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1 - MISIONI

Né pérputhje me legjislacionin né fugi garanton dhe siguron gé burimet financiare né dispozicion té
Autoritetit té planfikohen, administrohen, shpenzohen né ményré gé objektivat e e Autoritetit té realizohen
né kohé, me cilési me sa mé pak kosto, dhe me efektshméri té larte.

[l - QELLIMI | PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Drejori i Drejtorisé sé Shérbimeve té Brendshme dhe Financave pérgjigjet para Sekretarit té Pérgjithshém
pér programimin, hartimin dhe zbatimin e politikave ekonomike financiare, logjistikés mirémbajtjes, té
programeve, projekteve, dhe aktiviteteve né zbatim té politikave dhe strategjisé sé Qeverisé Shqiptare
pér gjithé fushén e veprimtarisé té Autoritetit si dhe pér administrimin e financave dhe aseteve té
Autoritetit

IV — DETYRAT KRYESORE

1 Si népunés zbatues i Autoriteit kryen, realizon, garanton:

» pérgatitjen e dokumentit pérfundimtar té buxhetit (afatshkurtér, afatmesém, afatgjaté)
dhe bashkérendimin e punés me té gjithé strukturat e Autoritetit gjaté procesit té
pérgatitjes sé buxhetit (afatshkurtér, afatmesém, afatgjaté);

» identifikimin dhe krijimin e regjistrit té riskut, vlerésimin, kontrollin e risgeve qé véné
né rrezik arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses té veprimtarive;

» ligishméring, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té ekonomicitetit, eficencés
dhe efektivitetit té shkresave/urdhrave me karakter financiar para miratimit
pérfundimtar té tyre;

» mbajtjen e sistemit té kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen, né funksion té
realizimit té objektivave, kontabilizimin e ploté, té sakté dhe né kohé té té gjitha
transaksioneve, si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare, né pérputhje me rregullat e
miratuara nga Ministria e Financave;

» ndjekjen né ményré sistematike té realizimit té shpenzimeve dhe té ardhurave té
institucionit té ndara né periudha kohore;

» ruajtjien dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit pérkatés kundrejt humbjeve,
vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar;

» raportimin periodik pér vendimmarrjen, né funksion té realizimit té objektivave, si
dhe té pasqgyrave financiare vjetore té Autoritetit, né pérputhje me kérkesat e
legjislacionit né fugi dhe rregullat e miratuara nga Ministri i Financave;

» programe tre mujore té kontrollit, si dhe programin vjetor té ushtrimit té kontrollit té
brendshém financiar;
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Né pérputhje dhe né pérshtatje me aktivitetin e Autoritetit, mban té gjithé pérgjegjésité dhe
kryen té gjithé detyrat e tjera té ngarkuara nga legjislacioni pérkatés apo udhézimet e Ministrisé
sé Finanacve pér népunésit zbatues;

Né bashképunim me drejtorité, sektorét, harton dhe paraget né Autoritet planin e rekrutimeve
dhe menaxhon punén e sektorit té burimeve njerézore pér zbatimin e té gjitha procedurave té
pranimeve dhe emérimeve né shérbimin civil, transferimet dhe largimet nga puna si dhe trajtimin
e personelit, sipas kérkesave té ligjit “Pér Népunésin Civil”, i ndryshuar, apo Kodit té Punes, té
rregullores sé brendshme té Autoritetit dhe urdhérave dhe udhézimeve té Autoritetit;

Ndjek dhe miraton punén e sektorit té burimeve njerézore né lidhje hartimin, pérgatitjen e
dokumentacionit pérkatés dhe zbatimin konkret, té listéprezencave dhe paragitjes té tyre mujore
prané sektorit té financés, planit té lejeve té zakonshme, planit e trajnimeve, mbajtjen e dosjeve
personale etj;

Né bashképunim me drejtorité, sektorét ndihmon né realizimin e proceseve té vleresimit né puné

té punonjésve té Autoritetit;

Né bashképunim me drejtorité, sektorét pér nevojat e tyre pér mallra dhe shérbime, ndjek dhe
miraton punén e sektorit té prokurimeve né hartimin e planit vjetor té prokurimeve, zbatimin
dhe realizimin konkret té tij, né pérputhje me ligjin “Pér prokurimin publik” dhe legjislacionin
pérkatés;

Menaxhon dhe monitoron veprimtariné dhe punén e sektorit juridik;

Ndjek dhe monitoron punén e specialistéve té Arkiv-Protokollit pér regjistrimin e
korrespondencés sé institucionit dhe ¢do dokumentacioni tjetér zyrtar té institucionit dhe
krijimin e regjistrave dhe inventaréve té dosjeve, ruajtjen dhe mirémbajtjen e tyre dhe gjithé
dokumentacionit sipas ligjit “Pér Arkivat” si dhe akteve nénligjore pérkatése;

Ndjek, monitoron, miraton punén e sektorit té logjisitkés dhe mirémbaijtjes né lidhje me
administrimin, mirépérdorimin, miréshfrytézimin e aseteve (godinés, sistemeve te
infrstrukturés, pajisjeve, automjeteve, karburanteve etj) té Autoritetit, planifikimin dhe
realizimin e shérbimeve peroidike té mirémbajtjes apo edhe atyre emergjente, té pastrimit té
ambienteve té punes, té sigurimit té logjisitikés apo té ndihmés té nevojshme né njeréz, mallra
dhe shérbime gjaté zhvillimit té aktiviteteve té ndryshme té Autoritetit né ambiente e tij apo
dhe jashté kétyre ambienteve;

Garanton pérgatitjen e raporteve periodike té sektoréve té drejtorisé, pérgatit raporte
pérmbledhése dhe ja paraget Autoritetit né menyré periodike ose me kérkesa té vecanta té
Autoritetit;

Kryen detyra té tjera sipas kérkesave té eproréve.

V - PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A.

Al

Planifikimin dhe Objektivat (nése ka)

Planifikon dhe organizon ne kohen e duhur bashkepunimin dhe diskutimin me Anetaret,
drejtorite, sektoret e tjere te Autoritetit per hartimin e planit te pergjithshem buxhetor si dhe
ndarjen e zerave perkates te buxhetit te pergjithshem sipas aktiviteteve, drejtorive, sektoreve te
Autoritetit, planit te prokurimeve, planit te rekrutimeve.
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B. Menaxhimin (nése ka)

B.1

B.2

Menaxhon stafin né varési duke caktuar objektivat e tyre individuale, si dhe duke hartuar plane
pune me géllim realizimin e objektivave té sektorit, drejtorisé né kohé dhe me cilési.

C. Detyrat Teknike

C1

C.2

C3

C4

Garanton pérgatitjen e materialeve informuese, raporteve, pér drejtorite,sektoret Autoritetin
lidhur me aspekte té ndryshme té menaxhimit té burimeve financiare, burimeve njerezore,
aseteve te Autoriteit, me géllim realizimin e objektivave gé ata kané lidhur me prioritet e
Autoritetit.

Né rolin e Népunésit zbatues éshté pérgjegjés dhe i raporton népunésit autorizues pér

garantimin e cilésisé sé:

a) dokumentit pérfundimtar té buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté progesit té
pérgatitjes sé buxhetit té njésisé publike, né rolin e sekretarit té grupit t& menaxhimit
strategjik té njésisé publike;

b) raportimit periodik pér vendimmarrjen, né funksion té realizimit té objektivave,
si dhe té pasqgyrave financiare vjetore té Autoritetit, né pérputhje me kérkesat e
legjislacionit né fugi dhe rregullat e miratuara nga Ministri i Financave.

Garanton mbajtjen dhe pasqgyrimin sa mé sakté té evidencave mujore, pér té gjitha zérat e te

ardhurave dhe shpenzimeve té institucionit, si dhe rakordimin e tyre me degén e thesarit dhe

Drejtoriné e Pérgjithshme té Buxhetit dhe vé né dijeni Sekretarin e Pérgjithshém/Drejtorin e

Drejtorisé té Shérbimeve té Brendshme dhe Financés sa heré qé kérkohet prej tij.

Garanton ge né mbyllje té vitit ushtrimor te, hartohet bilanci kontabél, ku pasqyron aktivitetin

financiar pér vitin pérkatés

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin

D.1

D.2

D.3

Pérfagéson Autoritetin né takime pune qé lidhen me planifikimin dhe menaxhimin e burimeve
financiare, burimeve njerezore dhe burimeve materiale te Autoriteit;

Mban lidhje dhe perfageson Autoritetin ne Ministriné e Financave dhe ne institucionet e tjera
financiare me géllim hartimin e buxhetit, zbatimin si dhe rishikimin e tij gjaté vitit ushtrimor;
Mban lidhje me autoritet e emergjencave civile

VI - ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

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

drejtorisé.

VIl - VENDIMARRIJA

Vendimmarrja éshté konstante, né pérputhje me aktivitetin e sektorit, drejtorisé.
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VIl - MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton dhe pérgjigjet direkt tek Sekretari i Pérgjithshém; puna né kété pozicion ndikon né njé pjesé té

réndésishme té veprimtarisé té Autoritetit.

IX - MBIKQYRIJA

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

X - STAFI NEN VARESI (NESE KA)

Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimve te Brendshme dhe Finanacve ka né varési:

1 Sektorin Juridik dhe Prokurimeve:

>

>

1 Pérgjegjés

2 Specialist

2 Sektorin e Financave:

>

>

>

1 Pérgjegjés

1 Specialist

1 Specialist i Shérbimeve dhe Mirémbajtjes
1 Magazinier

2 Sanitare

1 Shofer

3 Sektorin e Burimeve Njerézore dhe Arkiv-Protokollit:

>

>

1 Pérgjegjés

3 Specialisté

XI - KUSHTET E PUNES
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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

X1l - KERKESAT E POSACME

Arsimi:  Té keté perfunduar studimet e larta né shkencat ekonomike dhe té zotérojné diplomé
universitare “Master i Shkencave” né té njéjtén fushé. (Diplomat, té cilat jané marré jashté
vendit, duhet té jené njohur paraprakisht prané institucionit pérgjegjés pér njehsimin e
diplomave, sipas legjislacionit né fugi). Té zoterojné gjuhén angleze. Pérparési ka njé gjuhé e
dyté e BE-sé

Pervoja:  Té kené té paktén 5 vite pérvojé pune né profesion, nga té cilat 1-2 vite né nivel/ pozicion té
mésem/ulét drejtues. Preferohet té keté pérvojé pune né menaxhimin ekonomiko —
financiar.

Te tjera:  Njohuri té gjera té legjislacionit, procedurave sipas veprimtarisé gé mbulon
sektori/drejtoria, njohuri shumé té mira té procedurave administrative; njohuri shumé té
mira profesionale.Aftési pér té pércaktuar objektivat, vendosur prioritete dhe respektuar
afatet; aftési pér té planifikuar, rishikuar dhe drejtuar punén e stafit nén varési; aftési
shumé té mira komunikimi, prezantimi; aftési analitike dhe fleksibilitet né pranimin e
metodave dhe procedurave té reja. Njohuri mbi ligjet dhe aktet nénligjore lidhur me:
Njohuri mbi Ligjin Nr. 45/2015 “Pér té drejtén e informimit pér dokumentet e ish-Sigurimit té
Shtetit té RPSSH”; Njohuri mbi “Rregulloren pér organizimin dhe funksionimin e Autoritetit
pér Informimin mbi Dokumentet e ish-Sigurimit té Shtetit”;Njohuri mbi Ligjin Nr. 152/2013,
“Pér népunésin civil”, i ndryshuar, dhe aktet nénligjore dalé né zbatim té tij; Njohuri mbi
Ligjin Nr. 9131, “Pér rregullat e etikés né administratén publike”; Njohuri mbi Ligjin Nr.
44/2015, “Kodi i Procedurave Administrative té Republikés sé Shqipérisé”; Njohuri mbi Ligjin
Nr. 119/2014, “Pér té drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”, i ndryshuar;Njohuri mbi
Ligjin Nr. 9887, “Pér mbrojtjen e té dhénave personale”, i ndryshuar; Njohuri mbi Ligjin
Nr.9936, daté 26.6.2008 “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé”, i
ndryshuar; Njohuri mbi Ligjin Nr.9367, daté 7.4.2005 “Pér parandalimin e konfliktit té
interesave né ushtrimin e funksioneve publike”; Njohuri mbi Ligjin Nr. 9643, daté
20.11.2006, “Pér prokurimin publik”, i ndryshuar; Njohuri mbi Ligjin Nr.10296, date
8.7.2010, “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i ndryshuar; Njohuri mbi Udhézimin nr.
2, daté 06.02.2012, “Mbi Procedurat Standarde pér Zbatimin e Buxhetit”; Njohuri mbi
Udhézimin nr.8, daté 29.03.2012, “Mbi Procedurat Standarde pér Pérgatitjen e Programit té
Buxhetit Afatmesém”; Njohuri mbi Udhézimin nr. 16, daté 20.07.2016, “Pér pérgjegjésité
dhe detyrat e koordinatorit té menaxhimit financiar dhe kontrollit dhe koordinatorit té riskut
né njésité publike”; Njohuri mbi Udhézimin nr. 30, daté. 27.12.2011, “Pér menaxhimin e
aktiveve né njésité e sektorit publik”,; 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”; Vendim Nr.502, daté 23.6.2010 "Pér miratimin e rregullores “Pér transportimin
fizik té informacionit té klasifikuar "sekret shtetéror"’; VKM Nr. 124, date 15.3. 2001, “Pér
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deklasifikimin e zhvlerésimin e informacionit té klasifikuar "sekret shtetéror", gé ndodhet né
rrietin kombétar té arkivave"; Vendim Nr.190, daté 4.3.2015 "Pér disa ndryshime dhe shtesa
né vendimin nr. 81, daté 28.01.2008, té Késhillit té Ministrave, "pér pércaktimin e kritereve
dhe procedurave pér asgjésimin e informacionit té klasifikuar "sekret shtetéror"”; VKM
Nr.542, date 25.07.2019, “Pér sigurimin e informacionit té klasifikuar "sekret shtetéror" qé
prodhohet, ruhet, pérpunohet apo transmetohet né sistemet e komunikimit (INFOSEC)".
Kandidati/népunési 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 Shqgipérisé”

X111 - NENSHKRIMI

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

Sekretar i Pérgjithshém Eprori direkt
Sofi Noti Sofi Noti
................. 2023
Népunési civil:
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