
REPUILIKA E SHQIPiNISE

I.]NTVERSITETI I MJEKISIST, TIRANiI
BORDI I ADMINISTRIIVTIT

Nr. 376 prot. Tiran0, mit D3 .OL.2020
t(

VENDIM
Nr. tt , aate o3.0f .zozo

PER

MIRATIMIN E KRITEREVE TE PUUESIMIT TE PERSONELIT ADMINISTRATIV Tii,

UNIVERSITETIT TE UJBXIiSISE, TIRANE

NE bazd t0 nenit 49, gdrma"f'e Ligjit nr.80, datie22.07.2015 "Pdr arsimin e lartii dhe kdrkimin

shkencor nii institucionet e arsimit tE lart| nA Republikdn e Shqip\risi", VKM nr.514, datd,20.09.2017

"Piir miratimin e listds komb\ture td profesioneve (lkp)", tE rishikuar, rc Statutit tE Universitetit te

Mjekesisd, TiranE, Vendimin e Senatit Akademik nr.l2, datd 11.02.2019 "Pdr miratimin e struktures

organizative tii Universitetit td Mjek\sisd, Tiran|" i ndryshuar, tE Vendimit t€ Bordit tE Administrimit nr.

40, dat6 04.07 .2019 " Pi)r miratimin e numrit td personelit td Universrtetit td Mjekdsisd, Tirand, ni ti giitha

nivelet" i ndryshuar, si dhe tE shkresds s€ Administratorit nr.2277 prot. datE 27.08.2019 "Propolim i

kritereve dhe procedurave p€r pun\simin e personelit administrativ", pas diskutimit n€ mbledhjen e

pdrbashk6t me Rektoratin, dhe nd vijim t0 diskutimeve € zhvilluara, me shumic6 votash td anEtar0ve tE

pranishdm, Bordi i Administrimit,

YENDOSI:

l. TE miratojd kriteret e punEsimit p0r personelin administrativ t0 Universitetit G Mjekesis€, Tiran6,

sipas materialit bashkdlidhur.

2. Ky vendim ka efekt vetEm pEr vendet qE janE aktualisht vakante, sipas listds bashkangjitur.

3. pdr vakancat e kijuara pas zbatimit te ketU vendimi, Administratori i Universitetit t0 Mjek6sis0,

Tiran6, k6rkon miratimin e Bordit tE Administrimit p6r ndryshime tE mundshme nE kriteret dhe procedurat

e punEsimit.

4. Ngarkohet Administrarori i Universitetit tE Mjek0sis0, TiranE dhe personat pergiegids pEr

zbatimin e k6tij vendimi.

Ky vendim hyn nd fuqi nd dat\n e protokollimit

KRYET

Rruga e Dibr€s, Nr. 371. 1005 - Tiran€.

Florian

info(dumed.edu.al
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REpUBLtKA E sHetpEnlsE

UNIVERSITETI I MJEKTSISI], TfRANii
ADMINISTRATORI

r' PtRSHKRTMT r PTJNES DHE KRTTERET E puNfsrptrT ptR pERsoI\rELrN ADMTMsTRATI' ril unat-sc.

Pershkrimi i drejtimeve k4resore te punds dhe kriteret e pundsimit p6r gdo pozicion jane hartuar bazuar ne:

zthtendiisministrit dhe niipundsve tii kabineteve, nd kryeministri, aparatet e ministrive tii linjiis, administrattin e presidentit,kuvendit' komisionit qendror td zgiedhieve, giykatiin e lartti, prokurorind e pdrgjithshme, disa institucione ti) pavarura,institucionet nii variist td kryeministrit, institucionet nd vardsi tii ministrave td lini?is dhe administratiin e prefektit,, e ndryshuar,

ins ti htci oneve buxh e tore,, e ndryshuar,

universitetit tii Mjekiisisti, Tirantl' i ndryshuar me vendimin nr.4g, date 24.07.201g ,,ptir disa ndryshime nd vendimin nr.l2,datd I 1.02.2019 ...", dhe

Tiranii' nti td giitha nivelet" dhe vendim w- 47, date 30.07.2a19 *Pdr disa ndryshime nd vendimin e Bordit tti Administrimitnr.40, datd 04.07.20t9 ...,,

info@umed.edu.al
Adresa: Rruga e Dibres Nr.371,1005 -Tiran€, www.umed.edu.al

raqelnga" 
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Si reference 6sht6 pErdorur:

poztcioneve tii punds nti Institucionet e Administratiis Shteti)rore dhe Institucionet e povarurq,, e ndryshuar,

Sh€nim: ME posht€, EshtE ruajtur renditja sipas stnrkturEs s€ mirahrar.

Em6rtimi i vendit
tE punds sipas

strukturds

P6rshkrimi i pun€s Grupi-
NEngrupi
i punds
sipas
LKP

Kdrkesat pEr vendin e pun6s

1 Asistente e
Administratorit

Organizon e siguron rregullsine e hyd
giitha materialeve informative
Administratorin.
Organizon axhenden ditore te
Administratorit.
Nepdrmjet Sektorit tC protokoll_Arkives
siguron transmentimin korrekt te
korrespondenc6s se Administratorit brenda
institucionit apo ne marrddhenie jashtE tij.
Mban evidencdn e porosive q6 merr prej prej
nepunsve te Institucionit apo personave te
trete dhe ndjek perfundimin e dhenies se
peryiigies.
Kordinon takimet e planifikuara per
Administratorin me nepunesit apo me
personatjashtE saj.

a

a

a

a

es se te
pcr

334

a. Te kete p€rfrrnduar studimet universitare dhe te
jete i pajisur me nje diplome te studimeve bachelor
apo te barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligfor t€
arsimit td larte;

d. Njohuri t€ giuhes s€ huaj anglisht dhe/ose
ndonj€ giuhe tjet€r.

Kriteret

ekompjuterike, njohjac. Aftesi tC mira
programevebaze;

Adresa: Rruga e Dibr€s Nr. 371, 1005 - Tirang www.umed.edu.al
intb@unred.edu.al
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mbledhjet e ndqrshme, duke nEnvizuar
konkluzionet dhe detyrat q6 dalin nga keto
mbledhje.
Detyrat e tjera jane specifikuar ne rregulloren
e pdryjithshme.

a

Asiston dhe mban proces-verbalet ne

a. Te kete zotesi te plote per te vqpruar.

b.Te jete ne kushte shendetesore qe e lejojne t6
kryej e degren pErkat€se.

c. Te mos jete denuarme vendim te formes seprere
te giykates pdr layerjen e nje krimi apo p€r
kryerjen e nje kundravajtje penale me dashje. 

-

{, Ndaj tij t€ mos jete marre ndonje mase
disiplinore per largimin nga detyra

Kushtet

Perben aftesia
aftesia

avantazh k€toper pozlcron ne
komunikim, dheorganizative
manaxherial aft€sia tc ne2 Drejtor i Drejtorisi)

Ekonomike

. Kryen funksionin e nepunesit zbatues.. Ndjek realizrnin e detyrave te ngarkuara nga ligii,
ose nga eprori brenda afatit dhe raportimin n€
kohE t€ tyre.

. Menaxhon dhe ndjek zbatimin e giithe
procedurave financiare te ndarjes dhe realizimitte zilrave te buxhetit te Universitetit sipas
legjislacionit ne fuqi dhe n€ lidhje te ngushte me
institucionet financiare shteterorl;

a eshte
tjmbarevaj Drejtori.

peryiegfes specialist
Administratori

I SEDrejtori Drejtori eslpereieg, kryesor per
een nepunes Koordinon

vertikalishtpunen me strulrturat neka varesiqe
sektori, dhe raporton

terregullisht I UMT -se.

12

01

02
03

l1
Kriteret
a. Td kete perfunduar studimet universitare dhe t€
jet€ i pajisur me nj€ diplome te studimeve..master
shkencor" n€ '.shkencat ekonomike,, apo te
barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligior te arsimit
te larte;

b. Te kete mbi 5 vite eksperienc€ pune te
meparshme ne tE njejtin pozicion ose pozicione te
ngfashme;

ekompjuterike, njohjac. AftEsi tC mira
programevebaze;

Adresa: Rruga e Dibr€s Nr. 371, 1005 - Tiran€, www.umed.edu.al
info@umed.edu.al
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Siguron mbajtjen e librave te llogaris€, pagat,
lrolhatat, pagesat, menaxhimin e bit-ancit te cash_
it, hartimin e pasqyrave financiare periodike dhe
analizave td tyre.

P:1" pergiegies pdr raportimet periodike per
Ministrin€ e Arsimit, Sportit Otre ninise Ane
Ministrine e Financave dhe Ekonomise si dhe
raportime financiarete kerkuara jashte rradhe nga
institucione t€ ndryshme;
Realizon p€rdorimin me efigience dhe efektivitet
te burimeve financiare duke respektuar parimet e
transparences, mirebesimit dhe ligishmeris0, si
dhe shmangien e shp€rdorimit, tef,perOorimit e
vjedhjes se pasurise.
Eshte peryiegjes per menaxhimin e fondeve te
projelteve te huaja te Universitetit te Mjekesis€,
TiranE
Eshte pergiegies per kryerjen vjetore te
inventareve t€ magazinds dhl te Jseteve te
Rektoratit si dhe udhezon dhe ndjek kryerjen e
inventareve nga ana e njesive lhpenzuese te
Universitetit;

?:rV."] ! tjera jane specifikuar ne rregulloren e
p€rgjithshme.

veprimet per pergatitjen e
afatnesem dhe vjetor te
pergatit raportet p€r
UMT-se dhe organet

o

a

a

a

a

a

a

Mbikqy. te gjithe
programit buxhetor
Universitetit dhe
Administratorin e
kolegjiale.

Kushtet

a. Te ket6 zotesi te plot€ per te vepruar.

b.Te jete ne kushte shindetesore q€ e lejojne t6
kryej e detyren perkatdse.

c. Te mos jete denuar me vendim te formEs se prere
te gfykates per kryerjen e nj6 krimi apo per
krye{en e nje kundravajtje penale me dashje. 

-

d, Ndaj tij te.mos jete marr6 ndonje mas6
disiplinore p6r largimin nga detyra.

PErbEn avantazh per keto pozicion aftEsia nekomunikim, aftesia organi zative dhe
manaxheriale, aftesia pEr te punuar ne grup.

Njohuri
giuhd tjeter.

d. te segiuhes huaj dhe/oseanglisht
ndonje

Adresa: Rruga e Dibres Nr.37l, I005 - Tiran€, www.umed.edu.al
info@umed.etlu.al
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3 Pdrgiegiiis ni)
Sektorin e Buxhetit

P€ryiegjesi i Sekrorit eshte pergjegjesi kryesor
pdr mbardvajtjen e punes n6 Seldor. Koordinon
punen vertikalisht me strukhuat qe ka n6 var€si:
specialist dhe raporton negullisht te Drejtori i
Drejtorise.
NC bashkepunim me r{esite shpenzuese te
Universitetit te Mjekesise, Tiran€ ndjek procesin
per planifikon gdo vit, nevojat financiare per
zdrat e buxhetit tC vitit per paga, sigurime, bursa,
shpenzime operative dhe investime;
Ne bashkepunim me njesite shpenzuese tC
Universitetit te Mjekesis6, Tirane, pErgatit dhe
harton gdo vit projekt-buxhetin afatrnesEm 3
vjegar te Universitetit ne zbatim te kerkesave te
ligiit dhe te institucioneve perkat€se;
Konstaton dhe bazuar ne analiza pergatit raporte
pdr probleme td ndryshme te menaxhimit te
fondeve.
Kryen ndjekjen e kostove te programeve kryesore
te UMT-se.
Pdrgatit materialet p6r rialokimet e fondeve, sipas
k€rkesave te nj6sive shpenzuese te LIMT-s€.
Ne bashkepunim me sektoret e tjer€ pergatit
arralizat per realizimin e fondeve.
Detyrat e tjera jane specifikuar n6 rregulloren e
pergfithshme.

a

a

a

a

a

a

a

2619
05

a. Te kete p6rfunduar studimet universitare dhe t6
jet6 i pajisur me nje diplome t6 studimeve ..master

shkencot'' ne "shkencat ekonomike,' apo te
barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligjor te arsimit
te larte;

b. Te kete mbi 3 vite eksperience pune tE
meparshme ne te nj6jtin pozicion ose pozicione t6
ngjashme;

d. Njohuri te giuh€s se huaj anglisht dhe/ose
ndonj6 giuh€ tjeter.

Kushtet

a. Te kete zotesi te plote per t6 vepruar.

b.T€ jet€ ne kushte shendetEsore q€ e Iejojne te
kryej e detyr0n p erkatese.

c. Te mos jete denuar me vendim te formes se prere
te giykates p6r kryerjen e nje krimi apo p6r
kryerjen e nje kundravajtje penale me dashje. 

-

d. Ndaj tij te mos jet€ marre ndonje mase
disiplinore per largimin nga detyra.

Kritere

ekompjuterike, njohjac. Aftesi te mira
programevebazl;'

Adresa: Rruga e Dibres Nr. 371, 1005 - Ti"*g www.umed.edu.al infb@umed.edu.al
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Perben avantazh per ket6
komunikim, aftdsia

pozicion aftEsia ne
organizative dhe

manaxheriale, aftdsia p6r te punuar ne grup.
4 Specialist nti

Sektorin e Buxhetit.

Y"y pjese n€ pergatitjen e programit
buxhetor afatrnesem nd zbatim te kdrtsave
te hgiit dhe institucioneve perkatEse.
Konstaton dhe bazuar ne anali za p}rgatrt
raporte per probleme te ndryshme te
menaxhimit te fondeve.
Kryen ndjekjen e kostove t6 programeve
kryesore te UMT-se
Pergatit materialet per rialokimet e fondeve,
sipas kerkesave te njesive shpenzuese te
UMT-se.
Propozon parashikme p€r nje menaxhim
optimal te te ardhurave dhe shpenzimeve.
Raporton p6r punen e kryer dhe problemet e
konstatuara perpara pErgjegfesi t€ sektorit.
Realizon gdo detyre tjetEr t€ ngarkuar nga
eperor6t.
Detyrat e tjera jan€ specifikuar ne rregulloren
e pergiithshme.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

Mer pjesd ne hartimin
bashkdpunim me njesitO
s€.

e buxhetit vjetor, ne
shpenzuese te UMT-

2631
03

a. Te ket6 perfunduar studimet universitare dhe te
jete i pajisur me qfe diplome te studimeve
"master profesional" ose ..bachelof, 

ne ..shkencat

ekonomike" apo td barasvlefshme me to, sipas
kuadrit ligior te arsimit te larte;

b. Te kete 1 vit eksperiencd pune t6 meparshme
ne te nj6jtin pozicion ose pozicione te ngiashme;

c. Aftesi t€ mira kompjuterike, njohja e
programevebaze;

d. Njohwi tE gjuhes se huaj anglisht dhe/ose
ndonje giuhe tjeter.

Kushtet

a. Te kete zotesi te plote p6r t6 vepruar.

b. Te jete ne kushte sh€ndetesore q€ e lejojne te
kryeje detyren perkatese.

Kritere

Adresa: Rruga e Dibr€s Nr. 371 , 1005 - Tiran€, www.umed.edu.al
info@umed.edu.al
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prere tE giykates per kryerjen e nje krimi apo p6r
hyerjen e nj6 kundravajtje penale me dasde.-

d. Ndaj tij te mos jete marre ndonje mase
disiplinore per largimin nga detyra.

mos jete denuar me vendim te formes sec. Te

5 Peirgjegitis nt)
Sektorin e Financtis

i Sektorit eshte pergiegiesi
mbarevajtjen e punes ne Sektor.
pun€n vertikalisht me strukturat

qe ka ne vardsi: specialist dhe raporton
rregullisht te Drejtori i Drejtoris6

\djek giithe veprimet financiare q6lidhen me
shpenzimet p6r veprimtarine 

" 
UMT_s", be,

mbylljen e bilancit vjetor per eiithe
Universitetin e Mjekesise TiranE.
Pergatit bilancin vjetor te njesise qendrore t€
UMT-sE dhe bilancin e konsoiiduar per
Universitetin.
Ndjek shpenzimet e buxhetit dhe te fondeve
td tjera qE disponon universiteti, rakordon gdo
muaj situacionin e shpenzimeve ekonomike,
si dhe propozon, rialokime te planit buxhetor
p€r gdo njesi shpenzuese, ntise eshte e
nevojshme;
NC bashkepunimme sektorin e buxhetit
p€rgatit analiza periodike dhe vjetore p€r
realizimin e treguesve ekonomik dhe
financiare.

a

o

a

a

Pergiegiesi
kryesor per
Koordinon

2619
05

a. TE kene perfunduar studimet universitare dhe
te jene te pajisur me nje diplome t6 studimeve
"master shkencor" n6',shkencat ekonomike,, apo
te barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligior t6
arsimit te larte;

b. Te ket€ mbi 3 vite eksperience pune tE
meparshme ne te nj€jtin pozicion ose pozicione te
ngiashme;

c. Aftesi te mira kompjuterike, njohja e
programevebaz€;

d. Njohuri te gjuhes se huaj anglisht dhe/ose
ndonj€ giuhe tjet6r.

Kushtet

a. Te ket6 zot6si te plot€ per te vepruar.

Kritere

info@unred.edu.al
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a

a

a

a

a

a

Pergatit raportet per Ministrine e Financave
ne forme elektronike dhe shkresore
periodikisht (gdo muaj) dhe jashte radhe p6r
te giitha te dhenat qe kerkohen;
Esht€ pergiegids p6r mbajtjen e librave te
llogaris6 nE p6rputtrje me legjislacionin n€
tuqi.
Eshte pergiegies dhe pergatit te gjithe
materilet e nevojshme pdr kryerjen e
inventar6ve te peryiithshme dhe periodike pEr
njesine qendrore td UMT-se.
Koordinon aktivitetin e punes midis
specialisteve, cakton detyra dhe ndjek e
kontrollon zbatimin e tyre;
Regiistron te giitha kontratat e lidhura
ndermjet Universitetit te Mjekesis6 dhe
operatordve ekonomik. Ndjek likuidimin e
tyre;
Detyrat e tjera jane specifikuar ne rregulloren
e pergjithshme.

b. Te jete ne kushte shendetesore q€ e lejojn6 te
kryej e detyrOn perkatese.

c. Td mos jet6 denuar me vendim te formes se
prere t€ gjykates p6r kryet'en e nje krimi apo per
kryerjen e nje kundravajtje penale me das$e.

d. Ndaj tij te mos jet6 marre ndonje mase
disiplinore per largimin nga detyra.

Perben avantazh p6r keto pozicion aftEsia ne
komunikim, aftdsia organizative dhe
manaxheriale, aftesia pEr te punuar ne grup.

6 Specialist nt)
Sektorin e Ftnanctis

a

a

Ndjek dhe zbaton te gjitha procedurat te
lidhura me veprimet qe gienerojne
shpenzimet dhe te ardhurat dhe garanton
perputhshmeri me ligiin.
Ndjek dhe kryen regiishimet ne librat e
llogarise te tE giitha veprimeve qe lidhen me
td ardhurat.
Ndjekin dhe kryejne regjishimet ne librat e
llogarise te te gjitha veprimeve qe lidhen me
shpenzimet e njesis6 q€ndrore te UMT-se.
Regiistron ne baze te dokumentacionit, te

a 2631
03 Kritere

a. Te kete perfunduar studimet universitare dhe te
jete i pajisur me nj€ diplome te studimeve, "master
profesional" ose "bachelor" ne "shkencat
ekonomike" apo tE barasvlefshme me to, sipas
kuadrit ligior te arsimit tE lart6;

b. Te ketE I vit eksperienc€ pune te meparshme ne
te njejtin pozicion ose pozicione te ngiashme;

faqe 8 nga 33
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7 Drejtor i Drejtorisii
sd Shtirbimeve
Mbiishtetise

qe ka ne varesi dhe raporton rregullisht te
Administratori i UMT-se-
Orgar.ulol dhe drejton te giithe procesin per
organizimin e prokurimeve publike per
tenderat e perqendruara pe. njesine
shpenzuese dhe prokurimet pdr ,lierire
qendrore te LIMT-se

!puy1o" dhe drejton te giith€ procesin p6r
percaktimin e kritereve ligjore per lidhjen e
kontratave me operatoret fifues.
Monitoron zbatimin e kontratave te lidhura.
Peryiegf es per hedhjen ne koh€ te Regjistrit t6
parashikimit te prokurimeve publike dhe
ndjden e raportimeve ne kohe,re UaSR_re.
Kontrollon dhe miraton te dhenat dhe analizat
ne fushen e prokurimeve.
Koordinon dhe kontrollon veprimtarine e
sektoreve te drejtorise se tij;
Punon per pergatitjen dhe propozon politika
dhe strategii per Drejtorine;
Organizon punEn per kryerjen e sfudimeve,

raporteve te ndryshme; 
I

Organizon dhe drejton punen e drejtorise si
dhe mund6son kushtet normale m! qellim
p6rmbushjen e plote dhe brenda afatwe te
detyrave;
Konhollon, analizon dhe vlereson mbi

rezultatet e punes se punonjesve nd varesi te
trj;

a

a

a

a

a

a

a

a

o

a

Drejtori Drejtorise pereiegieshte esl kryesor
per mbarevajtjen nepunes Drejtori
Koordinon vertikalishtpunen me strukturat

12tt
01

02
03

Kritere
a. Te kete perfunduar studimet universitare dhe te
jet€ i pajisur me nje diplome t€ studimeve
"master shkencof ' nE shkencat o.ekonomike,,,

'Juridik", "inxhinieri dhe teknologji,, apo t€
barasvlefshme me to, sipas kuadriiligior te
arsimit te larte;

b. TE ket6 mbi 5 vite eksperience pune te
m6parshme ne t€ nj€jtin pozicion ose pozicione te
ngjashme;

c. Aftesi te mira kompjuterike, njohja e
programevebazl;

d. Njohuri te gjuhes se huaj anglisht dhe/ose
ndonje giuhe tjeter.

Kushtet

a. Te kete zotdsi te plote per t6 vepruiu.

b. TC jete ne kushte shendetesore qe e lejojne te
kryej e detyren perkates e.

c. Te mos jete denuar me vendim te formds s6
prere.te giykates per krye{en e nje krimi apo per
krye{en e nje kundravajtje penale me dashji.

d, Ndaj tij te mos jete marre ndonje mase
disiplinore p6r largimin nga detyra.

infb@umed.edu.al
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m6nyrd kronologjike dhe sistematike ne
. regjistrat kontabel, ditare: (ditari i
shpenzimeve, ditari i bankes, ditari i
magazines, ditari i pagave, ditari i veprimeve
t€ ndryshme).
P,ergatit e perpilon situacionet e raportimit te
te ardhruave dhe shpenzimeve si tlMT, si dhe
tabelat e raportimit progresiv, periodikisht
qdo 4 -mujor, ne baze te raportimeve
progresive te derguara nga gdo njesi
shpenzuese.

Mban dhe azhomon nt! menyr€ kronologiike
gjendjen e Aktiveve te eendrueshme, kartelat
e AQI[-ve ne perdorim (zqe dhe gdo
punonjes) per njesine qendrore te UMT_se si
dhe llogarit amortizimin e tyre.
Mban, azhornon dhe kontabilizon te giitha
veprimet e magazines qEndrore te UMT_sC
dhe pergatit raportet mujore t€ giendjes.
Mban, azhornon dhe kontabilizon te gfitha
yeprimet e pagave te punonjesve dhe t6 giitha
qeryrimet q€ rrjedhin prej tyre lsig.
shoqerore, pensionet etj).
Raporton per pun6n e kryer dhe problemet e
konstatuara perpara pergi egi esit tE s ektorit.
Realizon gdo detyre tjeter te ngarkuar nga
eperoret.
Detyrat e tjera jane specifikuar ne rregulloren 

]

e pergjithshme. 
,

a

a

a

a

o

a

giitha veprimet ekonomike financiare ne

c. Aftesi te mira kompjuterike, njohja e
progmmevebaze;

d. Njohuri t€ giuhes s6 huaj anglisht dhe/ose
ndonjd giuhe tjeter.

Kushtet
a- Td ketd zotdsi t6 plot6 per t6 vepruar.

b. Te jete nE kushte shendetEsore q€ e lejojnE t6
kryej e detyren perkatese.

c. Te mos jete denuar me vendim te formEs sEprere
t€ giykat€s per lcyerjen e nj6 krimi apo p6r
krye{en e nje kundravajtje penale me dashje- 

-

d, Ndaj tij td mos jet6 marre ndonjE mas€
disiplinore per largimin nga detyra.

info@umed.edu.al
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Analizon kryerjen
opinione nd lidhje me

e detyrave dhe jep
to;

Detyrat e tjera jan6 specifikuar ne rregulloren
e pergiithshme.

a

a

8 Pdrgiegids i
Sektortt tii
Prokurimeve.

qe ka n€ varEsi dhe raporton rregullisht te
Drejtori i Drejtorise.
Mbgjtja e pergfegiesisE per respeltimin e te
giitha rregullave dhe te afateve ie caktuara ne
aktet ligiore e ndnligjore per prokurimin
publik, per saktesin€ dhe bazueshmErinE

figiore tC t€ gjitha akteve qe dalin nga Sektorii Prokurimit, duke u mbeshJetur ne
Iegiislacionin pErkates;
Hartimi dhe propozimi i planit vjetor te
prokurimeve, ne bashkEpunim me N.yesine e
Prokurimit ne baze te kerkesave dhe nevojave
perprokurim;
Organizon punen per pergatitjen e regfistrit te
parashikimeve te prokurimit publik
shpenzimeve dhe investimeve ne
bashkepunim me Njesine e prokurimit, ne
fillim te gdo viti kalendarik;
Pergatitja e Dokumentave Standarde tO
Tenderit p6r procedurat e prokurimit, ne
bashkepunim me anetaret e Nj€sise se

a

a

a

a

o

Pergiegiesi egj€si
Sektor.

I Sektorit eshte pergi
m ekryesor per nebarevajtjen pun6s

Koordinon vertikalishtpunen me strukturat

2619
05

a. T€ kete p€rfunduar studimet universitare dhe te
jet6 i pajisur me nje diplome t€ studimeve
"master shkencor" n€ shkencat ..ekonomi',,

'Juridik", "irxhinieri dhe teknologji,, apo td
barasvlefshme me to, sipas kuadriiligior te
arsimit te larte;

b. Te kete mbi 3 vite eksperiencd pune t6
meparshme ne te njejtin pozicion ose pozicione t€
ngiashme;

c. Aftesi td mira kompjuterike, njohja e
programevebaze;

d. Njohuri te gjuhes s€ huaj anglisht dhe/ose
ndonje giuh6 tjeter.

a. Te kete zotesi te plote per te vepruar

Kritere

Kushtet

infb(@umed.edu.al
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sipas pjesemarrjes ne komisionet
perkatese ne procedure;
Pergatifa e analizave periodike per
prokurimet.
P€rgati{a e regiistrit te realizimit tC
prokurimeve publike ne menyre periodike
dhe vjetore, raportimi n6 MASR-o.
Kontrollon dhe shpEmdan sipas destinacionit
dokumentat e hartuara nga punonjesit ne
varesi;
Siguron bashk6punim te mire te grupit dhe

ekzekutim nE koh€ te detyrave
Siguron q€ mbajtja dhe arkivimi i te dhenave
te Sektorit esht6 nepdrputhje me kerkesat dhe
rregullat e dokumentacionit per prokurimin
publik;
Identifikon, vlerdson dhe menaxhon risqet
operacionale dhe bashkepunon me Sektorin
Juridik per gdo risk t€ hasur;
Siguron qe stafi i caktuar p6r implementimin
e kontrates td mos jet6 i perfshire nd
vler€simin e tenderiti
Pergatit planifikimin e procedurave te
tenderimit nE bashkepunim me
drejtorite/sektoret e tjere (pergatitja dhe
ndjekja e rregullt te planit t6 prokurimit);
Monitoron dhe rishikon aktivitetet e
prokurimit dhe dokumentat e tenderit, ne

t€ siguroje qE procedurat t6 jene
kohen e duhur nga punonjesit e

a

a

a

a

a

a

a

a

a

Prokurimit,

mEnyr6 qe
zbafuar ne

ete n€ kushte shendetdsore qe e lejojne t€
detyren perkatese.

c. Te mos jete d€nuar me vendim te form€s s6
prerd td gjykat€s per kryerjen e nj€ krimi apo p6r
kryerjen e nje kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij tC mos jetd marr6 ndonje mase
disiplinore p€r largimin nga detyra.

b. Tej
kryeje

info@umed.edu.al
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Ie fund te vitit ndjek dhe mbik€q5n hartimin
dhe dor6zimin e Regiistrit permUtedh6s p6r
Realizimin e Prokurimeve publike, konform
afateve te percaktuara ne ligf .

a

a

hapjen

tenderuesve)
parakualifikimit

p6rzgjedhjes;

S iguron etransmetimin k€rkeses epEr
tenderit dhe(parashikimin njoftimet per
tender ne ftesat fuarinternet, d.ej
dhe monitoron eprocesrn

tedhe

9 Specialtst nii
Sektoin e
Prolrurimeve.

P€rgatitja e Dokumenteve Standarde te
|=*dt ne bashkepunim me anetaret e tjer6
t€ Njesise se prokurimit, pdr zbatimin e
procedurave te prokurimit sipas kerkesave te
parashikuara n€ ligi;
Merr pjese gjithe procesin pe percaktimin e
kritereve ligjore per lidhjen e kontratave me
operatoret fitues.
Pergatit regiistrin e parashikimit te
prokurimeve, konform buxhetit te miratuar
per investime dhe per shpenzime;
Hartimin e specifikimeve teknike nese nuk
jane hartuar nga struktura td tjera

a

a

a

a

Mbajtj pergj
giitha

Iigjore nenligiore prokurimin
bazueshmerinE

teIigiore giitha

legjislacionin

ea eslseeg, eper terespektimin
tedherregullave teafateve caktuara ne

aldet e per
publik, dhesaktesineper

te akteve dalinqe Sektoringa
I dukeProkurimit, mbeshtetur ne

perkates.

2631
15

a. Td ketd pdrfunduar studimet universitare dhe t€
jete i pajisur me nje diplom€ te studimeve,
"master profesional" ose ..bachelor, n6 shkencat
"ekonomi", "juridik,,, ..inxhinieri 

dhe teknologi i,,,
"natyrore" apo te barasvlefshme me to, sipas
kuadrit ligior t€ arsimit te lart6;

b. Te kete I vit eksperience pune t6 meparshme
ne te qiejtin pozicion ose pozicione t6 ngiashme;

c. Aft€si te mira kompjuterike, njohja e
programevebaze;

d. Njohuri t€ gfuhes s€ huaj anglisht dhe/ose
ndonje giuhe tjet6r.

Kushtet

a. Te kete zotesi te plote p6r t6 vepruar,

Kritere
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e fondit limit, nese kjo detyre
ngarkuar nje strukture te

posagme;
o Pergatitjen e procedurEs per KVO_ne;
e Asiston n€ mbledtrjet e KVO-se dhe jep

mendim si dhe ben interpretim ligjor per
Dokumentat e tenderit, atehere kur i kerkohet
nga anetar€t e KVO-se;

c Zbaton detyrat e ngarkuara sipas rregulloreve

T fuqi dhe pershkrimit tC vendit t6 punes si
dhe planeve t6 punes te miratuara nga Drejtori
perkates;

o Informon eprorin direkl mbi rezultatet e
puneve ne vazhdimesi dhe mbi vEshtiresite e
hasura ne lidhje me to;

o Realizon gdo detyr€ tjeter te ngarkuar nga
epdroret.

o Detyrat e tjera jane specifikuar n6 rregulloren
e pergjithshme.

a Perllogaritjen
nuk i eshte

c. Te mos jete denuar me vendim te fonnes se
prere te giykates per kryerjen e nje krimi apo p6r
kryerjen e nj6 kundravajde penale me dashje.-

d. Ndaj tij te mos jete marre ndoqie mas6
disiplinore p€r largimin nga detyra.

kryeje
neTCb kushte shendetesore e teqe ojnelej

detyren perkat€se.

10 Ptirgjegjtis i
Sektorit tti
Shiirbimeve

qe ka ne varesi dhe raporton rregullisht te
Drejtori i Drejtorise.
Ndjek monitorimin e zbatimit te kontratave te
lidhura.
Organizon punen per mirdfunksionimin esistemeve dhe in&astruktures
elekromekanike, hidraulike, ndertimore te

a

a

a

P6rgiegi6si eshtE
mbarevaj

Sektorit pergiegiesi
kryesor eenper ne Stj ektorpun€s
Koordinon vertikalishtpun€n me strukturat

te UMT SI dhe te teeve

263s
02

a. Te kete perfunduar studimet universitare dhe t6
jet€ i pajisur me nje diplome t0 studimeve
"master shkencof ' ne shkencat ..ekonomi',,

"inxhini eri dhe teknologi f ,, . 

J uri dik,,, ..nat5/rore,',

"humane", apo te barasvlefshme me to, sipas
kuadrit ligjor te arsimit te lafie;

Kritere

info@umed.edu.al
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nC pErdorim ne perputhje me
parametrat e duhura;
Organizon pun6n per mirembajtjen,
pastrimin, transportin, sherbimet postare dhe
korrierdt.
Mbikqyr evidentimin e mallrave dhe
materialeve ne magazind, dokumentimin e
qarkullimit t€ tyre, mbajtjen e kartelave dhe
rakordimin me kontabilitetin;
Organizon punen per plotesimin e regiistrit te
aseteve te UMT-se duke evidentuar
ndryshimet (rikonstruksionet, meremetimet)
Organizon punen pEr mbajtjen e regiistrit t€
pronave te miratuara per t'u dhen€ me qera.
Realizon gdo detyre tjeter te ngarkuar nga
epdroret.
Detyrat e tjera jane te specifikuar ne
rregulloren e p€ryf ithshme.
Evidenton mallrat dhe materialet nd
magazine, dokumentimin e qarkullimit te
tyre, mbajtjen e kartelave dhe rakordimin me
kontabilitetin;

a

a

a

a

a

a

qe jane b. Te kete mbi 3 vite eksperience pune te
mdparshme ne te njejtin pozicion ose pozicione t6
ngiashme;

c. Aftesi te mira kompjuterike, njohja e
progfttmevebaze;

d. Njohuri t€ gjuhes sd huaj anglisht dhe/ose
ndonje gluhe tjet6r.

a. Te kete zotesi te plote pdr te vepruar.

b. Te jete nE kushte shendetEsore qe e lejojn€ te
kryej e deffr€n perkatese.

c. TE mos jete denuar me vendim te formes se
prer€ tE gjykat6s per kryerjen e nje krimi apo p6r
kryerjen e nje kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij tE mos jete marre ndonje mas€
disiplinore per largimin nga defyra.

Kushtet

1I Specialist nti
Sektorin e
Sh€rbimeve dhe
Investimeve

o Monitoron zbatimin e kontratave te lidhura.
. Pergiigien dhe ndjekin mirefunksionimin e

sistemeve dhe infrastruktures
elekromekanike, hidraulike, ndErtimore t6
godines te UMT-se, si dhe te pajisjeve te tjera
qe jane ne perdorim ne pErputhje me

etrat e

2142
141

a. Te kene perfunduar studimet universitare dhe
te jene te pajisur me nje diplome te studimeve
"master profesional", "bachelor,, n€ shkencat
"ekonomi", "inxhinieri dhe teknolo&ji,,, .Juridik,,,

Kritere
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Iv[bajne dhe plotesojnd regjistrin e pronave t6
mirafuara p€r t'u dhend me qera.
Marrin pjese ne tC giitha komisionet e
ngrifura me urdhEr t€ eprorit, ne fushen e
prokurimeve, ekonomike, inventarizuese etj.
Realizon gdo detyrE tjetEr te ngarkuar nga
eperorit.
Kujdesen per man{en ne dorezim te aktiveve
afatgiata dhe afatshkurtera sipas legjislacionit
ne fuqi.
Detyrat e tjera jane te specifikuara ne
rregulloren e pergiithshme.

a

o

a

a

a

a

plot6sojne regiistrin
ndryshimet

dheMbajne e teaseteve
-seUMT duke evidentuar

(rikonstruksionet, meremetimot)

, "humane", apo te barasvlefshme me
to, sipas kuadrit ligjor te arsimit t6 larte;

b. Te ket6 I vit eksperience pune t6 meparshme
ne te njejtin pozicion ose pozicione t6 ngiashme;

c. Aftesi te mira kompjuterike, njoda e
programevebaze;

d. Njohuri te giuhes se huaj anglisht dhe/ose
ndonje giuhe tjet€r.

Kushtet

a. Te kete zotesi te plote per t6 vepruar.

b. Td jete ne kushte sh€ndetesore qe e lejojne te
kryeje detyren perkatese.

c. Te mos jete denuar me vendim t6 formes s6
prerete gjykates per kryerjen e nje krimi apo per
kryerjen e nje kundravajtje penale me dashje.-

d. Ndaj tij te mos jete marre ndonjd mase
disiplinore per largimin nga detyra.

"natSrrore"

12 Pdrgiegids/Drejtues
i Njdsisd sii
Auditimit ft
Brendshdm

Ushtron veprimtarine ne
parashikimet e Ligfit
23.04.2007 "Pdr auditimin

p€rputhje me
nr.9720, datd

e brendshem nE
sektorin publik", Vendimin w.345, date
01.06.2004 "Pdr miratimin e procedurave ti)

a 2619

a. T€ kene perfunduar studimet trniversitare dhe
td jen€ te pajisur me nje diplom€ td studimeve

Kritere

"master shkencor" ne shkencat
intb@umed.edu.al
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Auditimit tii Brendshiim publik;
Ka si objekt td punes, sigurimin e menaxhimit
p6r pdrdorimin efektiv te fondeve dhe
pdrmiresimin e veprimtarise te UMT-se dhe
nj6sive shpenzuese;

J{arton metodologji speciffte te auditimit,
kryen auditime te pErgiithshme p6r politikat
dhe procedurat, k4ren arahza speciale sipas
orientimeve;
Bashkerendon punen me Drejtorite p6r
pergatitjen e relacioneve dhe ndjek zbatimin
e detyrave te l6na nga grupet e ndryshme te
kontrollit nd UMT-6

O

a

a

auditimit", Kodit ft EfikAs dhe Kartiis st) t€ barasvlershme me to, sipas
te arsimit te hfte;

b. Te jet6 i gertifrkuar si "Auditues i Brendsh€m,,
dhe te ketd p€rvojd pune 5 vjet si auditues i
brendshem ose ijashtem

Kushte

a. TE ket€ zot6si t€.plot6 per t€ vepruar.

b. TE jete nd kushte shEndet6sore q€ e lejojne te
kryeje detyrEn p6rkatese.

c. Te mos jete denuar me vendim te forrnes s€
prer€ te gjykates per kryerjen e nj€ krimi apo per
kryerjen e njd kundravajtje penale me dashje.-

d. Ndaj tij te mos jete marre ndonje mase
disiplinore p6r largimin nga detyra.

'Juridik" apo
kuadrit ligior

13 Specialist/
Audttitues i
Brendshdm

Ushtron veprimtarine ne
parashikimet e Ligiit
23.04.2007 "Pdr auditimin e brendshiim nti
sektortn publik", Vendimin w.345, dat6
01.06.2004 "Piir miratimin e procedurave tei
auditimit", Kodit tii Etik\s dhe Kartiis sti
Auditimit td Brendshdm pubtik;
Kontrollon menaxhimin dhe perdorimin me
efektivitet te fondeve dhe permiresimin e
veprimtarise te UMT-s€ dhe

a

o

p€rputhje me
nr.9720, dat€

ryesrve

2411
0t

a. T€ kene p€rfunduar studimet universitare dhe
te jen6 te pajisur me nj6 diplome te studimeve
"master shkencor", ne shkencat ..ekonomi,,,

'Juridik" apo te barasvlershme me to, sipas
kuadrit ligjor te arsimit te larte;

b. Te jete i gertifikuar si "Auditues i Brendshern',
pune 5 vjet ne profesion ose si

Kritere

dhe te kete pervoje
info@umed.edu.al
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te peryjithshme per politikat
loyen analiza speciale sipas

Pergatit raportet p€r audimet e kryera

a

a

Kryen auditime
dhe procedura!
orientimeve;

Kushte

a. TE kete zotesi te plot€ per t€ vepruar.

b. TE jete ne kushte sh€ndetesore q6 e lejojne te
kryejd detyren perkatese.

c. Te mos jet6 dEnuar me vendim te formes s6
prer€ t€ giykatds per kryerjen e nje krimi apo per
kryerjen e nje kundravajtje penall me dashje.^

d. Ndaj tij t€ mos jete marre

auditues i brendshEm apo i jashtdm;

ndonje mase
14 Tekntk i

spectaliteteve tei
ndryshme Miremban dhe ve ne funksionim sistemin e

ngrohjes, ftohjes dhe aspirimit.
Ka n€ mbikqy{e t6 pdrditshme sisternin
elektrik si dhe te giitha nyjet hidrosanilsls,
_widenton mangesite dhe i raporton ato tek
Kryetari i Deges se Sherbimeve.
Ka ne mbikqyrje ambientet e brendshme dhe
fC 

jashtme te godin€s dhe merr masa p6r t6
korigfuar e meremetuar defektet.

a

a

a

a

vazhdimesi
UMT-se,

neMiremban te ithaei ambientet
perfshihen zyrat,sallat,

7411
7126
05

b. Te jete ne kushte shdndetEsore

Kritere

a. TE kene perfunduar sfudimet e mesme per
teknik i specialiteteve t6 ndryshme.

b. Te kete gertifikat#diploma per specialitetin ne
vartesi te specifikave te pun6s.

c. Te kete t€ pakten I vit pervoj€ pune.

Kushte

a. Te kete zot6si te plot6 per t6 vepruar.

qe e lejojne td
e

infb@umed.edu.al
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c. Te mos jete ddnuar me vendim t6 formes s6
prere te gjykates per kryerjen e nj€ krimi apo p€r
kryet'en e nje kundravajtje penale me dashie.-

d. Ndaj tij te mos jete marre ndonje mas6
15 Puniitor

mirrimbajtje

Pergiigiet nd kohe, kryen dhe ndihmon nd
levizjen e materialeve brenda institucionit.
Per problematikat giate punes kordinon me
teknikun e specialiteteve te ndryshme dhe nj6
nga specialist€t e Sektorit te shErbimeve.

a

a

mirembajtj Institucionit
rregullime

dritareve,

Merren me en e dhe
kryen te tendryshme tavolinave,

dyerve, e bravendosj Yd, xhama,
terregullime ndryshme mekanike, hidraulike,

bllokimI banjo ed

712
1,2,3,4 etj

a. Te ken6 perfrrnduar studimet e mesme.

Kushte

a. Te ket€ zotesi te plote per te vepruar.

b. TE jete nE kushte shendetesore q6 e lejojne te
kryeje detyr6n p€rkat€se.

c. Te mos jete denuar me vendim te formes se
prerete gjykates per kryerjen e nj€ krimi apo per
krye{en e nj6 kundravajtje penall me dashje.-

d. Ndaj tij t€ mos jete marr6

Kritere

ndonje mase
16 Sanitarti.

miremban nga ana higfienike
Ty,rave, korridoreve, shkalleve
godines se UMT.

Kontrollon ne vazhdim€si ambient et e zyrave
giate orarit te punes;
Mban te giitha pajisjet e pastrimit dhe

a

a

a

Pastron dhe
siperfaqen e
dhe oborrit te

5329
03

a. Te kene p€rfunduar studimet e ciklit g ose 9
vjeqar, ose te mesme.

Kritere

info@uned.edu.al
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endje pune te sigurt dhe

Per problematikat giate punes koordinon me
nj6 nga Specialistet e Shdrbimeve;
P6rveg detyrave kryesore, ndjek dhe
realizon edhe detyra te !'era rastesore sipas
nevojave te Institucionit.

o

a

materialet ne gi
sanitare;

a. T€ ket6 zotesi te plote p6r te vepruar.

b. Te jete ne kushte shendet€sore q6 e lejojne t6
kryej e detyren perkatese.

c. Te mos jete denuar me vendim te form€s se
prerete giykates per kryerjen e nje krimi apo per
kryery'en e nje kundravajtje penale me dashje.-

d. Ndaj tij t€ mos jete marre

Kushte

ndonje mase

Nr. Emdrtimi i
vendit tE pun6s
sipas struktur6s

P6rshkrimi i pun6s
Grupi,
NEngrupi
i pun6s
sipas
LKP

Kdrkesat p6r vendin e pun€s

I Kryetar i Degiis
sii Financtis nii

Fakultet.

varesi: specialist dhe raporton
rregullisht te Administratori i njesise
kryesore.
Kryen rolin e nepun€sit zbatues.a

deges
mbarevajtj

vertikalisht

IKryetari eshte esreg,pergi
kryesor per een nepunes

edegen financ6s. Koordinon punen
me strukturat kae neQi

20t1
JJ

a. Te kete perfunduar studimet universitare
dhe t€ jetd i pajisur me diplom€ te studimeve
"master profesional,, n€ shkencat
"ekonomike" apo te barasvlershme me to,
sipas kuadrit ligior t6 arsimit te larte;

Kritere

rr' KRTTERET PER PERSONELIN ADMTMSTRATTv rii N.riisrvn KRyEsoRE

info@umed.edu.al
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vjetor
Merr pjese ne hartimin e buxhetit
vjetor, ne bashkepunim me strukfurat e
tjera td r{6sise.

-Merr 
pjese ne pergatitjen e programit

buxhetor afatrnesem ne zbatim td
kerkesave te Hgjit dhe institucioneve
pErkat€se.

I$"k giiftC veprimet financiare qe
Iidhen me te ardhurat e njesise dhe
raporton per realizimin e tyre.
Ndjek shpenzimet e buxhetit dhe te
fondeve te tjera qe disponon njesia,
rakordon gdo muaj situacionin ;
shpenzimeve ekonomike, si dhe
propozon, rialokime t€ planit buxhetor.
P6rgatit analiza periodike dhe vjetore
per realizimin e treguesve ekonomikk
dhe financiarE.
Raporton gdo muaj ne forme
elektronike dhe shkresore n6 UMT_€
dhe jashte radhe pdr te giitha te dh€nat
qe kerkohen.
Pshte pergfegies per mbajtjen e libravetC llogarise ne perputhie me
legiislacionin ne fuqi. 

I

a

o

a

a

a

a

a

a

lidhen
njdsise bilancit

itheNdjek OT
tsJ vepnmet financiare eQr

me shpenzimet p€r veprimtarine
e dhe ben embylljen

teEshte pergi dheeg,ese pergatit siithe
ematerilet

e

3 vite eksperience pune t6
te njejtin pozicion ose

c. Aftesi t€ mira kompjuterike, njohja e
programevebazd;

d. Njohuri t6 gjuhEs se huaj anglisht dhe/ose
ndonje giuh6 tjeter.

Kushtet

a. Te kete zotesi te plote p€r t6 vepruar.

b. Tejete ne kushte shendetEsore qe e lejojne
te kryeje detyren perkatese.

c. T€ mos jete denuar me vendim te formes
sE prer6 tE giykates per kryerjen e r{6 krimi
apo per krye{en e nje kundravajtje penale
me dashje.

9: I9."j tij te mos jete marre ndonje mas€
disiplinore pdr largimin nga detyra.

Perben avantazhper keto pozicion aftEsia ne
komunikim, aftesia organizative dhe
manaxheriale, aftesia p6r te punuar nd grup.

b. Te kete mbi
meparshme ne
pozicione te ngiashme;

infb@umed.eclu.al

Ufuln'lq
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Koordinon aktivitetin e punes midis
specialist€ve, cakton detyra dhe ndjek e
kontrollon zbatimin e tyre;
Regiistron te gjitha kontratat e lidhura
ndermjet Njdsisedhe operatoreve
ekonomik. Ndjek likuidimin e tyre;
Detyrat e tjera jane specifikuar n€
rregulloren e p€rgiithshme.

a

a

nJesme

inventreve te dhepergiithshme
periodike per kryesore

2 Specialtst nii
Degdn e

Financ<is.

garanton perputhshmeri me ligiin.
Ndjek dhe kryen regfistrimet n6librat e
llogarise te te giitha veprimeve q6
Iidhen me te ardhurat.
Ndjek dhe kryen regiistrimet n6librat e
llogarise te te giitha veprimeve qe
lidhen me tC shpenzimet e njesise
kryesore.
Regjistron ne baz6 te dokumentacionit,
te giitha veprimet ekonomike financiare
n€ menyre kronologiike dhe sistematike
ne regiistrat kontabel, ditare: (ditari i
shpenzimeve, ditari i bankes, ditari i
magazintis, ditari i pagave, ditari i
veprimeve te ndryshme).
Pdrgatit e perpilon situacionet e

a

a

a

a

a

giitha
gienerojne

dhe zbatonNdjek tc teprocedurat
lidhura me vepnmet qe

dheshpenzimet te ardhurat dhe

te te ardhurave dhe

2631
03

a. T€ kend perfunduar studimet universitare
dhe tE jen€ te pajisur me nje diplome te
studimeve "master professional,, ose
"bachelor" ne shkencat ..ekonomike,, 

apo td
barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligior te
arsimit te larte;

b. Te kete I vit eksperiencE pune te
meparshme ne te njejtin pozicion ose
pozicione te ngjashme;

c. Aftesi te mira kompjuterike, njohja e
programevebazd;

d. Njohuri t€ giuhes se huaj anglisht dhe/ose
ndonje giuhe tjet6r.

Kritere

info@umed.edu.al
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si njesi, si dhe tabelat e
raportimit progresiv, periodikisht gdo 4
-muJor.
Mban dhe azhomon ne menyre
kronologiike gjendjen e Altiveve te
Qendrueshme, kartelat e AeT_ve n6
ngrdorim (z5rre dhe gdo puno4y'es) p6r
njesin6 kryesore si dhe 

-llogarit

amortizimin e tyre.
Mban, azhomon dhe kontabilizon te
giitha veprimet e magazinEs dhe
pergatit raportet mujore te giEndjes.
Mban, azhornon dhe kontabilizon t€
giitha veprimet e pagave te punoqiesve
dhe te giitha detyrimet qe r{edhin prej
tyre (sig. shoqdrore, pensionet ef).
Raporton p€r pun6n e kryer dhe
problemet e konstafuara perpara
kryetarit tE deges.
Realizon gdo detyre tjeter te ngarkuar
nga eperordt.
Detyrat e tjera jani specifikuar ne
rregulloren e p€rgiithshme.

o

o

a

a

a

shpenzimeve

Kushtet

a. T€ ket€ zot6si t6 plote p€r te vepruar.

b. T€jete ne kushte shendetesore qe e lejojne
te kryeje detyren perkatEse.

c. Te mos jetd dEnuar me vendim t6 formes
se prer€ tE gjykates per kryet'en e nje krimi
apo per k yerjen e nje kundravajtje penale
me dastrje.

{, Ndaj tij te mos jet€ marr6 ndonje mas€
disiplinore per largimin nga detyra.

J Kryetar i Degds
sii Menaxhimit td

Shdrbimeve

i deges eshte pErgiegiesi
per mbarevajtjen e pun6s ne

menaxhimit te sherbimeve.
Koordinon punen vertikalisht me
strukturat qe ka ne varesi dhe
rregullisht te Administratori

a Kryetari
kryesor
degen e

raporton
i njesise

2619
0s Kritere

a. Te ket€ perfunduar studimet universitare
dhe t€ jete i pajisur
sfudimeve "master

me nje diplom6 te
shkencor", "master

ne shkencat "ekonomi,'

info@umed.edu.al
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Organizon dhe ndjek te giithe procesin
per percaktimin e kritereve ligiore per
lidhjen e kontratave me operatoret
fitues.
Monitoron zbatimin e kontratave t€
lidhura.
Pergiegies per hedhjen ne kohe teRegiistrit te parashikimit te
prokurimeve publike dhe ndjekja e
raportimeve ne koh€ n€ qiEsine
qendrore t€ tIMT-se
Organizon punen per mir€funksionimin
e sistemeve dhe infrastruktures
elekromekanike, hidraulike, ndertimore
t€ godinav te nj6sise, si dhe t6 pajisjeve
te !'era qe jane ne perdorim ne perputfr3e
me parametrat e duhura;
Organizon punen per mirEmbajtjen,
pastrimin, transportin, sherbimei
postare dhe korrieret.
Evidenton mallrat dhe materialet n6
magazine, dokumentimin e qarkullimit
te t1rre, mbajtjen e kartelave dhe
rakordimin me kontabilitetin;
Detyrat e tjera jane specifikuar ne
rregulloren e pEryjithshme. 

I

a

a

a

a

a

a

a

prokurimeve
nJesme

dheOrganizon ndjek siithc procesrn
eorganiziminper publike

p€r kryesore. me to, sipas kuadrit ligior t€ arsimit tC larte;

b. Te ket€ mbi 3 vite eksperience pune te
meparshme ne te njEjtin pozicion ose
pozicione te ngjashme;

c- Aftesi te mira kompjuterike, njoda e
programevebaze;

d. Njohuri te gjuhes se huaj anglisht dhe/ose
ndonj6 gjuhe tjeter.

Kushtet

a. TE kete zotdsi t6 plote p6r te vepmar.

b. Te jete nC kushte shendetEsore qe e lejojne
te kryeje degren perkatEse.

c. Te mos jete denuar me vendim te formEs
sE prere te gjykates per krye4'en e nje lrimi
apo per krye{en e nje kundravajtje penale
me dashje.

{, Ndaj tij te mos jete marr6 ndoqie mase
disiplinore per largimin nga detyra.

"inxhinieri dhe teknologji" 'Juridik'
"natyrore' "humane' te barasvlefshmeapo

4 Specialist a respektimin
te

eaMbajtj p€rgfegfesise per
e te dhe te afateve

2631
15

info@umed.edu.al
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Pergatitja e dokumentave t6 nevojshme,
n_6 bashkepunim me anetaret e tjere td
Njesise se prokurimit, p€r ,Uutirni, 

"procedurave te prokurimit sipas
kerkesave t€ parashikuara n6 ligi; 

r -'-

Shqyrtimi, trajtimi dhe kthnni i
pergjigieve, 116 bashkepunim me
anetaret e tjere t6 komisioni! t€ te gfitha
ankesave dhe sqarimeve qe tart te
bejne me sasin6, grafikun e tSvrimit Otre
specifikimet teknike te pasqynrara n6
Dokumentet Standarde te Tenderit,
gerpara hapjes se procedures nga [IMT:
e per procedurat e perqendruara.
Anetar i komisioneve te ndryshme te
!_rijuara p6r qie procedurd prokurimii
(Anetar i Komisionit p€r p€rcaktimin e
fondit limit, i Komisionit te Vleresimit
te Ofertave, i Komisionit t6 Shqyrtimit
G Ankesave, i Komisionit t6 -uoj"r r"dorezim ed.) sipas rasteve

Y"o- .pjese giithe procesin pe
percaktimin e kritereve ligjore pe"
lidhjen e kontratave me operatoret
fitues.
Realizon gdo defie tjeter t€

a

a

a

a

a
ngarkuar

dalin,
Iegiislacionin

necaktuara aktet eIigjore nenligf ore
per prokurimin publik, sak:t6sineper
dhe bazueshm€rine ore te telisi gjitha
akteve eq uduke nemb€shtetur

perkat€s.

a. Te ken6 perfunduar studimet universitare
dh1.te jene te pajisur me nje diplom€ te
studimeve "master profesional,,, ..6achelor,
nd shkencat .,ekonomi,,, ..inxhinieri 

dheteknologii", 'Juridik,,, ..nat5nore,,,

"humane", apo t6 barasvlershme me to, sipas
kuadrit ligior t6 arsimit tC lafie;

b. Te kete mbi I vit eksperience pune te
meparshme ne te qiejtin pozicion ose
pozicione te ngjashme;

c. Aftesi te mira kompjuterike, njohja e
progrrunevebazd;

I d._ Njohuri te giuhes se huaj anglisht dhe/ose
ndonje gjuh6 tjeter.

Kushtet

a. TE kete zotesi t6 plote p€r te vepruar.

b. Tejete n6 kushte shendetesore q€ e lejojn0
te kryeje detyren perkat€se.

c. T€ mos jete denuar me vendim te formes
s€ prere te giykates p6r kryerjen e nje krimi
apo 

-per 
kryet'en e qie kundravajfe penale

me dashje.

Kritere
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e tjera jane specifikuar ne
rregulloren e peryj ithshme.

a Detyrat d. Ndaj tij
disiplinore

te mos jete marr€ ndonje mase
p€r largimin nga detyra.

5 Telmiki
specialiteteve tt)

ndryshme

ne vazhdimesi t€ giitha
e Fakultetit ku perfshihen

auditor6t, zynat, laboratoret, nyjet
hidrosanitare, dyert dhe dritare.
Miremban dhe v6 ne funksionim
sisternin e ngrohjes, ftotrjes dhe
aspirimit.
Ka ne mbikqyrje teperditshme sistemin
elektrik si dhe te giitha nyjet
hidrosanitare, evidenton mang6sit6 dihe
i raporton ato tek Kryetari i Deges se
Sherbimeve.
Ka nC mbikqyrje ambjentet e
brendshme dhe te jashtme te fakultetit
dhe merr masa per te korigjuar e
meremetuar defektet.

a

a

a

a

Miremban
ambjentet

7411
7126
0s a. Te kene perfunduar sfudimet e mesme p6r

teknik i specialiteteve te ndryshme.

b. Te kete gertifrkatE/diploma per
specialitetin ne vartesi t€ specifikave te
pun6s.

Kushte

a. Te kete zotesi t€ plote p€r te vepruar.

b. Te jete ne kushte sh€ndetEsore qe e
lejojn6 tC kryeje detyren perkatese.

c. Td mos jete denuar me vendim te formes
se prere te giykates per kryerjen e nje krimi
apo per kryerjen e nje kundravajtje penale
me dashje.

d. Ndaj tij te mos jet€ mane

Kritere

ndonj€ mas€

6 Magazinier ni)
Falailtet

4321
0l Kritere

info@umd.edu.al
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Ben sistemimin e magazines sipas
artikujve dhe kushton kujdes per
ajrosjen e materjaleve dhe
mirembajtjen e tyre.
Mban kartelat e magazines sipas
artikujve dhe i rakordon ato me
Specialisten e Financ€s nje here n6 tre
muaj.
Furnizon administraten dhe
departamentet sipas urdh€rit te
dorezimit nga Peryjegiesi i Finances.
Pergatit Flete- Daljen me gfithE artikujt
sipas urdherit te pergiegf esit te finances
dhe e firmos ate sebashku me marresin
ne dorezim.
Paraqet k€rkesen per materjale qe
mungojne nE magazine.
Magazinjeri pret FletE -Hyrje per
materjalet qe vijne nga Furnitoret
(Rektorati) et'., pasi te mbahet proges-
verbali i marrjes n€ dorerzim nga
komisioni perkates.
Verifikon materialet e ardhura sipas
fatures se fumitorit perkates.

a

o

a

a

a

a

a

a. Te kene perfunduar studimet e mesme.

Kushte

a. Td kete zotesi te plote p6r te vepruar.

b. Te jete ne kushte shendetesore qe e
lejojne te kryeje detyr6n perkatese.

c. Te mos jet6 denuar me vendim te formEs
se prere tE giykates per kryerjen e nje krimi
apo per kryerjen e nje kundravajtje penale
me dashje.

d. Ndaj tij tE mos jete man6 ndonje mas6
disiplinore per largimin nga detyra.

7 Pundtor
mirdmbajtje

Merren me mirEmbajtjen e Institucionit
dhe kryen rregullime t6 ndryshme te
tavolinave, dritareve, dyerve, vendosje
brava, xhama, rregullime t6 ndryshme
mekanike, hidraulike, gbllokim banjo
etj.

a 712
1,2,3,4 etj

a. Te kene perfunduar studimet e mesme.

Kritere
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ne levizjen e materialeve brenda
institucionit.
Per problematikat giate pun6s kordinonme teknikun e specialiteteve t6
1{Vshme dhe nje nga specialistet e
Sektorit td sherbimeve.

a

a

Pergiigiet n6 koh6, kryen dhe ndihmon

a. Te kete zot€si te plote p6r t€ vepruar.

b. Te jete ne kushte shendet€sore qe e
lejojne te kryeje detyr€n perkat€se.

c. Te mos jet6 denuar me vendim t€ formes
se prere te giykates pdr kryerjen e qie krimi
ano g6q krye{en e nje kundravajtje penale
me dashje.

d. Ndaj tij te mos jet6 marr6

Kushte

ndonje masd
8 Sanitar nti

Fqkultet

Konhollon ne vazhdimesi ambientet e
zyraye gjate orarit t6 pun6s;
Mban te giitha pajisjet e pastrimit dhe
materialet ne giendje pune te sigurt dhe
sanitare;
P€r problematikat gjat€ punes
koordinon me nj€ nga Speciatistet e
Sherbimeve;
Perveg detyrave kr5resore, ndjek dhe

rastesore sipas nevojave tC
Institucionit.

o

a

o

a

a

higjienike

godinave

Pashon dhe miremban ananga
en esiperfaq Tyrave,

shkallevekorridoreve, dhe oborrit te
nJesrse k4iesore.

realizon edhe detyra te tjera

5329
03

a. Te kene perfunduar studimet e ciklit g
ose 9 vjegar, ose ttl mesme.

d. Ndaj tij te mos jete marr6

Kushte

a. Te ket6 zot€si te plote per te vepruar.

b- Tejete ne kushte shendetdsore qe e
Iejojnd te kryeje detyr€n perkatese.

c. Te mos jete denuar me vendim te formes
se prere te gjykates per krye{en e nj€ krimi
ano g{ lcye{en e nje kundravajtje penale
me dashje.

Kritere

ndonje mas€

info@umed.edu.al
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rrr' KRTTERET Drm PROCEDURA r ptnzcmDHJES st prnsoxnlrr ADMTMSTRATT'

l' vendet e lira tE punes, brenda sistemit tE universitetit te Mjek€sise, Tiran6, plotesohen ne varesi te kategorise dhe natyres se postit,ndp€rmjet konkurimit te hapur me dosje.
2' NE rastet kur pozicioni i punes dhe kriteret e atij pozicioni pune nuk ndryshojne, ky pozicion nuk perfshihet ne proces ristrukturimi,gka do te thote qe nuk eshte e nevojshme te ndrysho3e punonjdsi qE e mban kete pozicion apo kryhen procedura konkurrimi.3' Per emerimin ne pozicione te niveleve drejtulse [nje pozicion me te larte nga ai qe mban aktualisht punonjesi), punonj.si inenshtrohet procesit t€ konkurrimit.
4' Ne Iidhje me kontratat e punes persa i takon kohezgiatjes se fyre, per rastet kur ka ndryshim te funksioneve, kompetencave, kriterevetd pozicioneve etj, punor{esi i n€nshtroh", p.o""rit-t6 konkurrimit. Ne rastet kur nuk ka ndryshime nuk perfshihet ne procesristrukturimi' Per te giitha rastet do te mbahen ne vemendje dispozitat e Kodit te pun6s te Republikes s6 Shqiperise, i ndryshuar.5' Vendet vakante shpallen n€ zbatim e ne perputhje me strukturen organizative te miratuar nga organet kolegfiale (Senati Akademikdhe Bordi i AdministrimiD' vendet vakante shpallen nga Administratori i universitetiL perkatesisht sipas varesise hierarkike dheinstitucionale' nt! zbatim td Udhezimit tc Ministrise se Arsimit, Rinise dhe sportit nr.27, dat| 29.12.2017 ,,pir strukturat ebrendshme akademike dhe administrative nti tnstitucionet publike tti arsimit tii larta,.6' sektori i Burimeve Njerezore nE Universitetin e Mjekesis6, Tirane, ne baze te kerkese se Administratorit te universitetit, publikonn€ faqen zyrtarc te Agiencise s€ Prokurimeve Publike dhe ne web-siten e Universitetit dhe te Njesive K4resore, kur pozicioni i punesvakant kerkohet prej tyre, duke pdrcaktuar ne te kriteret dhe dokumentacionin e nevojshdm te miratuar, per kete pozicion si dheafatet dhe vendin e dorezimit t€ dokumentacionit.

7 ' P€rzgiedhja e kandidateve bazohet nE vleresimin e pershtatshmerise se tyre ne raport me k€rkesat e pergiithshme, kriteret specifikedhe kdrkesat e pershkrimit te vendit te lire te pun6s.
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IV. KRITERET, DOKUMENTACIONII, NdUTNA DI'E AFATT T NORE ,,INITT.
l' Kerkesat e pergiithshme qe duhet te plot6sojne kandidatdt perpunesim si personel administrativ n€ uMT jane:

a) t€ jet6 shtetas shqiptar;
b) te kete zotesi te plot6 per te vepruar;

' ;"Jr:,::ffi::ffiat 
e posasme per nivelin e arsimit, pervojes dhe k€rkesat e tjera t6 posasme per kategorine, klas6n, grupin dhe

d) Tc mos jete i denuar me vendim te formes se prer€ per kryerjen e nje krimi apo per kryerjen e nje kundervajtje penale medashje;

e) Td mos jete marr6 ndaj tij masa disiprinore, q6 nuk esht6 shuar sipas ligiit;0 Te jete ne kushte sh€ndetesore te mira per t€ kryer detyrat p€rkatese;g) TC kete vleresime pozitive t6 pdrvojave te meparshme te punes;h) T€ zoteroje giuhen shqipe, te shkruar dhe te folur.2' Ne njoftimin p€r shpalljen e vendit tE lird tE pun€s, nd rastin e procedures s€ konkurimit (me dosje) t6 hapur, duhet t6 percaktohet:a) vendi i lire i punes;
b) kerkesat e pergiithshme e td veganta qe duhet te plotesojne kandidatet, per te marre pjese ne konkurrim;c) kriteret per punesim (arsimi, kualifikimi baze, kualifikim i vegante, pervoja ne profesion e ne drejtim);d) lista e dokumeutave qe duhen paraqitur;
e) kushtet e punesimit (vendndodhja e pun6s, kategoria e pages eti);D afati per paraqitjen e kerkeses;
g) adresa ku duhet te dErgohet kerkesa-

3' K€rkesa e kandidatit per vendin e IirE te punds duhet te shoqerohet me dokumentat qe vertetojne plotesimin e kerkesave te paraqituran€ njoftimin e publikuar. Dokumentat baze jane:

a) K€rkese me shkrim p6r aplikim;
b) Jeteshkrimin (CV) sipas forrnatit standard (europass);
c) Fotokopje t€ pasaportes ose kartes s6 identitetit;
d) Kopje e noteruar e diplom€s/diplomave dhe/ose njehsimin e tyre ne MAS (per diplomat e marra jashte vendit), bashk6 me listenotash te noteruara (per ciklet p6rkatese te studimit, sipas rastit);
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4.

e) Kopje e librezds se punes e noteruar (te giitha faqet q6 vEretojn€ pervojen ne pune);
0 vdrtetim i giendjes shendetEsore (raport mjekesor per aftEsind n6 pune);g) v€rtetim i giendje,s giyqesore, vetE deklarim sipas formEs se kerkuar nga ligii;h) vertetim nga punedhenes te mEparshem, q6 nuk ka mas€ disiprinore n€ fuqi;i) D€shmi te njohjes s6 giuh€s se huaj te noteruar;j) Dokument tjeter qd verteton trajnimet, kualifikimet, arsimil shtesd, apo t6 tjera t6 pennendura n€ jet6shkrim;k) Referenca nga punedhenes te miparshem, qe provojne vleresimet pozitive ne pune;
D D6shmi penaliteti.
Kandidatet e interesuar, duhet ta dor€zojn€ dokumentacionin e k€rkuar origiinal ose te qiesuar me origiinalin, brenda 15(pesembedhjet) diteve nga shpallja e njoftimit, pran6 zSires s€ sekretari -arkives (protokolli), universiteti i Mjekesise, Tiran6.

V. PROCEDURA E PUNESIMIT.

l ' Pas kerkeses nga struktura p€ryjegiese per plotesim te vendit te punes, administratori i uMT-se ngarkon sektorin e BurimeveNjerezore te shpalle njoftimin p6r vendin vakant. Njoftimi per shpalljen publikohet n€ buletinin publik, faqen ryrtareelektronike teinstitucionit dhe njesive kryesore (ne vart€si te p6rkat6sise s6 vendit te p*n6s).

2' Afati i aplikimit dhe dorezimit te dokumentacionit nga kandidatet eshte 15 (pesembedhjet) dite nga dita e shpalljes s6 njoftimit.Dokumentacioni dorezohet prane Zyr*sse sekretari-Arkives @rotokolli), t6 universiteti Mjekesis€, Tirane.
3' Ne rast se personeli administrativ do te punesohet n6 aparatin administrativ t€ rektoratig administratori i uMT-se ngre komisioninpdrkates, i cili minimalisht perbehet nga 3 (tre)anetare, kryetari dhe 2 (dy) ose m6 shume an6tare.

4' Ne rast se personeli administrativ kdrkohet t€ punesohet nga njesia krlresore, administratori i nj€sis€ kryesore ngre komisioninperkat€s, cili pErbehet nga:a) 3 (tre) anetare te propozuar nga administratori i njesise kryesore;b) I (nji) anetar i struktures sE burimeve njerezore prane njesise kryesore;c) I (nje) p€rfaqesues i administratorit te UMT_s6.

Nd rastet kur personeli administrativ kerkohet t6 pun€sohet nga njesia kqresore, administratori i njesise kryesore i paraqet
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6' Komisioni i vleresimit brenda 10 (dhjete) dit€ve nga data e vleresimit perfundimtar t6 kandidateve pjesemarres, p6rgatit raportin meshkrim p6rprocesin e konkurrimit dhe liston tandioatct e perzgiedhur sipas vleresimit te tyre, sipas skemes se vler6simit te paraqiturmE poshte' Anetaret e komisionit, tE cilet nuk bien dakort me vendimin e shumic€s, kane t6 drejte tE shprehin mendimin e tyre nepakic6.

vleresimin dhe rendif en e kandidateve, komisioni ja paraqet administratorit t6 uMT-se.

administoatorit te UMT-se rendiden e kandidat€ve te komis ionit ad hoc.
5. Komisioni i vlerdsimit administron procesin e konkurimit ne keto etapa:

a) vleresimi i dokumentacionit te paraqitur nga kandidatet;
b) intervista me goje e kandidateve;
c) vleresimi pErfundimtar i kandidateve.

Nr Emri dhe
mbiemri

kandidatit

Nota
mesatare

e

studimeve

1-I5 pik6

Pdrvoja
nE pun6

t-25
pik6

Kualifikime

1-I5 pik6

Gjuha e

huaj

1-15 pik6

Intervista

0-30 pikE

I

)

J
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7' Kandidat€t qE nuk fitojne' mund te paraqesin ankes6, brenda 5 (pese) dit6ve, n6 lidhje me zhvillimin dhe rezultatet e konkurrimit.8' Administratori i uMT-se' pasi vlereson raportin dhe e gien tE baztarne legiisracionin n€ fuqi, si dhe pasi shqyrton ankesat e bera(kur ka ankesa nga kandidatet), brenda 5 (pes€) diteve ri-err vendim perfundimtar per njerin nga kandidat€t e listuar.9' Marr€dheniet juridike te pun6s p6r punonjesit administrativ te uMT-se fillojnd me lidhjen e kontrates individuale te punds.10' Kur kandidati fitues' pa shkaqe objektive, nuk paraqitet per te nenshkruar kontraten individuare te punds, atehere zgjidhet kandidatittjeter i renditurpas tij ne raportin f".n rrai.tar te komisiorrit or" kur kjo eshtd e pamundur konkurimi pers.ritet.
I 1' Kontrata e punes nenshkruhet nga administratori i uMT-se brenda l0 (dhjete) diteve nga data e urdh.rit t6 punesimit.
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