhuar né kété event.

3. T¢ ndjeké, sebashku me pérgjegjésin e sektorit, ményrén e shpérndarjes sé njoftimeve pér
median, ményrén e publikimit, intesitetin dhe kéndvéshtrimin e mbulimit mediatik t& ngjarjeve.

4. Té ideojé dhe propozojé tek pérgjegjési i sektorit organizimin e ngjarjeve-aktiviteteve gé mund
ti shérbejné promovimit & universitetit dhe rritjes e pe€rmirésimit t& cilésisé sé imazhit té tij.

II1. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Punon pér organizimin e konferencave pér shtyp té rektorit, dekanéve dhe zyrtaréve t€ tjeré té
Universitetiti t& Tiranés, si dhe aktivitete e tjera ku do t& konsiderohet e nevojshme prania e
medias.

2. I propozon pérgjegjésit t& sektorit ide dhe projekte pér prodhimin e eventeve-ngjarjeve qé kané
efekt publik dhe mediatik, me gé&llim promovimin e rekurseve apo produkteve t& universitetit.

3. Harton dhe shpérndan publikimet q& béhen me géllim promovimin dhe pé€rmirésimin e imazhit
t€ universitetit.

B. Menaxhimi

1. Punon pér menaxhimin e rrjeteve sociale ku béhen publikime lidhur me aktivitetet e organizuara
apo njoftime qé pérbéjné interes pér universitetin, studentét dhe pedagogét.

2. Mban kontakte me median dhe vecanérisht gazetarét q¢ mbulojné fushén e arsimit, pér t€ krijuar
vazhdimisht njé mjedisé “miqésor” mes sektorit dhe pérfasqésuesve t& medias.

3. Raporton tek pérgjegjési mbi rezultatet, déshtimet, aktorét dhe faktorét qé€ kané ndikuar né kéto
rezultate etj.
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C. Detyrat teknike

1. Bashképunon pér organizimin e konferencave té shtypit t&¢ Rektorit dhe zyrtaréve t€ tjeré té

Universitetit.
2. Harton komunikatat gé do tu shpérndahen mediave mbi konkluzionet e konferencés apo eventit

dhe ia dorézon ato pérgjegjésit pér té€ vijuar me shpérndarjen e tyre tek mediat.
3. Merr informacion mbi mediat gé e publikuan lajmin dhe kéndvéshtrimin se si e kané trajtuar

eventin dhe e raporton até tek pérgjegjési i sektorit.
4. Bén publikimin e njoftimeve dhe materialeve t€ tjera promovuese né faget EEB dhe rrjetet

sociale t€ Universitetit t€ Tiranés.

5. Monitoron komunikimin publik né rrjetetet sociale dhe raporton tek pérgjegjési i sektorit pér
llojin e tyre.

6. Duhet t& jeté i informuar né ményré t&€ vazhdueshme mbi publikimet q¢ b&jné mediat dhe gé
lidhen mé universitetin né ményré té drejtépérdrejté ose jo dhe pér kété duhet t€ raportojé drejtorin.
7. Mban kontakte t& vazhdueshme me té gjithé instituconet pérbérése t&€ Universitetit t&€ Tiranés.

IV. Vendimmarrja

Specialisti i Marrédhénieve me Publikun rakordon né ményré t&¢ vazhdueshme me pérgjegjésin apo
eproré té tjeré té drejtorisé pér ményrén se si do t€ mbulohen aktivitetet.

Ai &shté i detyruar t& koordinojé dhe t& véré né dijeni pérgjegjésin e sektorit pér materialet q&
pérgatiti, para se ti publikoj€ ato né faget e universitetit.

V. Stafi né varési
Specialisti i Marrédhénieve me Publikun nuk ka punonjés né varési.

VI. Kushtet e punés

Specialistit t¢ Marrédhénieve me Publikun mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés,
té shtunave, t€ dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara
nuk mund té realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.

C. PERSHKRIMET E PUNES TE PERSONELIT ADMINISTRATIV

ASISTENTE E ADMINISTRATORIT TE UT
Emértesa e Pozicionit: Asistente

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Raporton tek: Administratori

Kategoria e pagés: [V-A

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Sekretare e Administratorit, nén drejtimin e tij, mban pérgjegjésiné e zbatimit t& t& gjitha porosive
t&¢ dhéna nga Administratori né komunikimin shkresor apo gojor, pér t¢ gjitha njésité kryesore,
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personave (€ vecant€ apo institucioneve t€ tjera. Ajo mban, ruan e paraget né kohé
dokumentacionin qé udhézon Administratori.

II. Detyrat Kryesore

1.Ndihmon né pérgatitjen e materialeve pér Administratorin.

2.Mban evidencén e porosive q&é merr nga Administratori pér punonjésit e institucionit dhe ndjek
pérfundimin e dhénies sé pérgjigjes.

3.Merr né dorézim nga Sektori i Protokoll-Arkivés korrespondencén g€ vjen né adresé té
Administratorit dhe té institucionit, ndérsa ato me karakter personal i dorézohen drejtpérdre;jté

Administratorit.
4.Kontrollon rregullsing e materialeve para se t’i kalojné pér firmé Administratorit dhe rregullon

aty ku &shté e nevojshme.
5.Merret me organizimin e mbledhjeve t& Administratorit si lajmérimin, shpérndarjen e

materialeve etj
6.Mban protokollin e mbledhjeve brenda institucionit q& organizon Administratori.
7.Ndjek zbatimin n¢ afat t& detyrave t& léna nga Administratori dhe informon Administratorin pér

problemet q¢é mund té dalin.

8.Pret personat qé kérkojné takim me Administratorin, pér probleme té veganta 1 orienton tek
strukturat pérkatése, u pércjell strukturave pérkatése porosité e Administratorit, mban evidencén e
pritjeve.

9.Mban dhe ruan sipas rregullave né fuqi, materiale dokumentare me pérdorim té pérditshém,
praktika e t€ cilave &shté e papérfunduar; Vendimet e Senatit Akademik, Vendimet ¢ Bordit t&
Administrimit, informacionet e paraqitura Administratorit, etj, t& cilat né pérfundim t& afateve i

dorézon né arkiv.

10.Ka n& pérdorim aparatin e faksit, kompjuterin, telefonin e zyrés dhe materialeve t& zyrés s€
Administratorit. Mban né evidencé fakset/e-mailet e nisura sipas porosive t&¢ Administratorit dhe
ato t€ marra ja paraget Admistratorit, si dhe ia dorézon strukturave pérkatése sipas porosive té tij.

II1. Kushtet e punés

Sekretarit t&¢ Administratorit, mund t'i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave,
t¢ dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur kérkohet nga Administratori, pér arsye té

axhendés sé tij t& punéve.

ASISTENTE E BORDIT TE ADMINISTRIMIT
Emértesa e Pozicionit: Asistente/Sekretare
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Raporton tek: Kryetari i Bordit t&¢ Administrimit

Kategoria e pagés: [V-A
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1.QéEllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Asistenti i Bordit t&¢ Administrimit éshté personi pérgjegjés pér dokumentimin e mbledhjeve té
Bordit, hartimin e procesverbaleve dhe zbardhjen e tyre. Ai duhet t& sigurojé¢ qé t€ gjitha
raportet/relacionet ose shkresat e dorézuara né Bord prej nénpunésve t€ institucionit, personave té
treté ose té pérgatitura dhe prej tij, ti vendosen né dispozicion Kryetarit dhe anétaréve t€ tjeré té
Bordit. Mbikqyr dhe mban t&€ dhénat e pérhershme té Bordit, duke pérfshiré t¢ dhénat e punés,
procesverbalet e mbledhjeve, Statutet dhe aktet nénligjore né fuqi.

II. Detyrat kryesore

1. Menaxhon dhe merr pjesé n¢ mbledhjet e Bordit t¢ Administrimit.

2. I siguron Kryetarit dhe anétaréve té Bordit t& gjithé informacionin e nevojshém pér mbledhje,
duke pérfshiré:

-Axhendén e takimit (rendi i dités), ¢do informacion lidhur me temat e pérfshira né té.

-Ofrimin e shtojcave pérkatése pér dokumentimin adekuat t€ pikave t€ rendit t€ dités, elektronikisht
dhe né formatin hardcopy (fizikisht).

-Njé kopje té procesverbaleve t&€ méparshme t¢ mbledhjeve t€ Bordit.

3. I paraget draft — proceverbalin Kryetarit dhe anétaréve t& Bordit pér t¢ dhéné komentet e tyre
pérpara nénshkrimit pérfundimtar.

4. Kontrollon, redakton dhe korrekton vendimet pérpara se t’i kalojné pér firmé Kryetarit dhe
anétaréve t€ Bordit.

5. Koordinon ndérmjet anétaréve pér té ndihmuar né rritjen e efikasitetit t& punéve té Bordit.

6. Administron dhe mban “data baze — in” e vendimeve t&€ marra gjat¢ mbledhjeve t&€ Bordit té
Administrimit.

7. Organizon dhe siguron rregullsing e hyrjes sé t& gjitha materialeve informative pér Kryetarin e
Bordit t& Administrimit.

8. Népérmjet sektorit té Protokoll — Arshivés siguron transmetimin korrekt t&€ korrespondencés sé
Kryetarit dhe anétaréve té Bordit.

9. Mban evidencén e porosive q¢ merr prej nénpunésve t€ institucionit apo personave t€ treté né
lidhje me Bordin e Administrimit dhe ndjek pérfundimin e dhénies sé pérgjigjes.

10. Informon Kryetarin e Bordit pér problemet g¢ mund t& dalin.

11. Koordinon takimet e planifikuar pér Kryetarin e Bordit me nénpunésit apo me personat jashté
saj.

12. Kryen funksione té ndryshme, t&€ ndjeshme dhe konfidenciale administrative.

II1. Kushtet e punés

Asistentit té Bordit mund t’i kérkohet t&€ punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave, t€ dielave
dhe né ditét e pushimit zyrtar, né raste se kur kérkohet nga Kryetari pér arsye t¢ axhendés sé

anétaréve té Bordit.

DREJTOR I DREJTORISE PROKURIMEVE DHE INVESTIMEVE

Emeértesa e Pozicionit: Drejtor i Drejtorisé sé¢ Prokurimeve dhe Investimeve

Institucioni: Universiteti i Tiranés, Rektorati
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Drejtoria/Sektori: Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve

Raporton tek: Administratori i Universitetit t¢ Tiranés

Kategoria e pagés: I1I-A

DREJTORIA E PROKURIMEVE DHE INVESTIMEVE

Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve &shté pérgjegjése pér realizimin e shpenzimeve operative
dhe investimeve né Universitetin e Tiranés, né pérputhje me legjislacionin e buxhetit, t&
prokurimeve publike né fuqi, LAL, Statutit t¢ UT-s&, dhe akteve ligjore dhe nénligjore né fugi.

L. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Drejtori i Drejtorisé Prokurimeve dhe Investimeve pérgjigjet tek Administratori i Universitetit t&
Tiranés, pér menaxhimin e g¢éshtjeve qé lidhen me administrimin e drejtoris€. Drejtori &shté
pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé s& drejtorisé sé tij;
koordinon drejtpérdrejté dhe ndjek zbatimin e procedurave t& prokurimit; raporton tek eprori lidhur
me rezultatet; identifikon nevojat pér zhvillimin e procedurave dhe proceseve té punés duke béré
rekomandime nése &shté e nevojshme pér pérmérisimin e punés. Jep pudhézimet pérkatése né
pérmbushjen e aktivitetit t& pérgjithshém t& drejtorisé né pérputhje me legjislacionin pérkatés né
fuqi.

II. Detyrat Kryesore

N¢ aktivitetin e saj t€ pérditshém népérmjet menaxhimit dhe koordinimit t& punés né bashké&punim
me njésite shpenzuese, népérmjet sigurimit t& dokumentacionit tekniko-ekonomik, kjo drejtori
ndjek detyrat si mé poshté:

1. Né& bashk&punim me njésité shpenzuese pérmbledh planifikimin e nevojave t& detajuara t&¢ UT
¢do vit, pér zérat e buxhetit q¢ mbulon pér vitin pasardhés pér shpenzimet operative dhe
investimet;

2. Harton regjistrin e parashikimit dhe t& realizimit t& prokurimeve publike pér cdo vit kalendarik
dhe ndjek zbatimin e tij;

3. Pérfag€sohet né komisionin e blerjeve me vlera t& vogla dhe ndjek zbatimin e procedurave té
prokurimit duke dorézuar dokumentacionin pérkatés prané Drejtorisé Ekonomike dhe Shérbimeve
Mbéshtetése;

4. Organizon punén pér realizimin e procedurave t& prokurimeve publike;

II1. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

I. Drejtori &ht¢ pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtaris¢ sé
drejtorisé;

2. Ndihmon Pérgjegjésit e Sektoréve né pérgatitjen e planeve té punés;

3. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t&
drejtorisg;

4. Siguron g¢ burimet né dispozicion t& késaj drejtorie t& miré organizohen né ményré qé€ objektivat
e pércaktuara pér két€ drejtori té realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet té larté:

5. Kontribuon né& objektivat kryesore t& institucionit si: lévrimi né kohé i mallrave dhe shérbimeve
né funksion té studentéve dhe stafit t& Instiutcionit, bashkérendimit ndér-institucional, etj.
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B. Menaxhimi

1.Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t&¢ pérditshém t& drejtoris¢ dhe siguron g€ kjo
veprimtari té jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;
2.Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés sé drejtorisé me drejtorité e tjera té
institucionit si dhe me njésité kryesore t€ UT-sé.

3.Siguron njé frymé bashképunuese brenda Drejtorisé me géllim realizimin e objektivave.

C. Detyrat teknike

1.Raporton tek Administratori lidhur me rezultatet;

2.Bén vlerésimin e rezultateve n€ puné té népunésve té drejtorise;

3.Siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t€ drejtoris€, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére rekomandime pér
ndryshime t€ mundshme.

D. Pérfaqésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfagéson drejtoriné, me miratim t€ eprorit, sa heré qé i kérkohet pér ¢éshtje ose problematika t&
késaj Drejtorie ose né situata té tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

Né kété pozicion pune kérkohet qé zgjidhja e problemeve té hasuara té béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave t& pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né
punén e kolegéve dhe té institucionit né térési.

V. Vendimmarrja
Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

VI. Personeli né varési

Pozicioni i punés sé Drejtorit té Drejtorisé Prokurimeve dhe Investimeve ka né varési 9 (nént¢)
punonjés, 4 (katér) nga té cilét né Sektorin e Prokurimeve dhe 5 (pes¢) né Sektorin e Investimeve.

VII.Kushtet e punés

Drejtorit mund t’i kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave, t€ dielave dhe né
dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund térealizohen n¢ afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t€ eprorit direkt.

PERGJEGJES I SEKTORIT TE INVESTIMEVE
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit Investimeve
Institucioni: Universiteti 1 Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve
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Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé sé Prokurimeve dhe Investimeve

Kategoria e pagés: 111-B

SEKTORI I INVESTIMEVE

Sektori &sht¢ pérgjegjés menaxhimin e céshtjeve qé lidhen me administrimin e Sektorit.
Pérgjegjési i Sektorit &shté &shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e
veprimtarisé s¢ sektorit té tij.

L. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit t& Investimeve pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé sé¢ Prokurimeve dhe
Investimeve dhe tek Administratori i Universitetit t¢ Tiranés, pé€r menaxhimin e ¢éshtjeve gé lidhen
me administrimin e Sektorit. Pérgjegjési i Sektorit &shté &shte pérgjegjés pér pércaktimin e
objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé s¢ sektorit t& tij.

II. Detyrat Kryesore

1.Sektorit i investimeve pérgatit dhe siguron dokumentacionin teknik t& nevojshém pér realizimin e
kontratave t€ punéve civile: ndértime t& reja, rikonstruksione e studim-projektime; si dhe ndjek
realizimin e kontratave t& punéve civile duke kontrolluar ecurine e grafikut te punimeve, zbatimin
e projektit dhe zbatimin e kushteve t& pércaktuara né kéto kontrata.

2.Ndjek pérfundimin e zbatimit t& kontratave t& lidhura me prokurime (pun€) dhe mban evidencén
pérkatése (kopje t&€ proces-verbaleve té realizimit), pér evidentimin e realizimit t& tyre dhe [&shimit
t€ vértetimeve.

3.Pas lidhjes s& kontratave pér puné, mban kontakte te vazhdueshme me kontraktuesit dhe né
bashképunim me komisionin e ndjekjes s¢ zbatimit t& kontratave organizon dokumentacionin e
nevojshém, & cilin ja kalon pér likujdim Drejtorisé Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

II1. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe Objektivat

1.Pérgjegjés i Sektorit t& Investimeve &sht¢ pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe
planifikimin e veprimtarisé sé drejtorisé;

2.Ndihmon specialistét e Sektoréve né pérgatitjen e planeve t& punés;

3.Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t&
drejtorisé;

4.Siguron g& burimet né dispozicion t& kétij sektori t& miré organizohen né ményré q€ objektivat e
pércaktuara pér kété drejtori té realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet t& larté;
5.Kontribuon né objektivat kryesore t& institucionit si: 1&vrimi né kohé i mallrave dhe shérbimeve
né funksion t& studentéve dhe stafit t& Instiutcionit, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

B. Menaxhimi

I.Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t&¢ pérditshém t& drejtorisé dhe siguron g€ kjo
veprimtari t€ jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;
2.Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés s& sektorit me sektorin e investimeve
dhe sektoréve té tjeré t& institucionit si dhe me njésité kryesore t& UT-sé.

C. Detyrat teknike

1.Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet;
2.Bén vlerésimin e rezultateve né puné té népunésve té sektorit;
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3.Siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke bére rekomandime pér

ndryshime t&€ mundshme.

4.Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet;

5.Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisg,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t€ mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Stafi né vareési

Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit Investimeve ka né varési 4 (katér) punonjés.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t& Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t€ shtunave, t&
dielave dhe né dité¢ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund
térealizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.

SPECIALIST NE SEKTORIN E INVESTIMEVE

Emértesa e Pozicionit: Specialist né Sektorin e Investimeve

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve/ Sektori i Investimeve

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit t& Investimeve/Drejtori i Drejtorisé s¢ Prokurimeve dhe
Investimeve

Kategoria e pagés: [V-A
I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t&€ Punés

Specialisti, prané Sektorit Investimeve, pérgjigjet tek Pérgjegjési i sektorit/Drejtori i Drejtoris€, pér
menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale gé
kané réndési pér Sektorin e Investimeve.

I1. Detyrat Kryesore

1. Sektorit i investimeve pérgatit dhe siguron dokumentacionin teknik t&€ nevojshém pér realizimin
e kontratave t& punéve civile: ndértime té reja, rikonstruksione e studim-projektime; si dhe ndjek
realizimin e kontratave té punéve civile duke kontrolluar ecurine e grafikut te punimeve, zbatimin
e projektit dhe zbatimin e kushteve t€ pércaktuara né kéto kontrata.

2. Ndjek pérfundimin e zbatimit t& kontratave t& lidhura me prokurime (puné&) dhe mban evidencén
pérkatése (kopje té proces-verbaleve té realizimit), pér evidentimin e realizimit t€ tyre dhe I€shimit
té vértetimeve.
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3. Pas lidhjes s&¢ kontratave pér puné, mban kontakte te vazhdueshme me kontraktuesit dhe né
bashképunim me komisionin e ndjekjes s¢ zbatimit t& kontratave organizon dokumentacionin e
nevojshém, t€ cilin ja kalon pér likujdim Drejtorisé Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

III. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1.Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;
2.Ndihmon specialistét e tjerété sektorit né realizimin e detyrave té tyre;

B. Detyrat teknike

1.Raporton tek Pérgjegjési i Sektorit/Drejtori lidhur me rezultatet;

2.Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsit€ e konstatuara duke
bérerekomandime pér ndryshime t& mundshme.

IV. Vendimmarrja
Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Kushtet e punés

Specialistit mund t'i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, té dielave dhe né
dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund térealizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té& eprorit direkt.

PERGJEGJES I SEKTORIT TE PROKURIMEVE

Emeértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit Prokurimeve
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve

Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé s&¢ Prokurimeve dhe Investimeve

Kategoria e pagés: I11-B

SEKTORI I PROKURIMEVE

Sektori &shté pérgjegjés menaxhimin e g¢éshtjeve q& lidhen me administrimin e Sektorit.
Pérgjegjési i Sektorit &shté &shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e
veprimtarisé s& sektorit té tij.
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I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit t& Prokurimeve pérgjigjet te Drejtori i Drejtoris€ sé Prokurimeve dhe
Investimeve dhe tek Administratori i Universitetit t€ Tiranés, pér menaxhimin e ¢éshtjeve q&€ lidhen
me administrimin e Sektorit. Pérgjegjési i Sektorit &shté &shté pérgjegjés pér pércaktimin e
objektivave dhe planifikimin e veprimtaris¢ sé sektorit té tij.

I1. Detyrat Kryesore

1. Sektori i prokurimeve né€ bashk&punim me komisionin e ndjekjes s€ zbatimit t€ kontratave, t&
lidhura me proceduré prokurimi pér mallra dhe shérbime, mban kontakte te vazhdueshme edhe me
kontraktuesit deri né realizmin e plote te tyre dhe organizon dokumentacionin e nevojshém, t€ cilin
ja kalon pér likujdim Drejtoris¢ Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

2. Né bashképunim me njésité shpenzuese pérmbledh planifikimin e nevojave t&€ detajuara t€ UT,
pér zérat e buxhetit ¢ mbulon pér vitin pasardhés pér shpenzimet operative.

3. Merr pjesé né hartimin e regjistrit t&€ parashikimit t&¢ prokurimeve publike t€ pérvitshme dhe
ndjek zbatimin e tij.

4. Merr pjesé sipas rastit né komisionet e ndryshme pér pércaktimet e fondeve limit q¢ do té&
prokurohen.

5. Merr pjesé né komisionet e blerjeve me vlera té vogla ose mbi kété kufi dhe ndjek zbatimin e
procedurave té prokurimit publik duke dorézuar dokumentacionin pérkatés prané Drejtoriné
Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

6. Ndjek detyrén e realizimit t&¢ fondeve pér blerjet me vlera t€ vogla, dhe harton regjistrin e
realizimit t& prokurimeve né fillim t& ¢do viti.

7. Pas lidhjes sé kontratave me proceduré prokurimi mbi kufirin e ulét, mban kontakte te
vazhdueshme me kontraktuesit dhe né bashképunim me komisionin e ndjekjes sé zbatimit t&
kontratave organizon dokumentacionin e nevojshém, té cilin ja kalon pér likujdim Drejtorisé
Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

8. Ndjek pérfundimin e zbatimit t& kontratave té lidhura me prokurime (shérbime, mallra) dhe
mban evidencén pérkatése (kopje té proces-verbaleve té realizimit), pér evidentimin e realizimit t&
tyre dhe I€shimit t& vértetimeve.

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Pérgjegjés i Sektorit t& Prokurimve &shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe
planifikimin e veprimtaris€ s€ drejtoris¢;

2. Ndihmon specialistét e Sektoréve né pérgatitjen e planeve t€ punés;

3. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t&
drejtoris¢;

4. Siguron gé burimet né dispozicion t& kétij sektori t&€ miré organizohen né ményré qé objektivat e
pércaktuara pér kété drejtori té realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet té larté;

5. Kontribuon né objektivat kryesore t& institucionit si: 1€vrimi né kohé& i mallrave dhe shérbimeve
né funksion té studentéve dhe stafit t& Instiutcionit, bashkérendimit ndér-institucional, et;.
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B. Menaxhimi

I.Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t& drejtorisé dhe siguron qé kjo
veprimtari t€ jeté n€ pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;
2.Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés sé sektorit me sektorin e investimeve
dhe sektoréve té tjeré té institucionit si dhe me njésité kryesore t& UT-sé.

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet;

2. Bén vlerésimin e rezultateve né puné té népunésve té sektorit;

3. Siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té sektorit, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke bére rekomandime pér

ndryshime té mundshme.

4. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet;

5. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t& mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.
V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit Prokurimeve ka né varési 3 (tre) punonjés.
VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t& Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, té shtunave, té
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

SPECIALIST NE SEKTORIN E PROKURIMEVE

Emértesa e Pozicionit: Specialist né Sektorin e Prokurimeve

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve/ Sektori i Prokurimeve

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit t¢ Prokurimeve/Drejtori i Drejtorisé sé Prokurimeve dhe
Investimeve

Kategoria e pagés: [V-A
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I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Specialisti, prané Sektorit Prokurimeve, pérgjigjet tek Pérgjegjési i Sektorit/Drejtori i Drejtorisé,
pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme
profesionale qé kané réndési pér Sektorin e Prokurimeve.

I1. Detyrat Kryesore

1.Sektorit i investimeve pérgatit dhe siguron dokumentacionin teknik t€ nevojshém pér realizimin e
kontratave t&€ punéve civile: ndértime té reja, rikonstruksione e studim-projektime; si dhe ndjek
realizimin e kontratave t& punéve civile duke kontrolluar ecurine e grafikut te punimeve, zbatimin
e projektit dhe zbatimin e kushteve t& pércaktuara né kéto kontrata.

2.Ndjek pérfundimin e zbatimit t& kontratave t& lidhura me prokurime (pun&) dhe mban evidencén
pérkatése (kopje té proces-verbaleve té realizimit), pér evidentimin e realizimit t€ tyre dhe 1€shimit
té vértetimeve.

3.Pas lidhjes s¢ kontratave pér puné, mban kontakte te vazhdueshme me kontraktuesit dhe né
bashképunim me komisionin e ndjekjes sé¢ zbatimit t&¢ kontratave organizon dokumentacionin e
nevojshém, t€ cilin ja kalon pér likujdim Drejtoris¢ Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése

I11. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;

2. Ndihmon specialistét e tjerété sektorit n€ realizimin e detyrave té tyre;

B. Detyrat teknike

1. Raporton tek Pérgjegjési i Sektorit/Drejtori lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t&€ sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésit¢ e konstatuara duke
bérerekomandime pér ndryshime t&¢ mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet t€ jet€ né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t€ punojé jasht€ orarit zyrtar t€ punés, té€ shtunave, tédielave dhe né
dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund térealizohen n¢ afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t€ eprorit direkt.
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s EEEEEEE————
DREJTOR I DREJTORISE EKONOMIKE DHE SHERBIMEVE MBESHTETESE
Emértesa e Pozicionit: Drejtor i Drejtorisé Ekonomike Dhe Shérbimeve Mbéshtetése
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/Sektori: Drejtorisé¢ Ekonomike Dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Raporton tek: Administratori i Universitetit t& Tiranés

Kategoria e pagés: I1I-A

DREJTORIA EKONOMIKE DHE SHERBIMEVE MBESHTETESE

Drejtoria ndjek zbatimin e gjithé procedurave financiare t& ndarjes dhe realizimit t& buxhetit né
Universitetin e Tiranés, t& buxheteve t& tjera (shérbime, donacione projekte), mbajtjen e
dokumentacionit pérkatés né lidhje t& ngushté me organizmat financiare shtetérore, MAS, MFE,
zbatimit t€ akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi, Statutit t& UT-sé dhe rregulloreve té institucionit.

I. Qé€llimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése pérgjigjet tek Administratori i UT-sé&
pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme
profesionale q& kané réndési pér gjithé institucionin.

II. Detyrat Kryesore

1. Organizon punen brenda Sektorit tsé Finances dhe Buxhetit sipas sektoreve perkatés

2. Ndjek shpenzimet e buxhetit dhe t& fondeve t& tjera q&ivihen né dispozicion Universitetit
si dhe pérgatitjen e dokumentave pér rialokim t& fondeve buxhetore brenda njésive t&€ UT.

3. Ndjek realizimin e planeve vjetore (& ndaré né plane mujore) pér t& gjitha njesit¢ e UT pér
t¢ gjitha z&rat e shpenzimeve (paga, sigurime shoqérore, shpenzime operative, bursa etj)

4. Ndjek progedurat e blerjeve t& vogla né bashképunim me Drejtoriné e Prokurimeve dhe t&
investimeve.

5. Pérgatit mbylljen e llogaris¢ vjetore t¢ Rektoratit dhe e paraget né Drejtoring e Thesarit
Tiran€ dhe pérmbledhésen e llogarisé vjetore t& té& gjitha njésive dhe e paraget né M.A.S

6.Ndjek gjithé procedurén e celjes sé fondeve né thesar , realizimin e kontratave t& in
vestimeve dhe kontratave té shérbimeve qé tenderohen né Rektorat

7. Merr ne dorezim nga protokolli te gjitha shkresat ge i adresohen deges se finances,
mban korrespondence te rregullt me njesite ekonomike ( fakultetet) pér zbatimin e vendimeve
dhe t€ udhézimeve te derguara nga M.A.S etj.

8. Ndjek me pérgjegjési realizimin e fondeve buxhetore dhe té t& ardhurave né t& gjitha njésité
shpenzuese né vartési té.

9. Pérgatit pérmbledhésen e Projekt buxheteve afatmesme pér UT dhe e pércjell pér miratim té
métejshém né organet kolegjiale.

10. Pérgatit pérmbledhesen e buxheteve konsoloduara vjetore pér UT-né né bashkepunim me
drejtorit€ e UT dhe e pércjell pér miratim t& métejshém né organet kolegjiale.

11. Raporton ¢do dité pér ecuriné e Drejtorisé tek Adminstratori i Universitetit.

III. Pérgjegjésité kryesore
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A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Lidhur me garantimin para miratimit t& shkresave dhe urdhrave me karakter financiar, lidhur me
ligjshméring, rregullsine dhe respektimin e parimeve financiare.
2. Pér pérgatitjen pérfundimtare t& buxhetit t&¢ Universitetit t&¢ Tiranés, duke marré parasysh

kérkesat e njésiv shpenzuese, pjesé pérbérése t€ UT.

3. Pér mbykqyrjen dhe menaxhimin efektivté specialistéve té drejtorisé s¢ Ekonomike dhe
shérbimeve mbéshtetése dhe ruajtjen dhe pérmirésimin e nivelit t€ tyre professional.

4. Pér dokumentimin e transaksioneve dhe garantimin pér lénie gjurmé pér auditimet.

5. Pér mbajtjen e kontabilitetit ne Rektorat, pérgatjen e pasqyrave financiare, ruajtje dhe mbrojtjen
e aktiveve, duke pérdorurur programet informatike t€ mbatjes s¢ tyre. Jep llogari para
Administratorit t&¢ Universitetit, pér garantimin e kreditoréve dhe Furnitoréve, duke shpjeguar dhe

rastet € mospagimit té tyre.
6. Pér zbatimin e urdhrave t&¢ Adminstratorit t& Universitetit me pérjashtim t€ rasteve kur urdhéri

bie né kundérshtim mé ligjshméring, pér mungesé fondesh etj.

D. Pérfaqésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfaqéson drejtoriné, me miratim t€ eprorit, sa heré qé i kérkohet pér ¢éshtje ose problematika té
ké&saj drejtorie ose né situata té tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

Né kété pozicion pune kérkohet gé zgjidhja e problemeve t&€ hasuara t& béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave té pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né
punén e kolegéve dhe t&€ njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja
Vendimmarrja né kété pozicion sipas kuadrit ligjor né fuqi.

VI. Personeli né varési

Pozicioni i punés sé Drejtorit t¢ Drejtorisé Ekonomike dhe Mbéshtetése ka né varési 15
(pesémbédhjeté) punonjés, nga té cilét 5 (pes€) punonjés né Sektorin e Financé€s dhe 9(nént€)
punonjés né Sektorin e Shérbimeve.

VII. Kushtet e punés

Drejtorit t& drejtorisé mund t’i kérkohet t€ punojé jashté orarit zyrtar t¢ punés, t€ shtunave, t&
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt, né pérputhje me kushtet
e parashikuara né Kodin e Punés sé Republikés s¢ Shqipérisé.

PERGJEGJES I SEKTORIT FINACES
Emeértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit Finacés

Institucioni: Universiteti i Tiranés
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Drejtoria: Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbérshtetése
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: 111-B

SEKTORI I FINANCES

Sektori Financés ndjek zbatimin e gjithé procedurave financiare té ndarjes dhe realizimit t&
buxhetit né Universitetin e Tiranés, t& buxheteve t& tiera (shérbime, donacione projekte), mbajtjen
e dokumentacionit pérkatés né lidhje t& ngushté me organizmat financiare shtetérore, MAS, MFE
n€ zbatim t& akteve ligjore.

L. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorise, pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave
qé¢ lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale q€ kané réndési pér Sektorin e Financés.

IL. Detyrat Kryesore

1. Verifikon dhe dérgon né fillim t& ¢do viti buxhetor ndarjen e planit t& fondeve buxhetore sipas
njésive ekonomike dhe kordinon punén pér realizimin e planit t& buxhetit dhe t& detyrave té tij.
Pérgatit dhe buxhetin vjetor t& konsoliduar dhe e dergon pér miratim t& métejshém né organet
kolegjiale.

2. Verifikon gjithé veprimet financiare qé lidhen me shpenzimet pér veprimtariné e Universitetit t&
Tiranés, pagesat e personelit né bashképunim me t& gjitha drejtorité e Rektoratit

3. Verifikon realizimin e detyrimeve q&é kané lidhur me pagesat q¢ kryhen né Rektorat t&
Kontratave t€ Investimeve, t& shpenzimeve operative etj., me njésité vartése.

4. Verifikon realizimin e shpenzimeve t& UT.

5. Verifikon gjithé procedurat té geljes sé fondeve né thesar pér investime pér realizimin e
kontratave qé lidhen né Rektorat

6. Verifikon, pérgatit raportimin ¢do 4 -muaj t¢ situacionit & shpenzimeve dhe té ardhurave t&
Universitet dhe e raporton né MAS té gjitha t& dhénat qé€ kérkohen.

7. Verifikon bilancin vjetor pér Rektoratin e UT-s¢ dhe pérmbledhésen pér gjithé Universitetin e
Tiranés.

8. Verifikon dhe dérgon pasqyrat e projek- buxhetit t& Rektoratit UT dhe UT-s& né bashké&punim
me t€ gjitha drejtorité e Rektoratit t& UT.

9. Paraget Drejtuesit t&¢ DESHM t&é UT-sé realizimin e llogarive t&€ buxhetit cdo muaj.

10. Verifikon veprimet kontabél né ményré kronologjike dhe jep informacion para drejtuesit té
drejtoris€ pér ¢do problem dhe pengesé q&é mund t& paragqitet.

11. Mban korespondencén me MAS, MFE, institucionet e vartésisé.

12. Kryen ¢do detyré qé i ngarkohet sipas nevojave t& punés.

III. Pérgjegjésité kryesore
A. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet:

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t& mundshme.
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IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Stafi né varési
Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit t& Financés ka né varési 4 (katér) punonjés.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit té Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave, t&
dielave dhe né dit¢ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkese té eprorit direkt.

SPECIALIST NE SEKTORIN E FINANCES

Emeértesa e Pozicionit: Specialist

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve mbéshtetése / Sektori Financés
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: [V-A

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t€ Punés

Specialisti, prané Sektorit Financés, pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé, pér menaxhimin e ¢€shtjeve
dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé kané réndési pér
Sektorin e Financés.

I1. Detyrat Kryesore

1. Né fillim t& ¢do viti buxhetor kryen ndarjen e planit t& fondeve buxhetore sipas njésive
ekonomike dhe kordinon punén pér realizimin e planit t& buxhetit dhe t& detyrave té tij. Pérgatit
dhe buxhetin vjetor t& konsoliduar dhe e dergon pér miratim t& métejshém né organet kolegjiale.

2. Ndjek gjithé veprimet financiare qé& lidhen me shpenzimet pér veprimtaring e Universitetit t&
Tiranés, pagesat e personelit né bashképunim me t& gjitha drejtorité e Rektoratit.

3. Ndjek realizimin e detyrimeve gé kané lidhur me pagesat qé kryhen n€ Rektorat t€ Kontratave t&
Investimeve, t&€ shpenzimeve operative etj., me njésité vartése.

4. Ndjek realizimin e shpenzimeve t€ UT.

5. Ndjek gjithé procedurat té geljes sé fondeve né thesar pér investime pér realizimin e kontratave
qé lidhen né Rektorat

6. Mban lidhje me specialistét e degés sé Thesarit t&¢ Tiranés dhe plotéson urdhér shpenzimet pér
gjithé aktivitetin financiar t& Rektoratit dhe mban pérgjegjési pér plotésimin e sakté t€ tyre.

7. Pérgatit raportimin ¢do muaj té situacionit t& shpenzimeve dhe té ardhurave t€ Universitet dhe e
raporton né MAS té gjitha t¢ dhénat qé kérkohen.

8. Pérgatit bilancin vjetor pér Rektoratin e UT-sé dhe pérmbledhésen pér gjithé Universitetin e

Tiranés.
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9. Pérgatit pasqyrat e projek- buxhetit t¢ Rektoratit UT dhe UT-sé né bashképunim me té gjitha
drejtorité e Rektoratit t& UT.

10. Paraget Drejtuesit t&¢ DESHM t& UT-sé realizimin e llogarive t¢ buxhetit cdo muaj.

I1. Mban dhe regjistron veprimet kontabél né ményré kronologjike dhe jep informacion para
drejtuesit t& drejtorisé pér ¢do problem dhe pengesé q&é mund té paraqitet.

12. Kérkon né fillim t& vitit ushtrimor strukturén organizative nga Drejtoria e Shérbimeve té&
Brendshme e miratuar nga Senati UT-sé.

13. Mban dhe regjistron né librin e pagave dhe plotesimi i tij ¢do muaj me pagén e ¢do punonjési
né¢ formé elektronike dhe manual, dhe mban pérgjegjési pér saktésiné e té dhénave t& pagave pér
selinin punonjés.

14. Pérgatit situacionin e t& ardhurave dhe shpenzimeve né ményré progressive ¢do muaj.

15. Zbaton me pérpikmeri vendimet e Késhillit t&¢ Ministrave mbi ndryshimin e pagave té&
punonjésve pas pérgatitjes sé urdhérit nga Drejtoria e Burimeve Njerézore. Llogaritja e pagave t&
punonjesve t&€ Rektoratit t& UT dhe Departamentit t& Fiskulturés.

16. Pérgatoit né ményré kronologjike listen mujore t& Sigurimeve Shoqérore, rakordimi mujor me
Degén e Sigurimeve Shogérore

17. Mban dhe plotéson librezat e sigurimet shogerore pér ¢do punonjés

18. Pérgatit pasqyrat 2-PU.

19. Mban né ményré analitike Inventarit Ekonomik t& Aktive t& Qéndrueshme t& Rektoratit t& UT
dhe Departamentit t& Edukimit Fizik dhe Sporteve Universitare dhe t& aktiveve Qarkulluse.

20. Cdo fund viti rakordon me njésité shpenzuese pér lévizjet né aktivet e Qéndrueshme dhe
qarkulluese.

21. Cdo fund viti pérgatit materialin pér kryerjen e inventareve fizike né aktivet e géndrushme dhe
garkulluese t& Rektoratit t& UT.

22. Hapja e librit te inventareve, pas kryerjes s¢ inventarit fizik, né fillimm t& ¢do viti ushtrimor
dhe rakordimin midis vlerés s& inventarit fizik dhe vlerés né kontabilitetit sipas llogarive
ekonomike.

23. Kryen veprimet e mbylljes sé llogarive vjetore.

24. T€ kryeje dhe detyra té tjera sipas rastit q¢ dalin gjaté punés.

25. Té€ kryeje veprimtaring operative me degén e Thesarit

26. T€ kryeje veprimtariné operative me bankat e nivelit t& dyte

27. T& kryeje veprimtaring operative me sigurimet shoqérore

28. T& kryeje dhe detyra té tjera sipas rastit q¢ dalin gjaté punés.

III. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1.Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij dhe saktésiné e hedhjes t& t& dhénave;
2.Ndihmon specialistét e tjeré t& sektorit né realizimin e detyrave t& tyre;

B. Detyrat teknike

1.Raporton tek Drejtori lidhur me rezultatet;

2.Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té sektorit/ drejtorisé,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t¢ mundshme.
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IV. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, t¢ dielave dhe né
dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t€ eprorit direkt.

MAGAZINIER

Emeértesa e Pozicionit: Magazinier
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve mbéshtetése / Sektori Financés
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: klasa VI-t&

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t&€ Punés

Magazinieri prané Sektorit t& Financés, pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé, pér menaxhimin e
céshtjeve dhe detyrave gé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale g€ kané réndési
pér Magazinén.

I1. Detyrat Kryesore

1. Magazinon vlerat materiale.

2. Pérpilon Fleté-Hyrje pér ¢do hyrje qé béhet né magaziné né bazé té faturés qé€ shoqéron mallin
pas mbajtjes sé proces-verbalit.

3. Pérpilon Fleté-Dalje pér ¢do dalje q& béhet nga magazina né bazé t& Urdhérit pér nxjerje e
vlerave materiale.

4. Furnizon personelin e administratés s¢ Rektoratit t&¢ UT me bazé materiale n€ bazé t€ kérkesave
té béra nga Drejtorité pérktatése.

5. Furnizon njésité kryesore né bazé té kérkesés sé tyre duke e shoqéruar me fleté daljen e tij dhe

me Fleté-Hyrjen e njésis€ kryesore pérkatése.

. Ruan dhe mirémban mallin e magazinuar

. Bén kuadrimin e librit t&¢ magazinés me punonjésen e kontabilitetit.

8. Merr pjesé gjaté proceseve kur kryhen inventarét e magazinés

~N DN

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1.Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij dhe saktésiné e hedhjes té té dhénave;
2.Ndihmon specialistét e tjeré t€ sektorit n€ realizimin e detyrave t€ tyre;

B. Detyrat teknike

1.Raporton tek Drejtori lidhur me punén e kryer;
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IV. Kushtet e punés

Magazinierit mund t’i kérkohet & punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t€ shtunave, té dielave dhe
né dit€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t& realizohen né
afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé & eprorit direkt.

PERGJEGJES NE SEKTORIN E SHERBIMEVE

Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés né Sektorin e Shérbimeve

Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve mbéshtetése / Sektori i Shérbimeve
Raporton tek: Drejtori i Drejtoris¢

Kategoria e pagés: [V-A

L. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimeve pérgjigjet tek Drejtori i Drejtoris€, pér menaxhimin e géshtjeve
dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé kané réndési me
shérbimet mbéshtetése.

II. Detyrat Kryesore

Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése ushtron veprimtari pér ofrimin e shérbimeve mbéshtetése duke
pé€rmbushur detyrat e méposhtme:

1.Menaxhon dhe ndjek nga afér t& gjithé nevojat e kérkesat e administratés pér materiale apo
shérbime, duke rritur késhtu efikasitetin e punés sé saj;

2.N& pérberje t¢ komisionit t& blerjeve me vlera t& vogla, ndjek zbatimin e procedurave t&
prokurimit publik, realizimin e fondeve pér blerjet me viera t& vogla, duke zbatuar procedurat
ligjore pér prokurimin publik;

3.Ndjek kontratat e lidhura me proceduré prokurimi pér mallra dhe shérbime, mban kontakte t&
vazhdueshme me kontraktuesit deri né realizmin e ploté te tyre;

4.Menaxhon, monitoron dhe kujdeset pér riparimin e pajisjeve, aparateve t€ konsumit, té
materialeve si kancelari, detergjent e ¢do produkt konsumi tjetér, mjeteve t€ transportit, paisjeve
elektrike, hidraulike, paisjeve te sitemit te ngrohje ftohje, shpenzimeve t& karburantit, duke mbajtur
evidencat pérkatése;

5.Kujdeset pér rregullin, pastérting, mirémbajtjen, hyrje-daljet né institucion dhe ruajtjen e
ambienteve té institucionit;

6.Kujdeset pér mbarévajtien dhe plotésimin e t& gjithe nevojave qé duhen pér organizimet e
evnteve nga institucioni;

7.Ndjek mirémbajtjen e automjeteve té institucionit, pér kryerjen e shérbimeve teknike dhe
gadishmériné teknike té tyre, si dhe pér shpérndarjen e automjeteve sipas kérkesés sé¢ drejtorive
dhe urdhérit te eprorit;
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8.Kujdeset dhe pérgjigjet pér shérbimin postar, dérgimin e materialeve t€ institucionit né
destinacionet respektive, pér pastrimin e t& gjitha ambienteve dhe t€ zyrave, mirémbajtjen dhe
sigurine e institucionit;

9.Studion dhe propozon nevojat pér fonde dhe merr pjesé né hartimin e planeve vjetore té

shpenzimeve;
10.0Organizon, menaxhon e kontrollon punén e punonjésve té sektorit;
11.Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv t& sektorit si dhe siguron administrimin e

duhur t€ mjeteve t€ punés;
12.Analizon kryerjen e detyrave, informon me shkrim per problemet e sektorit eprorét si dhe

paraget opinione né lidhje me to;

I11. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1.Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij dhe saktésiné e hedhjes té té dhénave;
2.Ndihmon specialistét e tjeré t& sektorit né realizimin e detyrave t€ tyre;

B. Detyrat teknike

Raporton tek Drejtori lidhur me punén e kryer;

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi.
V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit Prokurimeve ka né varési 8 (tet€) punonjés.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit mund t’i kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave, té€ dielave dhe né
dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t€ eprorit direkt.

DREJTOR I DREJTORISE SE AUDITIMIT TE BRENDSHEM

Emértesa e Pozicionit: Drejtor i Drejtorisé s¢ AB
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria/Sektori: Drejtoria e Auditimit t&¢ Brendshém
Raporton tek: Bordi i Administrimit t€ Universitetit t& Tiranés
Kategoria e pagés: [1[-A

DREJTORIA E AUDITIT TE BRENDSHEM




RREGULLORE E BRENDSHME E PUNES

“Pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Rektoratit t& Universitetit t&é Tiranés”

E

Drejtoria e AB &shté pjesé pérbérése e UT, si dhe funksionon si strukturé e pavarur me detyré
dhénien e sigurisé s¢ arsyeshme dhe objektive pér titullarin e njésisé publike (Universiteti i
Tirangs), si dhe ofron késhilla pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit té
kontrollit t& brendshém né UT. Drejtoria e Auditimit e zhvillon veprimtariné e saj né zbatimin té
akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi, q&¢ kané té b&jné me AB si dhe pércaktimet né Ligjin e
Arsimit t€ Lartg, Statutin e UT-sé¢ dhe Rregulloren e Brendshme t&é UT. Funksioni kryesor i DAB
pérfshin auditimin e pérputhshmérisé, auditimin financiar, auditimin e performancés, si dhe
auditimin e kombinuar t€ tyre dhe synon pérdorimin me efektivitet, eficencé dhe ekonomicitet t&
fondeve t&¢ UT-s¢, Ky funksion shérben qé t& sigurojé vértetésing, saktésing e t& dhénave,
proceseve ose funksioneve né njé ményré té pavarur nga subjekti q¢ AB auditon, né ményré qé té
permirésojé politikat dhe proceset e punés né té ardhmen. Né fund t& procesit auditues, audituesit
Japin njé opinion rreth subjekteve t& audituara me ané té njé raporti.

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Roli i Drejtorisé s¢ Auditimit t& Brendshém &éshté t'i japé mbéshtetje titullarit t& Universitetit t&
Tiranés, né arritjen e objektivave té saj:

1. Duke pérgatitur planet strategjike dhe vjetore pér auditimin e brendshém, bazuar né vlerésimin
objektiv t€ riskut, si dhe kryerjen e auditimeve né pérputhje me planin e miratuar;

2. Duke vlerésuar pérshtatshméring dhe efektivitetin e sistemeve e t& kontrolleve, duke u fokusuar
kryesisht né:

a) identifikimin, vlerésimin dhe menaxhimin e riskut nga titullari i njésisé publike;

b) pérputhshmériné e veprimtarisé sé njésisé publike me kuadrin rregullator;

¢) ruajtjen e aseteve;

d) besueshmériné dhe gjithépérfshirjen e informacionit financiar dhe operacional;

e) kryerjen e veprimtarisé sé njésisé publike me ekonomi, efektivitet dhe eficiencé:

f) pérmbushjen e detyrave dhe arritjen e qéllimeve;

g) duke dhéné rekomandime pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit t&
kontrollit t& brendshém té njésisé publike;

h) duke ndjekur zbatimin e rekomandimeve t& dhéna.

II. Detyrat Kryesore
Drejtori i Drejtorisé s¢ AB éshté pérgjegjés pér:

1. Organizimin e angazhimeve t¢ auditimit t& brendshém, sipas standardeve dhe metodologjisé sé
miratuar nga titullari i UT;

2. Hartimin e Kartés s¢ Auditimit, dérgimin p& miratim prané titullarit t& UT-s&, si dhe dérgimin e
tyre pér informacion né strukturén pérgjegjése pér harmonizimin e auditimit t& brendshém:

3. Hartimin dhe zbatimin e planit strategjik e vjetor pér veprimtaring e auditimit t& brendshém, pas
miratimit prané titullarit t&¢ UT-sé& dérgimin pér informacion né strukturén pérgjegjése pér
harmonizimin e auditimit t& brendshém;

4. Organizon, drejton dhe mbikéqyr zbatimin e programeve té auditimit, duke e shoqéruar me
analiza e raporte, nxjerr pérfundime pér rritjen e efektivitetit t& veprimtarisé audituese t& Drejtorisé
duke raportuar prané titullarit t& UT-sé pér realizimin dhe problematikén e tyre.

5. Ndjek drejtpérdrejté dhe népérmjet pérgjegjésit t& grupit t& auditimit, ecuriné e veprimtarisé
audituese, duke udhézuar dhe késhilluar grupin e auditimit pér realizimin me cilési dhe efektivitet
t€ auditimeve.




RREGULLORE E BRENDSHME E PUNES

“Pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé¢ Rektoratit t€ Universitetit t€ Tiranés”™

6. Ndjek pérgatitjen e projektraporteve dhe raporteve t€ auditimit.

7. Pérgatit raportin vjetor t¢ veprimtarisé sé Drejtorisé s¢ Auditimit t& Brendshém, i cili i dérgohet
strukturés pérgjegjése pér harmonizimin e auditimit té& brendshém;

8. Raporton menjéheré né formé té shkruar tek titullari i UT-sé dhe tek struktura e inspektimit
financiar publik prané Ministrisé Financave, né raste parregullsi ose vepra penale.

9. Hartimin, miratimin dhe ndjekjen e planit t& veprimit, pér zbatimin e rekomandimeve t& 1€na né
pérfundim t& procedurave té auditimit dhe/ose né pérfundim t& procedurave t€ vlerésimit € cilésisé

sé e dorézimit t& raportit pérfundimtar;
10. Shqyrton materialet e dosjeve sé auditimit, veganérisht vérejtjet e paragitura nga grupi i

auditimit.

I11. Pérfagésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfagéson drejtoring, me miratim t€ titullarit t& UT-sét, sa heré q& i kérkohet pér ¢é€shtje ose
problematika té késaj drejtorie ose né situata t€ tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

N& kété pozicion pune kérkohet qé zgjidhja e problemeve t€ hasuara t€ béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave té pércaktuara né manualin e auditimit t¢ Brendshém miratuar me
Urdhrin e Minstrit t¢ Finanacave. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né punén e kolegéve dhe t€ njésisé
organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja
Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

VI. Personeli né varési

Drejtori i Drejtorisé sé¢ Auditmit t& Brendshém ka né vartési 6 (gjashté) punonjés, nga té€ cilét 3
(tre) jané né Sektorin e Auditimit dhe 3 (tre) né Sektorin e Auditimit t€ Pérformancés.

VII. Kushtet e punés

Drejtorit t& Drejtorisé mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave, t&
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt, né pérputhje me kushtet
e parashikuara né Kodin e Punés sé Republikés sé€ Shqipérisé.

PERGJEGJES I SEKTORIT TE AUDITIMIT
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit t& Auditimit
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Auditimit t&€ Brendshém
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: 111-B
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SEKTORI I AUDITIMIT

Sektori ka pér detyré t& ushtrojné né ményré t& pavarur funksionin e auditimit t¢ brendshém. Té
njohin, t&€ respektojné dhe t& ushtrojné veprimtariné audituese né pérputhje me aktet ligjore e
nénligjore né fuqi, si dhe me standardet ndérkombétare, t& pranuara, t€ auditimit t& brendshém;Té
ushtrojné funksionet e tyre né ményré objektive dhe me profesionalizém; t& veprojné né pérputhje
me kérkesat e pércaktuara né Kodin e Etikés, Kartén e Auditimit.

L. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet dhe jep llogari pér veprimtariné e sektorit g€ mbulon para Drejtorit
t€ Auditit t&¢ Brendshém pér punén gjaté kryerjes sé auditimeve né bazé t& informacioneve t&
anétaréve t€ grupit té auditimit.

II. Detyrat Kryesore

1.Pérgjegjési i Sektorit né bashképunim me audituesit e grupit t&€ auditimit harton programin e
auditimit, bazuar né vlerésimin e nivelit t& materialitetit dhe t& riskut. Mbéshtetur né programin e
miratuar € auditimit, bén ndarjen e géshtieve q&é do t¢ auditohen nga secili auditues t& cilat
miratohen nga Drejtori i Drejtorisé.

2.Merr pjesé né procesin auditues gjaté auditimit, si pjesé e grupit t€ auditimit né subjekt dhe
kujdeset pér administrimin e t& gjithé dokumentacionit g€ grupi i auditimit merr nga subjekti deri
né dorézimin e tij.

3.Pér ¢éshtje t€ vecanta kur e gjykon t& nevojshme konsultohet me grupin e auditimit, dhe
Drejtorin e Drejtorisé sé Auditimit t¢ Brendshém.

4.N€ raste kur &shté e domosdoshme shtyrja e afatit t& auditimit, népérmjet njé kérkese me shkrim
t€ arsyetuar, népérmjet Drejtorit t& Drejtorisé s&¢ AB, i propozojné Kryetarit t&¢ BA zgjatjen e afatit
t€ auditimit.

5.Pérgjegjési i sektorit t& auditimit &shté pérgjegjési kryesor, né té gjitha fazat e auditimit, né lidhje
me zbatimin e t€ gjitha pikave t& programit t& auditimit si dhe kuadrit rregullator q¢ normon
veprimtaring audituese té grupit t& auditimit.

6.N& bashképunim me grupin e auditimit pérgjigjet pér hartimin né koh&, me cilési dhe sipas
standardeve, t€ dokumentave t& auditimit: projektraportit, raportit pérfundimtar té auditimit dhe
planveprimin, t€ cilat pasi nénshkruhen nga grupi i auditimit, i paraqgiten Drejtorit t&¢ Auditimit t&
Brendshém t& UT-sé.

III. Vendimmarrja

Vendimmarrja né€ kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.
I'V. Stafi né varési

Pérgjegjési i Sektorit t&€ Auditimit ka né varési 2 (dy) punonjés.

V. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t& Sektorit mund t'i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave, té
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.
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PERGJEGJES I SEKTORIT TE AUDITIMIT TE PERFORMANCES
Emértesa e Pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit t& Auditimit t¢ Performancés
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Drejtoria e Auditimit t€¢ Brendshém

Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

Kategoria e pagés: [1I-B

SEKTORI I AUDITIMIT TE PERFORMANCES

Sektori ka pér detyré t€ ushtrojné né ményré t€ pavarur funksionin e auditimit; T€ njohin, t&
respektojné dhe té ushtrojné veprimtariné audituese né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né
fuqi, si dhe me standardet ndérkombétare, té pranuara, t€ auditimit t€ brendshém;T€& ushtrojné
funksionet e tyre né ményré objektive dhe me profesionalizém; T€ veprojné né pérputhje me
kérkesat e pércaktuara né Kodin e Etikés, Kartén e Auditimit.

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t€ Punés

Auditimi i performancés pérfshin dhénien e njé vlerésimi t& pavarur, objektiv dhe t€ besueshém,
nése sistemet, operacionet, programet, aktivitetet e UT-s€, funksionojné né pérputhje me parimet e
ekonomicitetit, eficencés dhe/ose efektivitetit.

Gjithashtu, synon té kontribuojé né rritjen e pérgjegjshmérisé dhe transparencés né UT, sigurimin e
informacioneve, analizave ose njohurive té reja, me qéllim dhénien e rekomandime pér
pérmirésime t&€ métejshme.

Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet dhe jep llogari pér veprimtaring e sektorit ¢ mbulon para Drejtorit
t&¢ Auditit t&¢ Brendshém pér punén gjaté kryerjes sé auditimeve né bazé t€ informacioneve té
anétaréve t€ grupit t& auditimit

I1. Detyrat Kryesore

1. Pérgjegjési i Sektorit né bashképunim me audituesit e grupit t€ performancés harton programin e
auditimit, mbéshtetur né programin e miratuar té auditimit bén ndarjen e ¢éshtjeve g€ do t&
auditohen nga secili auditues té cilat i miraton te Drejtori i Drejtorisé s€ AB.

2. Merr pjesé né procesin auditues gjaté auditimit né subjekt dhe kujdeset pér administrimin e t&
gjithé dokumentacionit gé grupi i auditimit merr nga subjekti deri né¢ dorézimin e tij.

3. Pér géshtje té veganta kur e gjykon té nevojshme konsultohet me grupin e auditimit, dhe
Drejtorin e Auditimit t&¢ AB-sé.

4. NEé raste kur &shté e domosdoshme shtyrja e afatit t& auditimit, népérmjet njé kérkese me shkrim
t€ arsyetuar sé bashku me grupin e auditimit, népérmjet drejtorit t&€ drejtoris€, i propozojné
Kryetarit t&¢ BA zgjatjen e afatit t€ auditimit.

5. Pérgjegjési i sektorit t& auditimit &shté pérgjegjési kryesor, né t¢ gjitha fazat e auditimit, né
lidhje me zbatimin e t& gjitha pikave t& programit t&¢ auditimit si dhe kuadrit rregullator g€ normon
veprimtaring audituese t€ grupit t€ auditimit.

6. Né bashképunim me grupin e auditimit pérgjigjet pér hartimin né koh€&, me cilési dhe sipas
standardeve, t¢ dokumentave té auditimit: projektraportit, raportit pérfundimtar t€ auditimit dhe
planveprimin, té cilat pasi nénshkruhen nga grupi i auditimit, i paragiten Drejtorit t€ Auditimit.
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III. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi.

IV. Stafi né varési

Pérgjegjési i Sektorit t& Auditimit t& Performancés ka né varési 2 (dy) punonjés.

V. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t&€ Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, té shtunave, t&
dielave dhe né dit€ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

SPECIALIST NE DREJTORINE E AUDIDIT TE BRENDSHEM
Emeértesa e Pozicionit: Auditues (Specialist) prané Drejtoris¢ s¢ AB-sé.
Institucioni: Universiteti i Tiranés

Drejtoria e Auditimit té Brendshém

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit t& Auditimit dhe Drejtori i AB-sé.
Kategoria e pagés: [V-A ose [V-B

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Audituesi prané Drejtorisé s& AB, pérgjigjet tek Pérgjegjési i Sektorit pér zbatimin e ¢éshtjeve dhe
detyrave g€ lidhen me punén e tij. Ai duhet t& njohé, t& respektojé dhe t& ushtrojné veprimtaring
audituese né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né fuqi, si dhe me standardet ndérkombétare t&
pranuara t€ auditimit t€ brendshém; t& ushtrojné funksionet e tyre né ményré objektive dhe me
profesionalizém;té veprojné né pérputhje me kérkesat e pércaktuara né Kodin e Etikés, Kartén e
Auditimit.

I1. Detyrat Kryesore

1. T€ kryejn€ auditime né ményré t& pavarur, duke u udhéhequr nga interesi publik, pér t& forcuar
besimin né ndershméring, paanésiné dhe efektivitetin e shérbimit;

2. T€ ruajn€ konfidencialitetin e t& dhénave, fakteve apo rasteve t& gjetura gjaté kryerjes sé
auditimit apo t€ lidhur me t€, si dhe t& ruajné dokumentet pér ¢do angazhim auditimi t& kryer,
bazuar né detyrimet, qé¢ rrjedhin nga ligjet né fuqi pér té drejtat e pérdorimit dhe t& arkivimit t&
informacionit zyrtar;

3. T¢ pérditésojné rregullisht njohurité dhe aftésité e tyre profesionale, né ményré qé t’i pérdorin
ato me efikasitet dhe pér té garantuar cilésiné e shérbimit;

4. T¢€ japin rekomandime pér njésiné e audituar pér pérmirésimin e veprimtarisé, efektivitetin e
sistemit t€ kontrollit t& brendshém, si dhe pér masat q¢ duhen ndérmarré né rastet e konstatimit t&
démeve ekonomike e financiare pér zhdémtimin e tyre dhe pér t& ulur mundésing e pérséritjes;

5. T€ raportojné menj€heré te pérgjegjési i sektorit kur zbulohen parregullsi apo veprime, gé né
vlerésimin e audituesve t& brendshém pérbéjné vepér penale.
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6. Zbaton programin e auditimit, pér t&€ cilén i raporton me shkrim dhe né rrugé elektronike
pérgjegjésit t& grupit t€ auditimit.

I11. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, té€ shtunave, t€ dielave dhe né
dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t& realizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t€ eprorit direkt.




