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SHPALLJE PER LEVIZJE PARALELE DHE PER PRANIMIN NE SHERBIMIN CIVIL
NE KATEGORINE EKZEKUTIVE

(Specialist Protokolli)

Lloji i diplomés “Shkenca Shogérore”
Niveli minimal i diplomés “Diplome e Nivelit té€ Paré”

Né zbatim té Nenit 22 dhe t€ Nenit 25, t€ Ligjit 152/2013 “Pér Népunésin Civil” i ndryshuar,’
VKM-sé€ Nr.142 daté 12.03.2014, “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve té punés né
institucionet e administratés shtetéore dhe institucionet e pavarura” i ndryshuar ; si dhe t€¢ Kreut
I, 11, IV dhe VII, t& Vendimit Nr. 243,daté 18/03/2015, té Késhillit t&¢ Ministrave, Bashkia
Mallakastér shpall procedurat e lévizjes paralele dhe té pranimit né shérbimin civil pér
kategoriné ekzekutive, pér grupin e pozicioneve:

Specialist Protokolli, Kategoria V- B 1 (njé)

Shpallja eshte e hapur pér té gjithé népunésit civil té sé njéjtés kategori né té gjitha institucionet
pjesé e shérbimit civil.Nése nuk ka njé fitues nga procedura e lévizjes paralele, plotésimi i vendit
vakant do te realizohet me procedurén e Pranimit né shérbimin Civil.

Pér té dy procedurat (Iévizje paralele dhe Pranimi né Shérbimin Civil né kategoriné ekzekutive)
aplikohet né té njéjtén kohé.

Afati pér dorézimin e dokumentave pér LEVIZJE PARALELE: 04.08.2020

Afati pér dorézimin e dokumentave pér PRANIM NE SHERBIMIN CIVIL: 10.08.2020

Adresa: Lagja 18 Prilli Ballsh Mallakastér Tel: +355 313 23493, posta elektronike: ballshi@bashkiamallakaster.gov.al, fagja zyrtare: www.bashkiamallakaster.gov.al
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Pérshkrim i Pérgjitshém

Specialist Protokolli, Kategoria 1V/B;

1.
2.

3.

o

~

Specialisti varet direkt nga Pérgjegjési i Sektorit.

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara
nga eprorét e tij.

Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike gé mbulon sipas detyrave qé
i ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e ¢éshtjeve
té ndryshme me karakter profesional dhe teknik, sipas fushave gé mbulon sektori.
Ndjek korrespondencén gé i éshté dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet
e pércaktuara. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraget pérgjegjésit té sektorit
dhe drejtorit té drejtorisé;

Mban pérgjegjési pér cilésiné dhe saktésiné profesionale té materialeve té pérgatitura.
Punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profesionale dhe marrin
pjesé né veprimtarité trajnuese pér kété qéllim, né funksion té plotésimit sa mé té miré
té detyrés sé ngarkuar, por edhe té karrierés né shérbimin civil, té njohé legjislacionin
né fugi dhe né ményré té vecanté até qé lidhet me punén sipas specifikés sé fushés gé
mbulon.

Zbaton dhe pergjigjet per detyra te tjera te ngarkuara nga pergjegjesi sektorit.

Te zbatoj orarin zyrtar ,disiplinén dhe etikén profesionale né puné.

DETYRAT

Detyrat Kryesore

Specialist Protokolli Kategoria 1V-B

Specialisti i protokollit ka si detyré kryesore mbarévajtjen e komunikimit shkresor ndérmjet
titullaréve dhe Drejtorive té Bashkisé, si dhe ndérmjet Bashkisé dhe institucioneve té tjera
géndrore, Qéndrave Administrative, organizmave té tjeré publiké, privaté, dhe té huaj, me té
cilét Bashkia e Mallakastrés ka marrédhénie.

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtori i Kabinetit. Detyrat dhe pérgjegjésit e tij

jané:

1.

2.

Ka pérgjegjésine e ploté, pér ruajten, miradministrimin dhe sigurine e vulés sé
sekretarisé sé bashkisé.

Ndjek pérdorimin korrekt té vulés, pérgjigjet pér sigurimin e saj né bazé té ligjeve
dhe e vendos até vetém pasi nénshkruan Kryetari ose drejtuesit e tjeré té autorizuar
prej tij .

Pergjigjet per zbatimin e kérkesave gé duhet té pérmbushé njé dokument pér té qéné i
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ploté.

4. Pranon, evidenton korrespondencén zyrtare gé vjen né institucion dhe regjistron até
pérkatesisht né Regjistrin e Korespodencés.

5. Protokollon dokumentet gé hyjné dhe dalin nga bashkia, si dhe dokumentet ndérmjet
drejtorive té bashkisé.

6. Regjistron ¢do dokument, shkresé dhe akt tjetér gé prodhohet né institucion pér t'u
dérguar jashté tij né cdo institucion tjetér.

7. Protokollon shkresat gé lévizin brenda Bashkisé si dhe administron ¢do dokument
tjetér té brendshém si raporte, studime, relacione, proces verbale dhe plane pune.

8. Protokollon vendimet dhe urdhrat e Kryetarit té€ Bashkisé, si dhe praktikén shkresore
té bashkisé nénshkruar nga Kryetari i Bashkisé apo persona té tjeré té autorizuar prej
tij.

9. Kryen veprime pér pranimin, regjistrimin né administraté té korespondecés zyrtare si
vijon:

a. Dokumente dhe shkresat gé vijné né adrese té kryetarit, regjistronen né libér dhe
[
jepen atij pér njohje dhe siglim. Pas késaj, protokollohen dhe shpérndahen
menjéhere né adresimet e pércaktuara.

b. Dokumentat dhe shkresat ge vijné né adresé té késhillit bashkiak,hapen,
rregjistrohen né protokoll dhe né nje dosje té vecanté i jepen me firmé sekretarit
té
késhillit bashkiak pér té proceduar mé tej konform kompetencave té tij.

c. Dokumente ose shkresa qé kané shénimin “personale” regjistrohen sipas numrit
mbi zarf dhe i jepen té pahapura personit gé i adresohen.

10. Pérgjigjet pér rregullsiné e regjistrimit té dokumentacionit né librat e protokollit.

11. Kryen indeksimin e shkresave té ardhura..

12. Kujdeset ne ményré gé shkresat dhe dokumentacionet gé dalin nga bashkia duhet té
jené té rregullta, t& firmosura sipas rastit nga Kryetari ose nga i autorizuari i tij, té
vulosura dhe té protokolluara.

13. Shkresat pranohen né aq kopje sa jané institucionet gé u dérgohen si dhe njé kopje gé
do té ruhet né sekretari.

14. Shkresat dhe dokumentet nisen me posté nén interesimin e veté népunésit té
protokollit.

15. Njé kopje e shkresés ruhet né sekretari me afat njévjecar e mé pas arkivohet.

16. Bén njehsimin e dokumenteve me origjinalin, duke i sigluar ato né ¢do fage.

17. Pérpunon dokumentat e regjistruara, duke i sistemuar sipas dosjeve té Drejtorive
pérkatése pér evidentimin dhe ruajtjen fizike pérkohésisht té dokumentave.

18. Né fund té vitit verifikon génien fizike té dokumenteve té hyra, atyre té prodhuara nga
administrata dhe gjendjen e pasqyron né proces verbal.

19. Organizon dhe drejton punén pér pérpunimin e dokumenteve né fund té vitit.
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I. LEVIZJA PARALELE

Kjo proceduré éshté e hapur vetém pér népunésit civilé té kategorisé ekzekutive né té gjitha
institucionet, pjesé e shérbimit civil.

1.1.Kushtet minimale gé duhet té plotésojné kandidatét pér lévizjen paralele jané:

1. Té jeté népunés civil i konfirmuar brenda té njéjtés kategori.
2.Té mos keté masé disiplinore né fuqi.
3.T¢ keté té paktén vlerésim e fundit “Miré” apo “Shumé miré”.

Kriteret e vecanta pér kété pozicion jane:

a. Té zotérojé Diplomé té Nivelit t¢ Dyté “Master Profesional” né Shkenca Shogérore.
Nése diploma éshté marré jashté vendit, duhet té jené njohur paraprakisht prané
institucionit pérgjegjés pér njésimin e diplomave, sipas legjislacionit né fuqi,

b. T& Kketé té paktén 1 vit puné né administratén shtetérore apo vendore,

1.2.DOKUMENTACIONI, MENYRA DHE AFATI | DOREZIMIT
Kandidati duhet té dérgojé me posté né njé zarf té& mbyllur, né zyrén e Njesise se
Menaxhimit te Burimeve Njérézore, té Bashkisé Mallakastér, kéto dokumenta:

1. Letér motivimi pér aplikim né vendin vakant.

2. Njé kopje té jetéshkrimit (CV).

3. Fotokopje e diplomés. Nése aplikanti disponon njé diplomé té njé universiteti té huaj
duhet ta keté té njéhsuar prané Ministrisé sé Arsimit.

4. Fotokopje e diplomés me listén e notave. Nése ka njé diplomé dhe listé notash té

ndryshme me vlerésimin e njohur né Shtetin Shqiptar, aplikanti duhet ta keté té

konvertuar até sipas sistemit shqiptar.

Fotokopje e vlerésimit té fundit vjetor.

Fotokopje té librezés sé punés e plotésuar.

Certifikata ose déshmi té kualifikimeve, trajnimeve té ndryshme.

Fotokopje e letérnjoftimit (karte Identiteti).

Vértetim té gjendjes gjygésore dhe shéndetsore.(Deshmi penaliteti dhe raport

mjekesor).

©oNo O

Dokumentet e mésipérme duhet té dorézohen deri mé daté 04.08.2020

1.3.REZULTATET PER FAZEN E VERIFIKIMIT PARAPRAK

Né datén 05.08.2020 Njésia e Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore né Bashkiné Mallakastér
do té shpallé né portalin ”Shérbimi Kombétar t¢ Punésimit”, n€ fagen zyrtare t€ Internetit t&
Bashkisé né stendén e informimit té& publikut., listén e e kandidatéve gé do té vazhdojné
konkurimin , si dhe datén, vendin dhe orén e sakté ku do té zhvillohet intervista.
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Né té njéjtén daté kandidatét gé nuk i plotésojné kushtet e lévizjes paralele dhe Kkriteret e
vecanta do té njoftohen individualisht nga Njésia e Menaxhimit té Burimeve Njerézore né
Bashkiné Mallakastér, pér shkaget e moskualifikimit né té njéjtén dité me shpalljen e listés sé
verifikimit paraprak té kandidatéve né rrugé elektronike pérmes e-mailit té paragitur nga
kandidati né dokumentacionin e aplikimit.

Ankesat nga kandidatet paragiten né Njésiné Pérgjegjése té Menaxhimit té Burimeve
Njerézore brenda 5 ditéve kalendarike dhe ankuesi merr pérgjigje brenda 5 diteve pune nga
data e depozitimit te saj.

1.4.FUSHAT E NJOHURIVE, AFTESITE DHE CILESITE MBI TE CILAT DO TE
ZHVILLOHET INTERVISTA

Né intervisté kandidatét do té vlerésohen pér njohurité e tyre né kéto fusha:

Kushtetuta e Republikés sé Shqipérisé.

Ligji nr.139/2015 “Per vetgeverisjen Vendore’

Kodi i Procedurés administrative

Ligji nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés n€ administratén publike;
e Ligji i népunésit civil 152/2013 , i ndryshuar

e Ligji nr.9154, daté 6.11.2003 “’Pér Arkivat’,

1.5.MENYRA E VLERESIMIT TE KANDIDATEVE:

Ményra e vlerésimit té kandidatéve:

Kandidatét do té vlerésohen nga Komisioni i Brendshém pér Lévizjen Paralele i ngritur
né Bashkiné Mallakastér, népérmjet dokumentacionit té dorézuar dhe intervistés sé
strukturuar me gojé.

Totali i pikéve té vlerésimit té kandidateve éshté 100 piké, té cilat ndahen pérkatésisht:

1. 40 piké pér dokumentacionin e dorézuar i ndaré: 20 piké pér pérvojén, 10 piké pér
trajnimet apo kualifikimet e lidhura me fushén pérkatése, 10 piké pér gertifikimin
pozitiv ose per vleresimet e rezultateve me pune , né rastet kur procesi | certifikimit
nuk eshte kryer;

2. 60 piké pér intervistén me gojé;

1.6.DATA E DALJES SE REZULTATEVE TE KONKURIMIT DHE MENYRA E
KOMUNIKIMIT

Komisioni, né pérfundim té vlerésimit, pérzgjedh kandidatin, i cili renditet i pari
ndér kandidatét qé kané marré té paktén 70 piké (70% té pikéve) né rast té
kandidatéve me piké té barabarta, zbatohet parashikimi i pikés 13, t& Kreut IV té
Vendimit t&€ Ké&shillit t¢ Ministrave nr.242 dt.18.03.2015 ‘Pér plotésimin e
vendeve té lira né kategoriné e ulét dhe té mesme drejtuese”.
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Né pérfundim té vlerésimit té kandidatéve, informacioni pér fituesin do te shpallet né

e né portalin “Shérbimi Kombétar i Punésimit” ,

e né fagen zyrtare té Bashkisé Mallakastér

e stendén e publikimeve té Bashkisé Mallakastér
2. PRANIMI NE SHERBIMIN CIVIL.

Nése né pérfundim té procedurés sé l8vizjes paralele nuk ka fitues, plotésimi i vendit vakant
do té realizohet népérmjet procedurés sé pranimit né shérbimin civil né kategoriné
ekzekutive.

Pér kété proceduré kané té drejté té aplikojné té gjithé kandidatét jashté sistemit té shérbimit
civil, qé ploté€sojné kérkesat e pérgjithshme sipas nenit 21 té€ ligjit nr.152/2013 “Pér
népunésin civil” 1 ndryshuar:

2.1. KERKESAT E PERGJITHSHME PER PRANIMIN NE SHERBIMIN CIVIL DHE
KRITERET E VECANTA

-Té jeté shtetas shqiptar.

-Té keté zotési té ploté pér té vepruar.

-Té zotrojé gjuhén shqipe, té shkruar dhe té folur.

-Té jeté né kushte shéndetésore gé e lejojné té kryejé detyrén pérkatése.

-Té mos jeté dénuar me vendim té formeés sé preré pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundérvajtjeje penale me dashje.

- Ndaj tij té mos jeté marré masa disiplinore e largimit nga shérbimi civil, gé nuk éshté
shuar (hequr) sipas kétij ligji.

Kriteret e vecanta pér kété pozicion jané:

1. Té zotéroje Diplomé té Nivelit t¢ Dyté, “Master Profesional” né degét Shkenca
Shogérore . Diplomat, té cilat jané marré jashté vendit, duhet té jené njohur
paraprakisht prané institucionit pérgjegjés pér njéhsimin e diplomave, sipas
legjislacionit né fuqi.

2. Té keté té paktén 1 vit puné né administratén shtetérore ose vendore,

1.2.DOKUMENTACIONI, MENYRA DHE AFATI | DOREZIMIT:

Kandidati duhet t& dérgojé me posté né njé zarf té mbyllur, né zyrén e Njésisé sé
Menaxhimit té Burimeve Njérézore, té Bashkisé Mallakastér kéto dokumenta:

1. Letér motivimi pér aplikim né vendin vakant.
. Njé kopje té jetéshkrimit.
3. Fotokopje e diplomés.Nése aplikanti disponon njé diplomé té njé universiteti té huaj
duhet ta keté té njesuar prané Ministrisé sé Arsimit.
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4. Fotokopje e diplomés me listén e notave. Nése ka njé diplomé dhe listé notash té
ndryshme me vlerésimin e njohur né Shtetin Shqiptar, aplikanti duhet ta keté té
konvertuar até sipas sistemit shqiptar.

Fotokopje té librezés sé punés e plotésuar.

Certifikata ose déshmi té kualifikimeve, trajnimeve té ndryshme.

Fotokopje e letérnjoftimit.

Vértetim gjéndjes gjygésore dhe shéndetesore.

N o o

Dokumentat e mésipérme duhet té dorézohen deri mé daté 10.08.2020

1.3.REZULTATET PER FAZEN E VERIFIKIMIT PARAPRAK
Né datén 19.08.2020 NJBNJ do té shpallé né portalin ”Shérbimi Kombétar i Punésimit”, né
fagen e Internetit té Bashkisé Mallakastér dhe né stendén e informimit té publikut, listén e
kandidatéve gé do té vazhdojné konkurimin, si dhe datén, vendin dhe orén e sakté ku do té
zhvillohet testimi me shkrim dhe intervista.
Né té njéjtén daté kandidatét gé nuk i plotésojné kushtet e pranimit né kategoriné
ekzekutive dhe kriteret e vecanta do té njoftohen nga Njesia Pergjegjese e Menaxhimit te
Burimeve Njerezore, pér shkaget e moskualifikimit., né rrugé elektronike népérmejt emailit.
Ankesat nga kandidatet paragiten né Njésiné Pérgjegjése té Menaxhimit té€ Burimeve
Njerézore brenda 5 ditéve kalendarike dhe ankuesi merr pérgjigje brenda 5 diteve pune nga
data e depozitimit te saj.

1.4.FUSHAT E NJOHURIVE, AFTESITE DHE CILESITE MBI TE CILAT DO
TE ZHVILLOHET TESTIMI ME SHKRIM DHE INTERVISTA

Né konkurimin me shkrim dhe intervisté e strukturuar me goje, kandidatét do té
vlerésohen pér njohurité e tyre né kéto fusha:

Kushtetuta e Republikés sé Shqipérisé.

Ligji nr.139/2015 “Pér vetéqeverisjen Vendore’

Kodi i Procedurés Administrative

Ligji nr.9131, dat€ 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike;
Ligji i népunésit civil 152/2013 , i ndryshuar

e Ligji nr.9154, daté 6.11.2003 ’Pér Arkivat’’,

1.5.MENYRA E VLERESIMIT TE KANDIDATEVE

Kandidatét do té vlerésohen nga Komiteti i Pérhershém i Pranimit, i ngritur prané Bashkisé
Mallakastér.

Totali i pikéve té vlerésimit té kandidateve éshté 100 pikeé té cilat ndahen pérkatésisht:

a. 15 pike pér dokumentacionin e dorézuar;
b. 25 piké pér intervistén e strukturuar me gojé;
C. 60 piké pér vlerésimin me shkrim.
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Komiteti i Pérhershém i Pranimit, né pérfundim té vlerésimit, pérzgjedh kandidatin, i cili
renditet i pari me pikét maksimale, pér t'u eméruar né pozicionin “

Specialist Protokolli Kategoria 1V-B

NEé rast se dalin fitues mé shumé se njé kandidat, me piké té barabarta, zbatohen parashikimet
e pikés 13, t€ kreut IV, t€ Vendimit t€ Késhillit t&€ Minstrave nr.243, daté, 18.03.2015 “Pér
pranimin, 1évizjen paralele, periudhén e provés dhe emérimin né kategorin ekzekutive”.

Komiteti i Pérhershém i Pranimit brenda 24 (njézet e katér) oréve, vendos né
dispozicion listén e fituesve, Njésisé sé Menaxhimit té Burimeve Njerézore té Bashkisé
Mallakastér

Njésia e Menaxhimit té Burimeve Njerézore, brenda 24 (njézet e katér) oréve, shpall listén e
fituesve.
Njoftimi do té béhet:

e né portalin “Shérbimi Kombétar i Punésimit”

e né fagen zyrtare té Bashkisé Mallakastér

e né stendén e informimit publik té Bashkisé Mallakastér.

Pér sqarime té métejshme mund té kontaktoni né :
e-mail : mshehaj@bashkiamallakaster.gov.al
NJESIA E MENAXHIMIT TE BURIMEVE NJEREZORE
BASHKIA MALLAKASTER
MARJOLA SHEHAJ
MERUSHE ISUFAJ
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