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I - MISIONI

Né zbatim té legjislacionit pérkatés dhe rregullores té brendshme, né funksion té informimit té individéve,
institucioneve kushtetuese, autoriteteve publike dhe subjekteve té tjera té interesuara, pér dokumentet e
ish- Sigurimit té Shtetit, té realizojé identifkimin, grumbullimin, perpunimin, ruajtjen e dokumenteve té ish-
Sigurimit té Shtetit népérmjet krijimit dhe administrimit té arkivit fizik dhe dixhital, pérkatés té Autoritetit.

Il - QELLIMI | PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Drejtori i Drejtorisé té Arkivit pérgjigjet para Sekretarit te Pérgjithshém pér organizimin dhe veprimtariné
e Drejtorisé té Arkivit me géllim grumbullimin e dokumenteve té ish-Sigurimit té Shtetit pér géllimet dhe
sipas procedurave té parashikuara nga ligji nr. 45/2015, vlerésimin, renditjen, evidentimin, ruajtjen dhe
administrimin e dokumenteve, sipas rregullave dhe parimeve té legjislacionit né fugi pér arkivat.

IV — DETYRAT KRYESORE

» Eshté pérgjegjés pér zbatimin e politikave ekzistuese; identifikimin e nevojave té
zhvillimit té politikave té reja; hartimin e objektivave dhe rekomandimeve né funksion
té planifikimit strategjik, né pérputhje me objektivat dhe misionin e AIDSSH-sé;

» Organizon veprimtaring e punés pér koordinimin dhe funksionimin e Drejtorisé sé
Arkivit t& AIDSSH-sé, lidhur me mbledhjen, administrimin, pérpunimin dhe pérdorimin
e dokumenteve té ish/Sigurimit té Shtetit, katalogimin, vlerésimin, renditjen,
evidentimin, si dhe pérpunimin tekniko-shkencor té dokumenteve;

» Organizon dhe bashkérendon punén e Komisionit té Deklasifikimit t& Dokumenteve té
Klasifikuara, si dhe punén pér Klasifikimin e tyre kur kérkohet né bazé té ligjit;

» Krijon, zbaton sisteme, procedura dhe rregulla té garta dhe té sigurta té identifikimit,
inventarizimit, grumbullimit té dokumenteve té ish-Sigurimit té Shtetit pér géllimet
dhe sipas procedurave té parashikuara nga ligji nr. 45/2015;

» Né zbatim dhe pérputhje me legjislacionin pérkatés dhe rregulloren e brendshme,
krijon, zbaton sisteme, procedura dhe rregulla té garta dhe té sigurta né lidhje me
aktivitetin e Drejtorisé pérsa i pérket:

» mbrojtjes té té dhénave té evidentuara gjaté aktivitetit té Drejtorisé qé mund té
pérbéjné apo mund té klasifikohen si sekret shtetéror,

» mbrojtjes té té dhénave personale té evidentuara gjaté aktivitetit té Drejtorisé,

» marrédhénieve dhe informimit té medias té shkruar, elektronike apo audio
vizuale,

» materialeve gé do té shgyrtohen pér géllime studimore apo shkencore.

» Ndihmon né konceptimin dhe sigurimin e gasjes dixhitale né formé té strukturuar né
ményré gé té integrohet teknologjia e informacionit né arkivat e Autoritetit;

» Drejton punén pér funksionimin dhe pasurimin e kartotekés arkivore, né punén
kérkimore né procesin e identifikimit dhe grumbullimit té dokumentacionit arkivor;
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» Monitoron dhe drejton procedurat e administrimit dhe ruajtjes sipas kushteve
teknologjike té ruajtjes sé dokumenteve né pérputhje me legjislacionit né fuqi, me
géllim mbrojtjen e dokumentave nga agjentet kimiké, biologjiké, fiziké, si dhe bén
restaurimin e tij sipas kérkesave ligjore;

» Ndihmon né konceptimin dhe hartimin e procedurave, rregullave gé béjné té mundur
monitorimin dhe evidentimin né cdo kohé té informacioneve gé kané hyré né sistemet
e pérpunimit té materialeve arkivore, ményrén, kohén e hyrjes, personat, si dhe kryen
verifikimin e origjinés sé dokumentit, emértesén né Autoritet, si dhe caktimin e hartés
sé planvendosjes;

» Administron Vendimet e Autoritetit dhe siguron zbatimin e tyre si dhe rekomandimeve
té |éna né mbledhje né raport me dokumente té caktuara;

» Raporton né ményré periodike mbi sasiné e materialit arkivor té grumbulluar,
regjistruar, ruajtur, pérpunuar, deklasifikuar dhe riprodhuar si dhe mbi géllimet,
personat apo institucionet pér té cilét jané pérpunuar dhe riprodhuar materialet
arkivore;

» Bashképunon me punonjésit e té gjithé sektoréve pér evidentimin e dokumenteve té
démtuara dhe zbaton detyra té tjera té pércaktuara nga Autoriteti;

» Eshté pérgjegjés pér t'i béré burimet e arkivit t& aksesueshém pér palét e prekura,
studiuesit dhe palét e tjera té interesuara né njé meényré gé balancon nevojat e
organizatés me kérkesat e publikut;

» Menaxhon arkivistét dhe bashképunon me profesionisté té tjeré, pér té siguruar gé
arkivi té funksionojé né ményré efektive dhe efikase;

» Angazhohet né aktivitete informuese pér té promovuar arkivin dhe koleksionet e tij
dhe pér té ndértuar marrédhénie me donatorét, partnerét dhe palét e tjera té
interesuara;

» Bashképunon pér té identifikuar nevoja pér buxhetin e arkivit dhe i zbaton ato. Po
ashtu bashképunon qé té zhvillohen strategji pér mbledhjen e fondeve pér té
mbéshtetur operacionet dhe pér té krijuar koleksione té reja;

» Bashképunon dhe bashkérendon punén nén drejtimin e Titullarit té Autoritetit me
autoritetet publike dhe arkivore;

» Njé drejtor arkivi menaxhon funksionimin e pérditshém té drejtorisé, duke pérfshiré

formimin profesional té stafit, mirémbajtjen e sallave dhe administrimin e
pérgjithshém;

» Kryen c¢do detyré tjetér gé i ngarkohet nga eprorét, né pérputhje me misionin dhe
objektivat e Autoritetit.

V - PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe Objektivat (nése ka)

Al Harton dhe ndjek zbatimin e planit vjetor té aktivitetit té Drejtorisé se Arkivit.
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A.2

Né pérputhje me projektin teknik té dixhitalizimit té arkivés té Autoritetit, harton,ndjek, dhe
realizon planin e veprimit duke pércaktuar objektiva, pérgjegjési dhe afate té garta.

B. Menaxhimin (nése ka)

B.1

Menaxhon aktivitetin, sektorét dhe personelin pérkatés té Drejtorisé sé Arkivit

C. Detyrat Teknike

C1

C.2

Né pérputhje me legjislacionin pérkatés dhe rregulloren e brendshme, ndjek zbatimin e
rregullave dhe procedurave gé kané té béjné me trajtimin e té gjithé materialit arkivor té Ish-
Sigurimit te Shtetit, té cfardo lloji, té vendosur dhe administruar né arkivin fizik dhe arkivin dixhital
té Autoritetit.

Né ményré periodike dhe sipas kérkesave pérgatit raporte pér veprimtariné Drejtorisé.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin

D.1

D.2

D.3

Pérfagéson Autoritetin dhe bashképunon me Drejtoriné Pérgjithéshme té Arkivave dhe me
insitucionet shtetérore, subjektet private té vendit dhe té huaja qé veprojné né fushén e arkivave.
Pérfagéson Autoritetin dhe bashképunon né fushén e arkivave me median e shkruar, elektronike
dhe audio-vizuale.

Pérfagéson Autoritetin dhe bashképunon me organizatat simotra europiane dhe me donatorét,
té huaj apo vendas pér sigurimin e asistencés teknike dhe fondeve shtesé té nevojshme pér
realizimin e projektit té dixhitalizimit té arkivés té Autoritetit.

VI -ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Zgjidh probleme té ndryshme té fushés sé drejtorisé , gé ndikojné né arritjen e objektivave té drejtorisé.

VIl - VENDIMARRJA

Vendimmarrja éshté konstante, né pérputhje me aktivitetin e sektorit,drejtorisé.

VIII -

MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton dhe pérgjigjet direkt tek Sekretari i Pérgjithshém; puna né kété pozicion ndikon né ményré
shumé, shumé té réndésishme né veprimtariné e Autoritetit.
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IX - MBIKQYRJA

Mbikqyrja realizohet nga Sekretari i Pérgjithshém pér realizimin e objektivave té caktuara.

X - STAFI NEN VARESI (NESE KA)

Ka nén varési:

- 1 pérgjegjés sektori, Sektori i Ruajtjes dhe Grumbullimit té Fondeve;

- 1 pérgjegjés sektori, Sektori i PErpunimit dhe Restaurimit;

- 1 pérgjegjés sektori, Sektori i Kartotekés dhe Evidencés;

- 3specialisté, Sektori i Sektori i Ruajtjes dhe Grumbullimit té Fondeve;

- 2 specialisté, Sektori i PEérpunimit dhe Restaurimit;

- 2 specialisté, Sektori i Kartotekés dhe Evidencés.

XI - KUSHTET E PUNES

Pérgjithésisht detyra realizohet brenda orarit té punés, né raste té vecanta mund ti kérkohet té punojé
dhe jashté orarit zyrtar, sipas parimeve té pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né
rregulloren e brendshme té institucionit

XIl - KERKESAT E POSACME

Arsimi:

Pérvoja:

Te tjera:

Té zotérojné diplomé té nivelit “Master Shkencor” né shkencat shogérore edhe diploma e
nivelit “Bachelor” duhet té jeté né té njéjtén fushé. (Diplomat té cilat jané marré jashté vendit,
duhet té jené té njohura paraprakisht prané institucionit pérgjegjés pér njehsimin e diplomave
sipas legjislacionit né fuqi.

Té zotérojné gjuhén angleze. Pérparési ka njé gjuhé e dyté e BE-sé.

Té kené jo mé pak se 6 vjet eksperience pune né fushén e arkivave, nga té cilat jo mé pak se
3 vjet eksperiencé pune né nivel té mesém drejtues né fushén e arkivave.

Njohuri mbi aplikacionet, softéare_et, zgjidhjet e integruara gé béjné té mundur krijimin,
administrimin, menaxhimin, siguriné e metadatave.

Njohuri mbi ményrat e krijimit, formateve, ményrés té depozitimit t& dokumenteve dixhitale
né metadatat.

Njohuri mbi pajisjet shuméfunksionale té dixhitalizimit t& materialeve té shkruara, video,
audio, mikrofilma et;....

Njohuri mbi organizimin dhe katalogimin e dokumenteve materiale sipas standardeve
ndérkombétare té arkivave dhe bibliotekave.

Fagebnga7



Njohuri té gjera té politikés, legjislacionit, pér népunésin civil, arkivat, procedurat administrative,
materialet, dokumentet e klasifikuara, konkretisht: Njohurité mbi Ligjin Nr. 152/2013, “Pér
népunésin civil”, i ndryshuar, dhe aktet nénligjore dalé né zbatim té tij. Njohurité mbi Ligjin Nr.
9131, daté 08.09.2003, “Pér rregullat e etikés né administratén publike”.

Njohuri mbi Ligjin Nr. 8503, daté 30.06.1999, “Pér té drejtén e informimit pér dokumentet
zyrtare”, i ndryshuar. Njohurité mbi Ligjin Nr. 8485, daté 12.05.1999, “Kodi i Procedurave
Administrative té Republikés sé Shqgipérisé” Njohuri Mbi Ligjin Nr. 9887, daté 10.03.2008, “Pér
mbrojtjen e té dhénave personale”, i ndryshuar.

Njohuri Mbi Ligjin Nr. 45/2015 “Pér té drejtén e informimit pér dokumentet e ish-Sigurimit té
Shtetit té RPSSH”. Njohuri mbi Ligjin Nr.9154, daté 6.11.2003, “Pér Arkivat”. Njohuri mbi Ligjin
Nr. 8457, daté 11.02.1999 “Pér informacionin e klasifikuar sekret shtetéror”. Njohuri mbi VKM
Nr.121, daté 15.3.2001, i ndryshuar “Pér rregullat e sigurimit fizik té informacionit te
klasifikuar”.Njohuri mbi VKM Nr.123, daté 15.3. 2001 “Pér rregullat e procesit té klasifikimit té
sekretit shtetéror, procedurat qé pérdoren pér identifikimin e tij dhe té delegimit té autoritetit
té klasifikimit”.Njohuri mbi VKM Nr. 81, daté 28.1.2008 “Pér pércaktimin e kritereve dhe té

nn

procedurave pér asgjésimin e informacionit té klasifikuar "sekret shtetéror””.

Kandidati/népunesi duhet té plotésoje kérkesat, kushtet e parashikuar né pikén 3 té nenit
12 té ligjit nr.45/2015 “Pér té Drejtén e Informimit pér Dokumentet e Ish-Sigurimit té Shtetit
té Republikés Popullore Socialiste té Shqipérisé”

X111 - NENSHKRIMI

Dokumenti éshté i viefshém i printuar dhe i firmosur né datén e caktuar!

Sekretar i Pérgjithshém Eprori direkt

Emér Mbiemer

Népunési civil:
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