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Sekretar i Pérgjithshém
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1 - MISIONI

Eshté népunési mé i larté civil dhe drejtuesi mé i larté administrativ né institucionin e Autoritetit pér

Informimin mbi Dokumentet e ish-Sigurimit té Shtetit, pérgjigjet pér funksionimin e késaj administrate si

dhe ka pérgjegjési menaxheriale té népunésit té autorizuar, sipas pércaktimeve té nenit 9 té ligjit nr.
10296, daté 8.7.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i ndryshuar.

11 - QELLIMI | PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Sekretari i Pérgjithshém éshté né varési direkt nga Kryetarja dhe pérgjigjet para saj pér veprimtariné e

strukturave té Institucionit gé ai ka né varési.

IV — DETYRAT KRYESORE

O 0 N oo . b W N -

11
12

13

14

15

drejton Sekretariatin Teknik té Autoritetit;

koordinon punén pér hartimin e planit afat mesém;

mbikgyr punén pér realizimin e planit vjetor dhe rezolutave té kuvendit;

mbikgyr punén pér realizimin e planit vjetor dhe rezolutave té kuvendit;

koordinon punén pér raportimet vjetore né autoritet dhe né parlament;

krijon kushtet e nevojshme pér realizimin dhe mbarévajtjen e mbledhjeve té Autoritetit;

pérgatit dhe prezanton materialet e mbledhjes né bashképunim me sektorét pérkatés;

kontrollon pérgatitjen e strukturé organikés dhe fondit té pagave, sipas procedurave pérkatése;

né pérgjigje té kérkesave té anétaréve té Autoritetit paraget raporte dhe analiza pér
veprimtariné e institucionit apo pér ¢éshtje té vecanta;

mbikéqyr dhe bashkérendon punén e strukturave té institucionit duke siguruar
géndrueshmériné dhe vazhdimésiné e veprimtarive té institucionit;

merr masa pér pérdorimin efektiv té mjeteve financiare e burimeve materiale té institucionit;
ka pérgjegjési pér céshtjet qé lidhen me shpenzimin e fondeve té akorduara nga buxheti i shtetit,
pér financimin e projekteve té vecanta;

ndjek dhe mbikéqyr té gjitha ¢éshtjet pér menaxhimin e burimeve njerézore té institucionit dhe,
né ményré té vecanté zbatimin e legjislacionit té shérbimit civil;

garanton té drejtat dhe mbikéqyr zbatimin e detyrimeve té népunésve té institucionit, sipas
legjislacionin né fuqi;

vleréson dhe parashikon nevojat pér trajnim, si dhe planifikon trajnimin e stafit;
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16 ndjek zbatimin e rregullave té etikés dhe té rregullores sé brendshme nga punonjésit e
institucionit, njofton kryetarin pér rastet e shkeljeve, si dhe rekomandon masat e nevojshme;

17 pérfagéson Autoritetin né marrédhénie me té tretét, pér ¢céshtje té karakterit administrativ, kur
delegohet dhe autorizohet nga kryetarja;

18 koordinon bashképunim e Autoriteti me institucionet e tjera publike, si dhe me té gjithé
organizmat ndérkombétaré, té cilét kontribuojné dhe asistojné Autoritetin

19 pérgatit materialet pér veprimtariné e Autoritetit, té cilat duhet t'u dérgohen institucioneve
vendase e ndérkombétare dhe i referon kryetares, materiale té dérguara;

20 merr masa pér pércjelljen e aktit té miratuar nga Autoriteti tek té interesuarit;

21 pérmbush ¢cdo detyré tjetér né lidhje me ¢éshtje gé pérfshihen né fushén e veprimtarisé sé tij,

dhe té caktuar nga kryetarja.

V - PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe Objektivat (nése ka)

Al Harton dhe ndjek zbatimin e planit vjetor té gjithé aktivitetit té Autoritetit.
A2 Harton dhe ndjek zbatimin e planit buxhetor té Autoritetit.
A3 Cdo katér (4) muaj raporton para Autoritetit pér veprimtariné e strukturave té Institucionit

B. Menaxhimin (nése ka)

B.1 Menaxhon aktivitetin dhe personelin e Sekretariatit Teknik té Autoritetit.

B.2

C. Detyrat Teknike

C1 Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér trupén e larté drejtuese lidhur me aspekte té
ndryshme té menaxhimit té Sekretariatit Teknik, me géllim realizimin e objektivave qé ata kané
lidhur me prioritet e Autoritetit

C.2 Né ményré periodike dhe sipas kérkesave pérgatit dhe ndjek raportet pér veprimtariné
Autoritetit.

C3 Si Nénpunés Autorizues ndjek dhe siguron pérgatitjen dhe zbatimin e kontrollit t& brendshém
financiar, monitorimin, raportimin dhe kontabilitetin e buxhetit té Autoritetit.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
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D.1 Pérfagéson Autoritetin dhe bashképunon me Insitucionet Shtetérore per te bere te mundur
realizimin e suksesshém te veprimtarisé te Autoritetit ne pérputhje me legjislacionin pérkatés.

D.2 Pérfagéson Autoritetin dhe bashképunon me Insititucionet, organizatat, persona té tjeré vendas
ose té huaj, shtetérore, ose jo shtetérore, té té gjithé fushave, té cilét jané té lidhur apo jané té
interesuar pér fushén e aktivitetit, veprimtarisé té Autoritetit.

D.3 Koordinon bashképunimin e Autoritetit me Grupin e Miqgve té Autoritetit.

VI - ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

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

VIl - VENDIMARRIJA

Vendimmarrja éshté konstante, né pérputhje me aktivitetin e Autoritetit.

VIIl - MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton dhe pérgjigjet direkt tek Kryetarja/Autoriteti; puna né kété pozicion ndikon né ményré shumé,
shumé té réndésishme né veprimtariné e Autoritetit.

IX - MBIKQYRJA

Mbikqgyrija realizohet nga Kryetarja/Autoriteti pér realizimin e objektivave té caktuara.

X - STAFI NEN VARESI (NESE KA)

Ka nén varési:
- Sekretaritain Teknik me pérbérje:
e Drejtoriné e Arkivit, me personel 11 persona;
e Drejtoriné e Informacionit, me personel 13 persona;

e Drejtoriné e Mbéshtetjes Shkencore dhe Edukimit Qytetar, me personel 7 persona;
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e Drejtoriné Ndérinstitucionale né Procesin e Identifikimit dhe Rikpuerimit té Personave té

Zhdukur, me 6 persona

e Drejtoriné e Shérbimeve té Brendshme dhe Financave, me personel 15 persona;

e Drejtoriné e Sigurisé dhe Zhvillimit Teknologjik, me personel 6 persona.

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:

Niveli arsimor; Diplomuar ne Fakultetin Juridik, Master shkencor. (Diplomat, té cilat jané
marré jashté vendit, duhet té jené njohur paraprakisht prané institucionit pérgjegjés pér
njehsimin e diplomave, sipas legjislacionit né fuqi). Té zotérojé gjuhén angleze. Pérparési ka
njé gjuhé e dyté e BE-sé.

Té kené jo mé pak se 15 vjet eksperiencé pune né administratén shtetérore dhe/ose
institucione té pavarura. Té jeté népunés civil i konfirmuar né njéjtin niveli, ose né nivelin e
mesém drejtues jo mé pak se 3 vjet. Té mos keté masé disiplinore né fugi. Té keté té paktén
vlerésimin e fundit “miré” apo “shumé mire”

Té keté kualifikime né fushén e Shkencave Administrative. Té zotérojné gjuhén angleze.
Pérparési ka njé gjuhé e dyté e BE-sé. Té gézojé integritet té larté moral, figuré té pastér
etiko-morale dhe éshté i shquar pér pérgatitje té larté profesionale. Aftési pér té pércaktuar
objektivat, vendosur prioritete dhe respektuar afatet; aftési pér té planifikuar, rishikuar dhe
drejtuar punén e stafit nén varési; aftési shumeé té mira komunikimi, prezantimi; aftési
analitike dhe fleksibilitet né pranimin e metodave dhe procedurave té reja.

Njohuri té gjera té politikés, legjislacionit, pér népunésin civil, arkivat, procedurat administrative,
mediat e shkruara dhe elektronike, trashegimine kulturore dhe histroike, materialet, dokumentet e
klasifikuara, konkretisht: Ligji nr.76/2016, Kushtetuta e Republikés sé Shqipérisé; Ligjin Nr.
45/2015 “Pér té drejtén e informimit pér dokumentet e ish-Sigurimit té Shtetit té RPSSH”;
Rregulloren e Brendshme té Autoritetit mbi Informimin mbi Dosjet e ish Sigurimit té Shtetit;
Ligjin Nr. 152/2013, “Pér Népunésin Civil”, i ndryshuar, dhe aktet nénligjore dale né zbatim
té tij; Ligjin Nr. 8480, date 27.5.1999 “Pér funksionimin e organeve kolegjiale té
administratés shtetérore dhe enteve publike”, i ndryshuar; Ligjin Nr.9936, daté 26.6.2008
“Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé”, i ndryshuar; Ligjin Nr.
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119/2014, “Pér té drejtén e informimit”;Ligjin Nr.9154, daté 6.11.2003 “Pér Arkivat”, i
ndryshuar; Ligjin Nr. 8485, daté 12.05.1999, “Kodi i Procedurave Administrative té
Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar; Ligjin Nr. 8116, daté 29.3.1996 “Kodi i Procedurés
Civile i Republikés sé Shqgipérisé”, i ndryshuar; Ligjin Nr. 9131, daté 8.9.2003 “Pér rregullat e
etikés né administratén publike”; Ligjin Nr.9367, daté 7.4.2005 “Pér parandalimin e konfliktit
té interesave né ushtrimin e funksioneve publike”; Ligjin Nr. 9887, daté 10.3.2008 “Pér
mbrojtjen e té dhénave personale”, i ndryshuar; Ligjin Nr. 8457, daté 11.02.1999 “Pér
informacionin e klasifikuar sekret shtetéror”; Ligjin Nr. 9643, daté 20.11.2006, “Pér
prokurimin publik”, i ndryshuar dhe aktet nénligjore té dala né zbatim; Ligjin Nr. 7514, daté
30.9.1991 “Pér pafajésiné, amnistiné dhe rehabilitimin e ish té dénuarve dhe té pérndjekurve
politiké", i ndryshuar; Ligjin Nr.9831, daté 12.11.2007 “Pér démshpérblimin e ish té
dénuarve politiké té regjimit komunist” i ndryshuar;

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!

Kryetarja

Eprori direkt

Gentiana Sula Gentiana Sula

Népunési civil:

Emér Mbiemer
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