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AUTORITETI PER INFORMIMIN MBI DOKUMENTET
E ISH-SIGURIMIT TE SHTETIT

SHPALLJE PER PUNONJES ME KONTRATE TE PERKOHSHME PER VITIN 2025

I - Pozicioni i shpallur:

1. Punonjés arkivi: 2 vende vakante Paga: klasa VI

2. Operator€: 1 vend vakant Paga: klasa IV

1.1 — Detyrat pérgegjésité e punonjésve té arkivit:

a) pérfshihet né procesin e 1évizjes s€ materialeve arkivore nga arkivi n€ zyra dhe anasjelltas;

b) pérfshihet né€ procesin e inventarizimit, identifikimit, kontrollit, sistemimit, vendosjes,
administrimit t€ materialeve, arkivore né€ arkivin e AIDSSH;

¢) mbledhé, regjistron, kontrollon, pérpunon kérkesat pér materiale arkivore nga drejtorité/sektorét e
AIDSSH;

d) béjné kérkimin paraprak né arkivin ¢ AIDSSH t€ dokumenteve arkivore n€ pérputhje me kérkesat
pérkatése;

e) bé&jé p&rpunimin paraprak t€ dokumenteve arkivore té gjetura n€ arkivin e AIDSSH, né pérputhje
me kérkesat pérkatése;

f) ndihmojne sektorét e tjeré té Drejtorisé€ se Arkivit n€ punén e tyre t€ pérditshme.

Detyrat pérgegjésité e Operatorit:

1. 1) “Operatori” do té kryejé procedurat pér koordinimin e mbledhjeve t€ pérjavshme té
Autoritetit, mbajtjen e minutave t€ takimit, sistemimin e dosjeve dhe inventarizimin e tyre;
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Ndjekjen e korrespondencave me palét e treta né kuadér t€ realizimit t€ detyrave té
Drejtorive né lidhje me Anétarét e Autoritetit;

Té plotésojé regjistrin e shkresave/praktikave t&€ progesuara né Drejtorité brénda vitit sipas
statusit t€ tyre dhe ¢do detyré tjetér t&€ ngarkuar;

Mban dhe ndjek axhendén e punés sé Anétaréve t€ Autoritetit;

Sistemon dokumentacionin né baza ditore, si pjes€ e arkivés sé brendshme té zyrés sé
Anétaréve té Autoritetit;

Check-on postén elektronike dhe evidenton komunikimet té cilat kané pérparési né trajtim,;
Ndjek me drejtorité e linjés procesin e pérgatitjes dhe dérgimit t€ relacioneve pér
mbledhjen e Autoritetit;

Kérkon dhe mbledh informacion nga strukturat e Autoritetit pér llogari t€ Antaréve dhe me
autorizimin e tyre;

Mban procesverbalin e mbledhjeve ge drejtohen nga Anétarét e Autoritetit dhe e zbardh
ate;

1.2 - Kérkesat qé duhet té plotésojné kandidatét pér punonjés arkivi:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

Té€ kené pérfunduar studimet e larta (bachelor), né fushat histori, gjeografi, arkivistiké, shkenca
shogérore, politike;

T& kené pérvojé pune jo mé pak se 1 vit;

T& kené pérvojé pune né sekretari/protokoll/arkiv, ose eksperienca t€ ngjashme;

T€ kené njohuri shumé t€ mira mbi sistemin Windows dhe programet MS Office;

Té€ jené té aft€ dhe t€ gatshém pér t€ punuar né€ grup, dhe té pérballen me detyrat e punés nén
presion;

Pérvoja e punés né administratén shtetérore pérbén avantazh.

Kérkesat qé duhet té plotésojné kandidatét pér operatoré:

a)

b)
c)
d)
e)

T€ kené pérfunduar studimet e larta (bachelor), n€ fushat, teknologji informacioni, shkencat
kompjuterike, inxhinieri, shkenca shoqérore, politike;

Té& kené pérvojé pune jo mé pak se 1 vit;

T& kené pérvojé pune né fushat e sipérpérmendura;

T€ kené njohuri shume t€ mira mbi sistemin Windows dhe programet MS Office;

Té€ jené t& aft€ dhe t€ gatshém pér t€ punuar né€ grup, dhe té pérballen me detyrat e punés nén
presion;

IT - Dokumentacioni qé duhet té paraqesin kandidatét:
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a) Kérkesé per pozicionin né t€ cilin konkuron;

b) Njé kopje té jet€shkrimi, né formatin europass;

c) Fotokopje t€ diplomave t€ arsimit t& larté t&€ kryer;

d) Fotokopje té librez€s sé punés (t€ gjitha faget g€ vértetojné eksperiencén né puné);

e) Fotokopje té letérnjoftimit (ID);

f) Vértetim t€ gjendjes shéndetésore (jo mé te vjetér se 1 muaj);

g) Vetédeklarim t€ gjendjes gjyqésore;

h) Cdo dokumentacion tjetér q€ vérteton trajnimet, kualifikimet, arsimin shtesé, vleré€simet pozitive
apo té tjera t€ pérmendura né jet€shkrimin tuaj;

i) Emri, adresa dhe numér kontakti t&€ punédhénésit té fundit;

j)  Certifikata ose déshmi té kualifikimeve, trajnimeve t&é ndryshme.

III - Procedura, pérzgjedhja e kandidatéve:

a) Kérkesa pér aplikim dhe dokumentacioni pérkatés duhet t&€ dorézohen prané zyres se Arkiv-
Protokolli t& Autoritetit pér Informimin mbi Dokumentet e ish-Sigurimit t& Shtetit (AIDSSH), né
adresén: Rruga e Dibrés, Garnizoni “Skénderbej”, Njésia administrative nr.4, Tirané, jo mé voné
se data 25.07.2025

b) Pérzgjedhja fillestare e kandidatéve do t€ béhet mbi bazén e dokumentacionit t€ paraqitur. T¢ gjithé
kandidatét do té€ njoftohen me email pér rezultatet e pérzgjedhjes jo mé voné se data, 28.07.2025.

c) Kandidatét e pérzgjedhur nga faza e mésipérme do t’i nénshtrohen njé interviste duke filluar nga
data 31.07.2025.

d) Kandidati fitues do t& njoftohet me email, pér t€ vazhduar me kompletimin e dokumentacionit dhe
nénshkrimin e kontrat€s jo mé voné se data 01.08.2025.
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