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REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI I MJEKESISE, TIRANE
BORDI I ADMINISTRIMIT

Nr. 376/ prot. Tirané, mé 03 9.1.2020

VENDIM
Nr. J) ,daté 23.9) .2020

PER
MIRATIMIN E KRITEREVE TE PUNESIMIT TE PERSONELIT ADMINISTRATIV TE
UNIVERSITETIT TE MJEKESISE, TIRANE

Né bazé té nenit 49, gérma “f e Ligjit nr.80, daté 22.07.2015 “Pér arsimin e larté dhe kérkimin
shkencor né institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé”, VKM nr.514, dat€ 20.09.2017
“Pér miratimin e listés kombétare té profesioneve (lkp)”, té rishikuar, t& Statutit t¢ Universitetit t&
Mijekésisé, Tirané, Vendimin e Senatit Akademik nr.12, daté 11.02.2019 “Pér miratimin e strukturés
organizative 1é Universitetit t¢ Mjekésisé, Tirané¢” i ndryshuar, t¢ Vendimit té Bordit t& Administrimit nr.
40, daté 04.07.2019 “Pér miratimin e numrit té personelit t¢ Universitetit t¢ Mjekésisé, Tirané, né 1€ gjitha
nivelet” i ndryshuar, si dhe té shkresés s¢ Administratorit nr. 2277 prot. daté 27.08.2019 "Propozim i
kritereve dhe procedurave pér punésimin e personelit administrativ”, pas diskutimit né mbledhjen e
pérbashkét me Rektoratin, dhe né vijim t€ diskutimeve t& zhvilluara, me shumicé votash t€ anétaréve té
pranishém, Bordi i Administrimit,

VENDOSI:
L Té miratojé kriteret e punésimit pér personelin administrativ t&€ Universitetit ¢ Mjekésis€, Tirané,
sipas materialit bashkélidhur.
24 Ky vendim ka efekt vetém pér vendet qé jané aktualisht vakante, sipas listés bashkangjitur.
3 Pér vakancat e krijuara pas zbatimit té kétij vendimi, Administratori i Universitetit t&€ Mjekesisé,

Tirané, kérkon miratimin e Bordit t&¢ Administrimit pér ndryshime t¢ mundshme né kriteret dhe procedurat
e punésimit.

4. Ngarkohet Administratori i Universitetit t¢ Mjekésisé, Tirané dhe personat pérgjegjés pér
zbatimin e kétij vendimi.

Ky vendim hyn né fugi né datén e protokollimit.
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REKTORATI

PERSONELI ADMINISTRATIV
Drejtor 1 1 0 l-a
Pérgjegjés 1 0 II-b
Specialist 3 2 IV-a
Pérgjegjés 1 0 1 III-b
Specialist 2 0 IV-a
Drejtor 1 0 1 II-a
Pérgjegjés 1 1 0 I-b
Specialist 3 2 1 IV-a
Pérgjegjés 1 0 1 1II-b
Specialist 3 1 2 IV-a
Sanitar 2 2 0 Klasa I
Punonjés mirémbajtje 1 1 0 Klasa IV
Teknik i mesém i specialiteteve te ndryshme 1 0 1 Klasa VI




FAKULTETI I MJEKESISE

Kryetare e Degés

PERSONELI ADMINISTRATIV

"Specialist i prokurimeve

agazinior 1 1 Klasa VI
eknik i Mesém i
Specialiteteve t€ ndryshme 3 0 Klasa VI
[[Punétor Mirémbayjtje 1 1 Klasa IV

Sanitare




FAKULTETI I SHKENCAVE MJEKESORE TEKNIKE

RSNELI ADMINISTRATIV

Kryetare e Degés

Specialist Finance

IV-a

[ISpecialist i prokurimeve 0 IV-a

Magazinier Klasa VI

eknik i Mesém i Specialiteteve t& Klasa VI

Klasa I

* Shénim: Vendet e punes te meposhteme jane me komandim dhe duhet te kryhet procedurat e
konkursit:
Kryetar i deges se sherbimeve. (A.Hoxha)

Specialiste finance (N.Refatllari) hl ’?
Magazinjer (D.Rroga)

Teknik i specialiteteve te ndryshme (R.Cullufe)




FAKULTETI I MJEKESISE DENTARE
PERSONELI AD

* Aktualisht ne pozicionin e punes sanitare edhe punonjesja qé &shté né puné eshte me komandim.

Dubhet té kalojé né konkurs.
/
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI I MJEKESISE, TIRANF
ADMINISTRATORI

L. PERSHKRIMI I PUNES DHE KRITERET E PUNESIMIT PER PERSONELIN ADMINISTRATIV TE UMT-sé.

Pérshkrimi i drejtimeve kryesore té punés dhe kriteret e punésimit pér ¢do pozicion jané hartuar bazuar né:

VVVYY

Ligjin 80/2015 “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin Shkencor né Institucionet e Arsimit té Larté né Republikén e Shqipérisé”,
ligjin 10296, daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin Jinanciar dhe kontrollin” i ndryshuar,

VKM nr.514, daté 20.09.2017 “Pér miratimin e listés kombétare té profesioneve (lkp), té rishikuar ”,

VKM nr.187, daté 08.03.2017 “Pér miratimin e strukturés dhe té niveleve t¢ pagave 1é népunésve civilé/népunésve,
zévendésministrit dhe népunésve té kabineteve, né kryeministri, aparatet e ministrive té linjés, administratén e presidentit,
kuvendit, komisionit gendror (& zgjedhjeve, gjykatén e larté, prokuroriné e pergjithshme, disa institucione t¢ pavarura,
institucionet né varési té kryeministrit, institucionet né varesi té ministrave té linjés dhe administratén e prefektit” e ndryshuar,
VKM nr.717, daté 23.06.2009 “Pér pagat e punonjésve mbéshtetés té institucioneve buxhetore dhe té népunésve té disa
institucioneve buxhetore” e ndryshuar,

strukturén e miratuar nga Senati Akademik me Vendimin nr.12, dat€ 11.02.2019 “Pér miratimin e strukturés organizative té
Universitetit t¢ Mjekésisé, Tirané” i ndryshuar me Vendimin nr.48, daté 24.07.2019 “Pér disa ndryshime né Vendimin nr.12,
daté 11.02.2019 ...”, dhe

nga Bordi i Administrimit me Vendim nr. 40, daté 04.07.2019 “Pér miratimin e numrit té personelit té Universitetit té Mjekésisé,
Tirané, né té gjitha nivelet” dhe Vendim nr. 47, daté 30.07.2019 “Pér disa ndryshime né vendimin e Bordit té Administrimit
nr.40, daté 04.07.2019 ...”
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Si reference éshté pérdorur:

> Ligji nr.152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar, VKM nr.142, daté 12.03.2014

pozicioneve té punés né Institucionet e Administratés Shtetérore dhe Institucionet e
» VKM nr.125, daté 17.02.2016 “Pér transfe
» Udhézimi nr.1, daté 31.05.2017

> Shkresa nr.4181/1 prot, daté 30.07.2019 “Kthim pérgjigje”, e DAP.

Shénim: Mé poshtg, Eshté ruajtur renditja sipas strukturés sé miratuar.

“Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e
Pavarura” e ndryshuar,

rimin e pérkohshém dhe té pérhershém té népunsve civil”,

“Pér hartimin e pérshkrimit té pozicioneve té punés né shérbimin civil”, té DAP-it,

korrespondencés se Administratorit brenda
institucionit apo né marrédhenie jashté tij.
Mban evidencén e porosive qé merr prej prej
népunsve t€ Institucionit apo personave &
treté dhe ndjek pérfundimin e dhénies sé
pérgjigjes.

Kordinon takimet e planifikuara pér
Administratorin me népunésit apo me
personat jashté saj.

Emértimi i vendit Pérshkrimi i punés Grupi- Kérkesat pér vendin e punés
té punés sipas Néngrupi
strukturés i punés
sipas
LKP
1 Asistente e * Organizon e siguron rregullsiné e hyrjes sé t& | 334 Kriteret
Administratorit giitha  materialeve  informative  pér
Administratorin. a. T€ keté pérfunduar studimet universitare dhe t&
e  Organizon axhendén ditore té jeté i pajisur me njé diplomé té studimeve bachelor
Administratorit. apo € barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligjor t&
¢ Népérmjet Sektorit t& Protokoll-Arkivés arsimit t& lartg;
siguron transmentimin korrekt te

c. Aftési t€ mira kompjuterike, njohja e
programeve bazeé;

d. Njohuri té gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.
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* Asiston dhe mban proces-verbalet né
mbledhjet e ndryshme, duke nénvizuar
konkluzionet dhe detyrat q¢€ dalin nga kéto
mbledhje.

* Detyrat e tjera jané specifikuar né rregulloren
€ pérgjithshme.

Kushtet
a. T€ ket& zotési té ploté pér té vepruar.

b.T€ jete né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

¢. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé preré
t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

Pérbén avantazh pér kéto pozicion afiésia né
komunikim, aftésia organizative dhe
manaxheriale, aftésia pér té punuar né grup.

2 | Drejtor i Drejtorisé Drejtori i Drejtorisé éshté pérgjegjési kryesor pér | 1211
Ekonomike mbarévajtjen e punés né Drejtori. Koordinon | 01 Kriteret
punén vertikalisht me strukturat q€ ka né varési: | 02 a. T€ ket€ pérfunduar studimet universitare dhe té
pérgjegjés sektori, specialist dhe raporton | 03 Jeté i pajisur me njé diplomé té studimeve “master
rregullisht te Administratori i UMT-sé. shkencor” né “shkencat ekonomike” apo té
Kryen funksionin e népunésit zbatues. barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligjor té arsimit
Ndjek realizmin e detyrave té ngarkuara nga ligji, té larté;
ose nga eprori brenda afatit dhe raportimin né
kohé té tyre. b. Té keté mbi 5 vite eksperiencé pune té
Menaxhon dhe ndjek zbatimin e gjithé méparshme né té njéjtin pozicion ose pozicione té
procedurave financiare té ndarjes dhe realizimit ngjashme;
t€ zérave t&€ buxhetit té& Universitetit sipas
legjislacionit né fuqi dhe né lidhje té ngushté me C. Aftési t€ mira kompjuterike, njohja e
institucionet financiare shtetérore; programeve bazg;
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Mbikqyr t& gjithé veprimet pér pérgatitjen e
programit buxhetor afatmesém dhe vjetor té
Universitetit  dhe pérgatit  raportet  pér
Administratorin ¢ UMT-sé dhe organet
kolegjiale.

Siguron mbajtjen ¢ librave té logarisé, pagat,
kontratat, pagesat, menaxhimin e bilancit {& cash-
it, hartimin e pasqyrave financiare periodike dhe
analizave té tyre.

Eshté pérgjegjés pér raportimet periodike pér
Ministrin€ e Arsimit, Sportit dhe Rinisé dhe
Ministrin€ e¢ Financave dhe Ekonomisé si dhe
raportime financiare té kérkuara Jashté rradhe nga
institucione té ndryshme;

Realizon pérdorimin me efigiencé dhe efektivitet
t€ burimeve financiare duke respektuar parimet e
transparencés, mirébesimit dhe ligjshmérisé, si
dhe shmangien e shpérdorimit, keqpérdorimit e
vjedhjes sé pasurisé.

Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e fondeve 1
projekteve té huaja t& Universitetit té Mjekésisé,
Tirané

Eshté pérgjegjés pér kryerjen vjetore té
inventareve té magazinés dhe t& aseteve té
Rektoratit si dhe udhézon dhe ndjek kryerjen e
inventareve nga ana e njésive shpenzuese té
Universitetit;

Detyrat ¢ tjera jane specifikuar né rregulloren e
pérgjithshme.

d. Njohuri t& gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.

Kushtet
a. T€ ket€ zotési t& ploté pér t& vepruar.

b.T¢€ jete né kushte shéndetésore g€ e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

¢. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé preré
t¢ gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij té mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

Pérbén avantazh pér kéto pozicion afiésia né
komunikim, aftésia organizative dhe
manaxheriale, aftésia pér té punuar né grup.

]
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3 Pérgjegjés né
Sektorin e Buxhetit

Pérgjegjési i Sektorit éshté pérgjegjési kryesor
pér mbarévajtjen e punés né Sektor. Koordinon
punén vertikalisht me strukturat qé ka né varési:
specialist dhe raporton rregullisht te Drejtori i
Drejtorisé.

Né bashképunim me njésité shpenzuese té
Universitetit t€ Mjekésisé, Tirané ndjek procesin
pér planifikon ¢do vit, nevojat financiare pér
z€rat e buxhetit té vitit pér paga, sigurime, bursa,
shpenzime operative dhe investime;

Né bashképunim me njésité shpenzuese té
Universitetit t&¢ Mjekésisé, Tirané, pérgatit dhe
harton ¢do vit projekt-buxhetin afatmesém 3
vjegar t€ Universitetit né zbatim té kérkesave té
ligjit dhe t€ institucioneve pérkatése;

Konstaton dhe bazuar né analiza pérgatit raporte
pér probleme t€ ndryshme té menaxhimit té
fondeve.

Kryen ndjekjen e kostove té programeve kryesore
t€ UMT-sé.

Pérgatit materialet pér rialokimet e fondeve, sipas
kérkesave té njésive shpenzuese té UMT-sé.

Né bashképunim me sektorét e tjeré pérgatit
analizat pér realizimin e fondeve.

Detyrat e tjera jané specifikuar né rregulloren e
pérgjithshme.

2619
05

Kritere

a. T€ keté pérfunduar studimet universitare dhe té
Jeté i pajisur me njé diplomé té studimeve “master
shkencor” né “shkencat ekonomike” apo t&
barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligjor t& arsimit
té larté;

b. Té ket¢ mbi 3 vite eksperiencé pune té
méparshme né té njéjtin pozicion ose pozicione té

ngjashme;

c. Aftési t€ mira kompjuterike, njohja e
programeve bazé;

d. Njohuri € gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.

Kushtet
a. T€ ket€ zotési té ploté pér té vepruar.

b.Té jeté né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

¢. Té mos jeté dénuar me vendim té formés sé preré
t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.
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Pérbén avantazh pér kété pozicion aftésia né
komunikim, aftésia organizative dhe
manaxheriale, aftésia pér té punuar né grup.

4 | Specialist né
Sektorin e Buxhetit.

Merr pjesé né hartimin e buxhetit vjetor, né
bashképunim me njésité shpenzuese té¢ UMT-
sé.

Merr pjesé né pérgatitien e programit
buxhetor afatmesem né zbatim t& kérkesave
té ligjit dhe institucioneve pérkatése.
Konstaton dhe bazuar né analiza pérgatit
raporte pér probleme té ndryshme té
menaxhimit t€ fondeve.

Kryen ndjekjen ¢ kostove té programeve
kryesore t&€ UMT-sé.

Pérgatit materialet pér rialokimet e fondeve,
sipas kérkesave & njésive shpenzuese té
UMT-sé.

Propozon parashikme pér njé menaxhim
optimal t€ t€ ardhurave dhe shpenzimeve.
Raporton pér punén e kryer dhe problemet e
konstatuara pérpara pérgjegjési té sektorit.
Realizon ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga
epérorét.

Detyrat e tjera jané specifikuar né rregulloren
¢ pérgjithshme.

2631
03

Kritere

a. T€ ket€ pérfunduar studimet universitare dhe té
Jet€ i pajisur me njé diplomé té studimeve
“master profesional” ose “bachelor” né “shkencat
ekonomike” apo té barasvlefshme me to, sipas
kuadrit ligjor t€ arsimit té larté;

b. T€ keté 1 vit eksperiencé pune té méparshme
né t&€ njéjtin pozicion ose pozicione té ngjashme;

c. Aftési t& mira kompjuterike, njohja e
programeve bazg;

d. Njohuri té gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndon;jé gjuhé tjetér.

Kushtet
a. T¢ keté zotési t€ ploté pér té vepruar.

b. T& jete né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.
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¢. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré té gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

5 Pérgjegjés né °
Sektorin e Financés

Pérgjegjési i Sektorit &shté pérgjegjési
kryesor pér mbarévajtjen e punés né Sektor.
Koordinon punén vertikalisht me strukturat
g€ ka né varési: specialist dhe raporton
rregullisht te Drejtori i Drejtorisé.

Ndjek gjithé veprimet financiare qé€ lidhen me
shpenzimet pér veprimtariné e UMT-sé, bén
mbylljen e bilancit vjetor pér gjithé
Universitetin € Mjekésisé Tirané.

Pérgatit bilancin vjetor té njésisé qéndrore té
UMT-sé dhe bilancin e konsoliduar pér
Universitetin.

Ndjek shpenzimet e buxhetit dhe t& fondeve
té tjera q€ disponon universiteti, rakordon ¢do
muaj situacionin e shpenzimeve ekonomike,
si dhe propozon, rialokime té& planit buxhetor
pér ¢do njesi shpenzuese, nése éshté e
nevojshme;

Né bashképunimme sektorin e buxhetit
pérgatit analiza periodike dhe vjetore pér
realizimin e treguesve eckonomik dhe
financiaré.

2619
05

Kritere

a. T€ kené pérfunduar studimet universitare dhe
t€ jené (€ pajisur me njé diplomé té studimeve
“master shkencor” né “shkencat ekonomike” apo
t€ barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligjor t&
arsimit té larté;

b. T¢€ keté mbi 3 vite eksperiencé pune té
méparshme né t€ njéjtin pozicion ose pozicione té

ngjashme;

¢. Aftési t€ mira kompjuterike, njohja e
programeve bazé:

d. Njohuri t€ gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.

Kushtet

a. T€ keté zotési 1€ ploté pér té vepruar.
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Pérgatit raportet pér Ministriné e Financave
né¢ formé elektronike dhe shkresore
periodikisht (¢do muaj) dhe jashté radhe pér
té gjitha t€ dhénat qé kérkohen;

Eshté pérgjegjés pér mbaijtien e librave té
llogarisé né pérputhje me legjislacionin né
fuqi.

Eshté pérgjegiés dhe pérgatit & gjithé
materilet e nevojshme pér kryerjen e
inventaréve té pérgjithshme dhe periodike pér
njésiné géndrore té UMT-sé.

Koordinon aktivitetin e punés midis
specialistéve, cakton detyra dhe ndjek e
kontrollon zbatimin e tyre;

Regjistron té gjitha kontratat e lidhura
ndérmjet Universitetit t€ Mjekésisé dhe
operatoréve ckonomik. Ndjek likuidimin e
tyre;

Detyrat e tjera jané specifikuar né rregulloren
e pérgjithshme.

b. T€ jete né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

c. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

Pérbén avantazh pér kéto pozicion aftésia né
komunikim, aftésia organizative dhe
manaxheriale, aftésia pér té€ punuar né grup.

6 Specialist né .
Sektorin e Financés

Ndjek dhe zbaton té gjitha procedurat té
lidhura me veprimet qé gjenerojné
shpenzimet dhe té ardhurat dhe garanton
pérputhshméri me ligjin.

Ndjek dhe kryen regjistrimet né librat e
llogarisé té té gjitha veprimeve qé lidhen me
t€ ardhurat.

Ndjekin dhe kryejné regjistrimet né librat e
llogarisé t€ t€ gjitha veprimeve qé lidhen me
shpenzimet e njésisé géndrore té UMT-sé.
Regjistron né bazé té dokumentacionit, té

2631
03

Kritere

a. T€ keté pérfunduar studimet universitare dhe té
jeté i pajisur me njé€ diplomé té studimeve, “master
profesional” ose “bachelor” né “shkencat
ekonomike” apo té barasvlefshme me to, sipas
kuadrit ligjor t€ arsimit té larté;

b. T€ keté 1 vit eksperiencé pune té méparshme né
t€ nj€jtin pozicion ose pozicione té ngjashme;
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7 Drejtor i Drejtorisé .
sé€ Shérbimeve
Mbéshtetése

Drejtori i Drejtorisé éshté pérgjegjési kryesor
pér mbarévajtien e punés né Drejtori.
Koordinon punén vertikalisht me strukturat
q¢ ka né varési dhe raporton rregullisht te
Administratori i UMT-sé,

Organizon dhe drejton té gjithé procesin pér
organizimin e prokurimeve publike pér
tenderat e pérqéndruara pér  njésiné
shpenzuese dhe prokurimet pé€r njésiné
géndrore té UMT-sé.

Organizon dhe drejton té gjith€ procesin pér
pércaktimin e kritereve ligjore pér lidhjen e
kontratave me operatorét fitues.

Monitoron zbatimin ¢ kontratave té lidhura.
Pérgjegjés pér hedhjen né kohé té Regjistrit té
parashikimit t€ prokurimeve publike dhe
ndjekjen e raportimeve né kohé né MASR-sé.
Kontrollon dhe miraton t& dhénat dhe analizat
né fushén e prokurimeve.

Koordinon dhe kontrollon veprimtariné e
sektoréve (€ drejtorisé sé tij;

Punon pér pérgatitien dhe propozon politika
dhe strategji pér Drejtoriné;

Organizon punén pér kryerjen e studimeve,
raporteve t€ ndryshme;

Organizon dhe drejton punén e drejtorise si
dhe mundéson kushtet normale me qé€llim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve &
detyrave;

Kontrollon, analizon dhe vleréson mbi
rezultatet e punés sé punonjésve né varési t&
tij;

1211
01
02
03

Kritere

a. T& keté pérfunduar studimet universitare dhe té
jeté i pajisur me njé diplomé té studimeve
“master shkencor” né shkencat “ekonomike”,
“juridik”, “inxhinieri dhe teknologji” apo té
barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligjor té
arsimit té larté;

b. T€ keté mbi 5 vite eksperiencé pune té
méparshme né té njéjtin pozicion ose pozicione té
ngjashme;

¢. Aftési t€ mira kompjuterike, njohja e
programeve bazé;

d. Njohuri t€ gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.

Kushtet
a. T¢€ ket€ zotési t& ploté pér té vepruar.

b. T& jeté né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

c. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré € gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t&¢ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

Adresa: Rruga e Dibrés Nr. 371, 1005 — Tirang,
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gjitha veprimet ekonomike financiare né
ményré kronologjike dhe sistematike né

_regjistrat  kontabél, ditaré: (ditari i

shpenzimeve, ditari i bankés, ditari i
magazinés, ditari i pagave, ditari i veprimeve
t€ ndryshme).

Pérgatit e pérpilon situacionet e raportimit té
t€ ardhurave dhe shpenzimeve si UMT, si dhe
tabelat e raportimit progresiv, periodikisht
¢do 4 -mujor, né bazé t& raportimeve
progresive € dérguara nga ¢do njési
shpenzuese.

Mban dhe azhornon né ményré kronologjike
gjendjen e Aktiveve té Qéndrueshme, kartelat
¢ AQT-ve né pérdorim (zyré dhe ¢do
punonjés) pér njésiné géndrore t& UMT-sé si
dhe llogarit amortizimin e tyre.

Mban, azhornon dhe kontabilizon t& gjitha
veprimet ¢ magazinés qéndrore t& UMT-sé
dhe pérgatit raportet mujore té gjéndjes.
Mban, azhornon dhe kontabilizon té gjitha
veprimet e pagave t€ punonjésve dhe té gjitha
detyrimet qé rrjedhin prej tyre (sig.
shogérore, pensionet etj).

Raporton pér punén e kryer dhe problemet e
konstatuara pérpara pérgjegjésit té sektorit.
Realizon ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga
epérorét,

Detyrat e tjera jané specifikuar né rregulloren
e pérgjithshme.

C.  Aftési t€ mira kompjuterike, njohja e
programeve bazg;

d. Njohuri té gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.
Kushtet

a. T€ ket€ zotési té ploté pér té vepruar.

b. T€ jete né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

¢. T€ mos jeté denuar me vendim té formés sé preré
t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t& mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.
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Analizon kryerjen e detyrave dhe jep
opinione né lidhje me to;

Detyrat e tjera jané specifikuar né rregulloren
e pérgjithshme.

8 Pérgjegjés i °
Sektorit té
Prokurimeve.

Pérgjegjési i Sektorit &shté pérgjegjési
kryesor pér mbarévajtjen e punés né Sektor.
Koordinon punén vertikalisht me strukturat
q€ ka né€ varési dhe raporton rregullisht te
Drejtori i Drejtorisé.

Mbajtja ¢ pérgjegjésisé pér respektimin e té
gjitha rregullave dhe té afateve té caktuara né
aktet ligjore e nénligjore pér prokurimin
publik, pér saktésiné dhe bazueshmériné
ligjore t€ té gjitha akteve qé€ dalin nga Sektori
i Prokurimit, duke u mbéshtetur né
legjislacionin pérkatés;

Hartimi dhe propozimi i planit vjetor té
prokurimeve, né bashképunim me Njésiné e
Prokurimit né bazé té kérkesave dhe nevojave
pér prokurim;

Organizon punén pér pérgatitjen e regjistrit té
parashikimeve  té  prokurimit publik
shpenzimeve  dhe investimeve  né
bashképunim me Njésiné e Prokurimit, né
fillim t€ ¢do viti kalendarik;

Pérgatitia e Dokumentave Standarde t&
Tenderit pér procedurat e prokurimit, né
bashképunim me anétarét e Njésisé sé

2619
05

Kritere

a. T€ ket€ pérfunduar studimet universitare dhe té
Jeté i pajisur me njé diplomé té studimeve
“master shkencor” né shkencat “ekonomi”,
“juridik™, “inxhinieri dhe teknologji” apo té
barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligjor té
arsimit té larté;

b. T¢ keté mbi 3 vite eksperiencé pune té
méparshme né t€ njéjtin pozicion ose pozicione té

ngjashme;

c. Aftési t& mira kompjuterike, njohja e
programeve bazé;

d. Njohuri t& gjuhés s& huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.
Kushtet

a. T¢€ keté zotési té ploté pér té vepruar.
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Prokurimit, sipas pjesémarrjes né komisionet
pérkatése né proceduré;

Pérgatia e analizave periodike pér
prokurimet.

Pérgatitia e regjistrit 1€ realizimit t&
prokurimeve publike né ményré periodike
dhe vjetore, raportimi né MASR-&.
Kontrollon dhe shpérndan sipas destinacionit
dokumentat e hartuara nga punonjésit né
vareési;

Siguron bashképunim t€ miré té grupit dhe
ekzekutim né kohé té detyrave

Siguron qé mbajtja dhe arkivimi i té dhénave
t€ Sektorit éshté né pérputhje me kérkesat dhe
rregullat ¢ dokumentacionit pér prokurimin
publik;

Identifikon, vleréson dhe menaxhon risqet
operacionale dhe bashképunon me Sektorin
Juridik pér ¢do risk té hasur;

Siguron qé stafi i caktuar pér implementimin
¢ kontrat€s té mos jeté i pérfshiré né
vlerésimin e tenderiti

Pérgatit planifikimin e procedurave té
tenderimit né bashképunim me
drejtorité/sektorét e tjeré (pérgatitia dhe
ndjekja e rregullt té Planit té Prokurimit);
Monitoron dhe rishikon aktivitetet e
prokurimit dhe dokumentat e tenderit, né
ményré qé t€ sigurojé qé procedurat té jené
zbatuar n€ kohén e duhur nga punonjésit e
varésise;

b. T¢€ jete né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

c. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.
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Siguron transmetimin e kérkesés pér hapjen e
tenderit (parashikimin dhe njoftimet pér
tender né internet, ftesat drejtuar tenderuesve)
dhe monitoron procesin e parakualifikimit
dhe té pérzgjedhjes;

Né fund té vitit ndjek dhe mbikéqyr hartimin
dhe dorézimin e Regjistrit pérmbledhés pér
Realizimin e Prokurimeve publike, konform
afateve té percaktuara ne ligj.

9 | Specialist né .
Sektorin e
Prokurimeve.

Mbajtja e pérgjegjésisé pér respektimin e té
gjitha rregullave dhe té afateve té caktuara né
aktet ligjore e nénligjore pér prokurimin
publik, pér saktésiné dhe bazueshméring
ligjore té t& gjitha akteve qé€ dalin nga Sektori
1 Prokurimit, duke u mbéshtetur né
legjislacionin pérkatés.

Pérgatitia e Dokumenteve Standarde t&
Tenderit né bashképunim me anétarét e teré
t€ Njésisé sé Prokurimit, pé€r zbatimin e
procedurave t€ prokurimit sipas kérkesave té
parashikuara né ligj;

Merr pjesé gjithé procesin pé pércaktimin e
kritereve ligjore pér lidhjen e kontratave me
operatorét fitues.

Pérgatit  regjistrin e  parashikimit (&
prokurimeve, konform buxhetit t& miratuar
pér investime dhe pér shpenzime;

Hartimin e specifikimeve teknike nese nuk
jané hartuar nga struktura té tjera

2631
15

Kritere

a. Té ket€ pérfunduar studimet universitare dhe t&
jeté i pajisur me njé diplomé té studimeve,
“master profesional” ose “bachelor” né shkencat
“ekonomi”, “juridik”, “inxhinieri dhe teknologji”,
“natyrore” apo t& barasvlefshme me to, sipas
kuadrit ligjor té arsimit té larté;

b. T€ keté 1 vit eksperiencé pune t&é méparshme
né t€ njéjtin pozicion ose pozicione té ngjashme;

c. Afiési t€ mira kompjuterike, njohja e
programeve bazé;

d. Njohuri t€ gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.

Kushtet

a. T€ keté zotési té ploté pér té vepruar.
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Pérllogaritjen e fondit limit, nése kjo detyré
nuk i &shté ngarkuar njé  strukture té
posagme;

Pérgatitjen e procedurés pér KVO-ng;
Asiston né mbledhjet ¢ KVO-sé dhe jep
mendim si dhe bén interpretim ligjor pér
Dokumentat e tenderit, atéhere kur i kérkohet
nga anétarét e KVO-sé;

Zbaton detyrat ¢ ngarkuara sipas rregulloreve
né fuqi dhe pérshkrimit t& vendit té punes si
dhe planeve té punés té miratuara nga Drejtori
pérkatés;

Informon eprorin direkt mbi rezultatet e
punéve né vazhdimési dhe mbi véshtirésité e
hasura né lidhje me to;

Realizon ¢do detyré tjetér (& ngarkuar nga
epérorét.

Detyrat ¢ tjera jané specifikuar né rregulloren
e pérgjithshme.

b. T& jete né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

c. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t& mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

10

Pérgjegjés i
Sektorit té
Shérbimeve

Pérgjegjési i Sektorit @éshté pérgjegjési
kryesor pér mbarévajtjen e punés né Sektor.
Koordinon punén vertikalisht me strukturat
q¢ ka né varési dhe raporton rregullisht te
Drejtori i Drejtorisé.

Ndjek monitorimin e zbatimit te kontratave té
lidhura.

Organizon punén pér miréfunksionimin e
sistemeve dhe infrastrukturés
elekromekanike, hidraulike, ndértimore té
godinés té¢ UMT-sé, si dhe té pajisjeve té tjera

2635
02

Kritere

a. T€ keté pérfunduar studimet universitare dhe té
Jjeté i pajisur me njé diplomé té studimeve
“master shkencor” né shkencat “ekonomi”,
“inxhinieri dhe teknologji”, “juridik”, “natyrore”,
“humane”, apo t€ barasvlefshme me to, sipas
kuadrit ligjor t€ arsimit té larté;
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€ jané né pérdorim né pérputhje me
parametrat ¢ duhura;

Organizon  punén  pér mirémbajtjen,
pastrimin, transportin, shérbimet postare dhe
korrierét.

Mbikqyr evidentimin e mallrave dhe
materialeve né magaziné, dokumentimin e
qarkullimit t& tyre, mbajtjen ¢ kartelave dhe
rakordimin me kontabilitetin;

Organizon punén pér plotésimin e regjistrit t&
aseteve t€ UMT-sé duke evidentuar
ndryshimet (rikonstruksionet, meremetimet)
Organizon punén pér mbajtjen e regjistrit t&
pronave t€ miratuara pér t'u dhéné me qgera.
Realizon ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga
epérorét.

Detyrat ¢ tjera jané té specifikuar né
rregulloren e pérgjithshme.

Evidenton mallrat dhe materialet né
magazin€, dokumentimin e qarkullimit t&
tyre, mbajtjen e kartelave dhe rakordimin me
kontabilitetin;

b. T keté mbi 3 vite eksperiencé pune té
méparshme né t& njéjtin pozicion ose pozicione té
ngjashme;

¢. Aftési t€ mira kompjuterike, njohja e
programeve bazé;

d. Njohuri t€ gjuhés s€ huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.

Kushtet
a. T€ ket€ zotési t€ ploté pér té vepruar.

b. T¢€ jete n€ kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

¢. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré€ t& gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

11

Specialist né
Sektorin e
Shérbimeve dhe
Investimeve

Monitoron zbatimin ¢ kontratave t& lidhura.
Pérgjigjen dhe ndjekin miréfunksionimin e
sistemeve dhe infrastrukturés
elekromekanike, hidraulike, ndértimore té
godinés t€ UMT-sg, si dhe té pajisjeve té tjera
g€ jané né pérdorim né pérputhje me
parametrat e duhura;

2141
2142

Kritere

a. T€ kené pérfunduar studimet universitare dhe
t€ jené t€ pajisur me njé diplomé té studimeve
“master profesional”, “bachelor” né shkencat

LR 1 5

“ekonomi”, “inxhinieri dhe teknologji”, “juridik”,
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Mbajné dhe plotésojné regjistrin e aseteve t&
UMT-sé¢ duke evidentuar ndryshimet
(rikonstruksionet, meremetimet)

Mbajné dhe plotésojné regjistrin e pronave té
miratuara pér t'u dhéné me gera.

Marrin pjesé né té gjitha komisionet e
ngritura me urdhér té eprorit, né fushén e
prokurimeve, ekonomike, inventarizuese etj.
Realizon ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga
epérorit.

Kujdesen per marrjen ne dorezim te aktiveve
afatgjata dhe afatshkurtera sipas legjislacionit
ne fuqi.

Detyrat ¢ tjera jané té specifikuara ne
rregulloren e pérgjithshme.

“natyrore”, “humane”, apo té barasvlefshme me
to, sipas kuadrit ligjor t& arsimit t& larté;

b. Té keté 1 vit eksperiencé pune t& méparshme
né té€ njéjtin pozicion ose pozicione té ngjashme;

c. Aftési t€ mira kompjuterike, njohja e
programeve bazg;

d. Njohuri té gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.

Kushtet
a. T€ keté zotési t& ploté pér t& vepruar.

b. T¢€ jete né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

¢. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré té gjykat€s pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

01.06.2004 “Pér miratimin e procedurave té

12| Pérgjegjés/Drejtues Ushtron  veprimtariné né pérputhje me | 2619
i Njésisé sé parashikimet e Ligjit nr.9720, daté Kritere
Auditimit té 23.04.2007 “Pér auditimin e brendshém né
Brendshém sektorin publik”, Vendimin nr.345, daté

a. T€ kené pérfunduar studimet universitare dhe
t€ jené t€ pajisur me njé diplomé té studimeve
“master shkencor”, né shkencat “ekonomi”,
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auditimit”, Kodit té Etikés dhe Kartés sé
Auditimit té Brendshém Publik;

Ka si objekt t& punés, sigurimin e menaxhimit
pér pérdorimin efektiv té fondeve dhe
pérmirésimin e veprimtarisé t¢ UMT-sé dhe
njésive shpenzuese;

Harton metodologji specifike t& auditimit,
kryen auditime té pérgjithshme pér politikat
dhe procedurat, kryen analiza speciale sipas
orientimeve;

Bashkérendon punén me Drejtorité pér
pérgatitjen e relacioneve dhe ndjek zbatimin
¢ detyrave té 1éna nga grupet e ndryshme t&
kontrollit né UMT-é

“juridik” apo t€ barasvlershme me to, sipas
kuadrit ligjor t€ arsimit té larté;

b. T€ jeté i gertifikuar si “Auditues i Brendshém”
dhe t€ keté pérvojé pune 5 vjet si auditues i
brendshém ose i jashtém

Kushte

a. T€ ket€ zotési té ploté pér t& vepruar.

b. T€ jete né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

c. Té mos jeté€ dénuar me vendim té formés sé
preré t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij té€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

sektorin publik”, Vendimin nr.345, daté
01.06.2004 “Pér miratimin e procedurave té
auditimit”, Kodit té Etikés dhe Kartés sé
Auditimit té Brendshém Publik:

Kontrollon menaxhimin dhe pérdorimin me
efektivitet t¢ fondeve dhe pérmirésimin e
veprimtarisé¢ t¢ UMT-sé dhe njésive
shpenzuese;

13 | Specialist/ ® Ushtron veprimtariné né pérputhje me | 2411
Audititues i parashikimet e Ligjit nr.9720, daté | 01 Kritere
Brendshém 23.04.2007 “Pér auditimin e brendshém né

a. T€ kené pérfunduar studimet universitare dhe
t€ jené t€ pajisur me njé diplomé té studimeve
“master shkencor”, né shkencat “ekonomi”,
“juridik” apo té barasvlershme me to, sipas
kuadrit ligjor t€ arsimit té larté;

b. Té€ jeté i gertifikuar si “Auditues i Brendshém”
dhe té keté pérvoje puné 5 vjet né profesion ose si
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Kryen auditime té pérgjithshme pér politikat
dhe procedurat, kryen analiza speciale sipas
orientimeve;

Pérgatit raportet pér audimet e kryera.

auditues i brendshém apo i jashtém;

Kushte
a. T€ ket€ zotési té ploté pér té vepruar.

b. T€ jete né kushte shéndetésore qé ¢ lejojné té
kryej€ detyrén pérkatése.

¢. Té mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

L

ngrohjes, ftohjes dhe aspirimit.

Ka né mbikqyrje té pérditshme sistemin
clektrik si dhe té gjitha nyjet hidrosanitare,
evidenton manggésité dhe i raporton ato tek
Kryetari i Degés sé Shérbimeve.

Ka né mbikqyrje ambientet e brendshme dhe
t€ jashtme té godinés dhe merr masa pér té
korigjuar e meremetuar defektet.

14 | Teknik i Mirémban né vazhdimési té gjitha ambientet | 7411
specialiteteve té UMT-s¢, ku pérfshihen sallat, zyrat, 7126 Kritere
ndryshme Mirémban dhe vé né funksionim sistemin e | 05

a. T€ kené pérfunduar studimet ¢ mesme pér
teknik i specialiteteve té ndryshme.

b. T¢€ keté gertifikaté/diploma pér specialitetin né
vartési t€ specifikave té punés.

¢. T€ keté t€ paktén 1 vit pérvojé pune.
Kushte
a. T€ ket€ zotési té ploté pér t& vepruar.

b. T¢€ jete né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.
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¢. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré€ t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

dhe oborrit té godinés s&¢ UMT.

Kontrollon né vazhdimési ambientet e zyrave
gjaté orarit té punés;

Mban & gjitha pajisjet e pastrimit dhe

15 | Punétor ® Merren me mirémbajtjen e Institucionit dhe | 712
mirémbajtje kryen rregullime té ndryshme té tavolinave, | 1,2,3,4 etj | Kritere
dritareve, dyerve, vendosje brava, xhama,
rregullime t€ ndryshme mekanike, hidraulike, a. Té kené pérfunduar studimet ¢ mesme.
¢bllokim banjo etj.
* Pérgjigjet né kohé, kryen dhe ndihmon né
lévizjen e materialeve brenda institucionit. | Kushte
* Pér problematikat gjaté punés kordinon me
teknikun e specialiteteve t& ndryshme dhe njé a. T€ keté zotési 1€ ploté pér t¢ vepruar.
nga specialistét e Sektorit té shérbimeve.
b. T€ jete né kushte shéndetésore qé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.
¢. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré€ t& gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.
d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.
16 | Sanitare. * Pastron dhe mirémban nga ana higjienike | 5329
sipérfagen e zyrave, korridoreve, shkalléve | 03 Kritere

a. T€ kené€ pérfunduar studimet e ciklit 8 ose 9
vjegar, ose té mesme.

]
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materialet né gjendje pune té sigurt dhe
sanitare;

Pér problematikat gjaté punés koordinon me
nj€ nga Specialistét e Shérbimeve;

Pérveg detyrave kryesore, ndjek dhe
realizon edhe detyra té tjera rastésore sipas
nevojave té Institucionit.

Kushte
a. T keté zotési té ploté pér t& vepruar.

b. T& jete né kushte shéndetésore gé e lejojné té
kryejé detyrén pérkatése.

¢. Té mos jeté dénuar me vendim té formés sé
preré té gjykatés pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundravajtje penale me dashje.

disiplinore pér largimin nga detyra.

d. Ndaj tij t& mos jeté marré ndonjé masé

II. KRITERET PER PERSONELIN ADMINISTRATIV TE NJESIVE KRYESORE

Nr.|

sé Financés né
Fakultet.

Emértimi i Grupi, Kérkesat pér vendin e punés
vendit t€ punés Pérshkrimi i punés Néngrupi
sipas strukturés i punés
sipas
LKP
1 Kryetar i Degés * Kryetari i degés éshté pérgjegjési | 1120

kryesor pér mbarévajtjen e punés né | 33
degén e financés. Koordinon punén
vertikalisht me strukturat q& ka né
varési:  specialist dhe raporton
rregullisht te Administratori i njésisé
kryesore.

Kryen rolin e népunésit zbatues.

Kritere

a. T€ keté pérfunduar studimet universitare
dhe t€ jeté i pajisur me diplomé té studimeve
“master  profesional” né  shkencat
“ekonomike” apo té barasvlershme me to,
sipas kuadrit ligjor t€ arsimit t& larté;
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Ndjek gjithé veprimet financiare qé
lidhen me shpenzimet pér veprimtarine
e njésisé¢ dhe bén mbylljen e bilancit
vjetor

Merr pjesé né hartimin e buxhetit
vjetor, né bashképunim me strukturat e
tjera té njésisé.

Merr pjesé né pérgatitjen e programit
buxhetor afatmesem né zbatim t&
kérkesave t€ ligjit dhe institucioneve
pérkatése.

Ndjek gjithé veprimet financiare qé
lidhen me té ardhurat e njésisé dhe
raporton pér realizimin e tyre.

Ndjek shpenzimet e buxhetit dhe t&
fondeve t€ tjera qé disponon njésia,
rakordon ¢do muaj situacionin e
shpenzimeve ekonomike, si dhe
propozon, rialokime té planit buxhetor.
Pérgatit analiza periodike dhe vjetore
pér realizimin e treguesve ekonomikk
dhe financiaré.

Raporton ¢do muaj né forme
elektronike dhe shkresore né UMT-&
dhe jashté radhe pér té gjitha té dhénat
qé kérkohen.

Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e librave
t€  llogarisé né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

Eshté pérgjegjése dhe pérgatit té gjithé
materilet € nevojshme pér kryerjen e

b. T¢ keté mbi 3 vite eksperiencé pune té
méparshme né t€ njéjtin pozicion ose
pozicione t& ngjashme;

c. Aftési t& mira kompjuterike, njohja e
programeve bazé;

d. Njohuri t& gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.
Kushtet

a. T¢ keté zotési té ploté pér t& vepruar.

b. T€ jete né kushte shéndetésore g€ e lejojné
t€ kryejé detyrén pérkatése.

¢. T€ mos jeté denuar me vendim té formés
s€ preré t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi
apo pér kryerjen e njé kundravajtje penale
me dashje.

d. Ndaj tij t&€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

Pérbén avantazh pér kéto pozicion afiésia né
komunikim, aftésia organizative  dhe
manaxheriale, aftésia pér t& punuar né grup.
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inventréve t&€  pérgjithshme  dhe
periodike pér njésiné kryesore
Koordinon aktivitetin e punés midis
specialistéve, cakton detyra dhe ndjek e
kontrollon zbatimin e tyre;

Regjistron t& gjitha kontratat ¢ lidhura
ndérmjet  Njésisédhe operatoréve
ekonomik. Ndjek likuidimin e tyre;
Detyrat e tjera jané specifikuar né
rregulloren e pérgjithshme.

garanton pérputhshméri me ligjin.
Ndjek dhe kryen regjistrimet né librat e
llogarisé té té gjitha veprimeve qé
lidhen me té ardhurat.

Ndjek dhe kryen regjistrimet né librat e
llogarisé & t&€ gjitha veprimeve qé
lidhen me té shpenzimet e njésisé
kryesore.

Regjistron né bazé té dokumentacionit,
té gjitha veprimet ekonomike financiare
n€ ményré kronologjike dhe sistematike
né regjistrat kontabél, ditaré: (ditari i
shpenzimeve, ditari i bankés, ditari i
magazinés, ditari i pagave, ditari i
veprimeve té ndryshme).

Pérgatit e pérpilon situacionet e
raportimit € té ardhurave dhe

2 Specialist né Ndjek dhe zbaton té gjitha procedurat té | 2631
Degén e lidhura me veprimet q& gjenerojné | 03 Kritere
Financés. shpenzimet dhe t& ardhurat dhe

a. T€ kené pérfunduar studimet universitare
dhe t€ jené té pajisur me njé diplomé té
studimeve  “master professional” ose
“bachelor” né shkencat “ekonomike” apo té
barasvlefshme me to, sipas kuadrit ligjor té
arsimit té larté;

b. T€ keté 1 vit eksperiencé pune té
méparshme né t€ njéjtin pozicion ose
pozicione té ngjashme;

C. Aftési t&€ mira kompjuterike, njohja e
programeve bazé;

d. Njohuri té gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.

Adresa: Rruga e Dibrés Nr. 371 » 1005 — Tirang,

www.umed.edu.al

info@umed.edu.al

fage 22 nga 33

Wbkl



shpenzimeve si njési, si dhe tabelat o
raportimit progresiv, periodikisht ¢do 4
—mujor.

Mban dhe azhornon né ményré
kronologjike gjendjen e Aktiveve te
Qendrueshme, kartelat ¢ AQT-ve né
pérdorim (zyré dhe ¢do punonjés) pér
njésin€ kryesore si dhe llogarit
amortizimin e tyre.

Mban, azhornon dhe kontabilizon t&
giitha veprimet e magazinés dhe
pergatit raportet mujore té gjéndjes.
Mban, azhornon dhe kontabilizon té
gjitha veprimet e pagave té punonjésve
dhe t€ gjitha detyrimet qé& rrjedhin prej
tyre (sig. shogérore, pensionet etj).
Raporton pér punén e kryer dhe
problemet e konstatuara pérpara
kryetarit té degés.

Realizon ¢do detyré tjietér té ngarkuar
nga epérorét,

Detyrat e tjera jané specifikuar né

Kushtet
a. T€ ket€ zotési té ploté pér té vepruar.

b. T¢€ jete né kushte shéndetésore g€ e lejojné
t€ kryej€ detyrén pérkatése.

¢. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés
s¢ preré t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi
apo per kryerjen e njé kundravajtje penale
me dashje.

d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

rregulloren e pérgjithshme.

3 Kryetar i Degés Kryetari i degés &shté pérgjegjési | 2619

s€ Menaxhimit (¢ kryesor pér mbarévajtjen e punés né | 05 Kritere
Shérbimeve degén e menaxhimit t& shérbimeve.

Koordinon punén vertikalisht me a. T keté pérfunduar studimet universitare
strukturat qé ka né varési dhe raporton dhe t€ jeté i pajisur me njé diplomé té
rregullisht te Administratori i njésisé studimeve “master shkencor”, “master
kryesore. profesional” né shkencat “ekonomi”,
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Organizon dhe ndjek gjithé procesin
PEr organizimin e prokurimeve publike
pér njésiné kryesore.

Organizon dhe ndjek té gjithé procesin
per pércaktimin e kritereve ligjore pér
lidhjen e kontratave me operatorét
fitues.

Monitoron zbatimin e kontratave t&
lidhura.

Pérgjegjés pér hedhjen né kohé t&
Regjistrit té parashikimit té
prokurimeve publike dhe ndjekja e
raportimeve né kohé né njésiné
géndrore t€ UMT-sé.

Organizon punén pér miréfunksionimin
¢ sistemeve dhe infrastrukturés
elekromekanike, hidraulike, ndértimore
t€ godinav té njésisé, si dhe t& pajisjeve
t€ tjera qé jané ne pérdorim né pérputhje
me parametrat e duhura;

Organizon punén pér mirémbajtjen,
pastrimin,  transportin,  shérbimet
postare dhe korrierét.

Evidenton mallrat dhe materialet né
magaziné, dokumentimin e qarkullimit
t€ tyre, mbajtien e kartelave dhe
rakordimin me kontabilitetin;

Detyrat ¢ tjera jané specifikuar né

“inxhinieri dhe teknologji”, “Juridik”,
“natyrore”, “humane”, apo té barasvlefshme
me to, sipas kuadrit ligjor té arsimit t& larté;

b. T€ keté mbi 3 vite eksperiencé pune té
méparshme né té njgjtin pozicion ose
pozicione t& ngjashme;

. Aftési t€ mira kompjuterike, njohja ¢
programeve bazé;

d. Njohuri t& gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.
Kushtet

a. T€ keté€ zotési té ploté pér té vepruar,

b. T€ jete né kushte shéndetésore qé ¢ lejojné
t€ kryejé detyrén pérkatése.

c. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés
s€ preré t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi
apo pér kryerjen e njé kundravajtje penale
me dashje.

d. Ndaj tij té mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

rregulloren e pérgjithshme.
4 Specialist i Mbajtja e pérgjegjésisé pér respektimin | 2631
prokurimeve ¢ t€ gjitha rregullave dhe té afateve t& | 15
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caktuara né aktet ligjore e nénligjore
pér prokurimin publik, pér saktésiné
dhe bazueshméring ligjore t& t& gjitha
akteve qé dalin, duke u mbéshtetur né
legjislacionin pérkatés.

Pérgatitja e dokumentave t& nevojshme,
né bashképunim me anétarét e tjeré té
Njésisé sé Prokurimit, pér zbatimin e
procedurave t&  prokurimit sipas
kérkesave t& parashikuara né ligj;
Shqyrtimi, trajtimi dhe kthimi j
pérgjigjeve, né bashképunim me
anétarét e tjeré t& komisionit, té té gjitha
ankesave dhe sqarimeve g€ kané té
bé&jné me sasing, grafikun e 1&évrimit dhe
specifikimet teknike t& pasqyruara né
Dokumentet Standarde t& Tenderit,
pérpara hapjes sé procedures nga UMT-
€ pér procedurat e pérqéndruara.
Anétar i komisioneve té ndryshme té
krijuara pér njé proceduré prokurimit
(Anétar i Komisionit pér pércaktimin e
fondit limit, i Komisionit t& Vlerésimit
t€ Ofertave, i Komisionit t& Shqyrtimit
t€ Ankesave, i Komisionit té marrjes né
dorézim etj.) sipas rasteve

Merr  pjesé gjithé procesin  pé
pércaktimin e kritereve ligjore pér
lidhjen e kontratave me operatorét
fitues.

Realizon ¢do detyré tjetér té ngarkuar
nga epérorét.

Kiritere

a. Té kené pérfunduar studimet universitare
dhe t€ jené t& pajisur me njé diplomé té
studimeve “master profesional”, “bachelor”
né shkencat “ekonomi”, “inxhinieri dhe
teknologji”, “juridik”, “natyrore”,
“humane”, apo té barasvlershme me to, sipas
kuadrit ligjor té arsimit t& larté;

b. Té keté mbi 1 vit eksperiencé pune té
méparshme né t€ njéjtin pozicion ose
pozicione t& ngjashme;

c. Aftési t&€ mira kompijuterike, njohja e
programeve bazé;

d. Njohuri té gjuhés s& huaj anglisht dhe/ose
ndonjé gjuhé tjetér.

Kushtet
a. T€ keté zotési té ploté pér té vepruar.

b. T€ jete né kushte shéndetésore g€ e lejojné
té kryejé detyrén pérkatése.

¢. T& mos jeté dénuar me vendim t& formés
s€ preré€ t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi
apo pér kryerjen e njé kundravajtje penale
me dashje.
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Detyrat e tjera jané specifikuar né d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
rregulloren e pérgjithshme. disiplinore pér largimin nga detyra.
5 Teknik i Mirémban né vazhdimési té gjitha | 7411 Kritere
specialiteteve té ambjentet e Fakultetit ku pérfshihen | 7126
ndryshme auditorét, zyrat, laboratorét, nyjet | 05 a. T€ kené pérfunduar studimet ¢ mesme pér
hidrosanitare, dyert dhe dritare. teknik i specialiteteve té ndryshme.
Mirémban dhe vé né funksionim
sistemin e ngrohjes, ftohjes dhe b. T€ keté certifikaté/diploma pér
aspirimit. specialitetin né vartési té specifikave té
Ka né mbikqyrje € pérditshme sistemin punés.
elektrik si dhe t& gjitha nyjet
hidrosanitare, evidenton manggésité dhe c. T€ keté € paktén 2 vite pérvojé pune.
1 raporton ato tek Kryetari i Degés sé
Shérbimeve.
Ka né mbikqyrje ambjentet e
brendshme dhe té jashtme té fakultetit Kushte
dhe merr masa pér té korigjuar e
meremetuar defektet. a. T€ ket€ zotési té ploté pér té vepruar.
b. T€ jete né kushte shéndetésore qée
lejojné té kryejé detyrén pérkatése.
¢. T€ mos jeté dénuar me vendim té formés
s€ preré€ t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi
apo pér kryerjen e njé kundravajtje penale
me dashje.
d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.
6 Magazinier né 4321
Fakultet 01 Kritere
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B * Bén sistemimin e magazings sipas
artikujve dhe kushton kujdes pér a. T€ kené pérfunduar studimet e mesme.
ajrosjen e materjaleve dhe
mirémbajtjen e tyre.

* Mban Kkartelat e magazinés sipas Kushte
artikujve dhe i rakordon ato me
Specialisten e Financés njé heré né tre a. T€ ket€ zotési t& ploté pér té vepruar.
muaj.

e Furnizon administraten dhe b. TE jete né kushte shéndetésore qé e
departamentet  sipas  urdhérit té lejojné té kryejé detyrén pérkatése.
dorézimit nga Pérgjegjési i Financés.

* Pérgatit Fleté- Daljen me gjithé artikujt ¢. T€ mos jeté dénuar me vendim t¢ formés
sipas urdhérit t€ pérgjegjésit té financés s€ preré t€ gjykatés pér kryexjen'ff njé krimi
dhe e firmos até sébashku me marrésin apo pér kryerjen e njé kundravajtje penale
né dorézim. me dashje.

* Paraget kérkesen pér materjale qé o s } .
mungojné né magaziné. d. Ndaj tij t€ mos jeté marré ndonjé masé

e Magazinjeri pret Fleté -Hyrje pér disiplinore pér largimin nga detyra.

materjalet qé vijné nga Furnitorét
(Rektorati) etj., pasi t& mbahet proges-
verbali i martjes né dorérzim nga
komisioni pérkatés.

* Verifikon materialet e ardhura sipas
faturés sé furnitorit pérkatés.

7 Punétor ® Merren me mirémbajtjen e Institucionit | 712
mirémbajtje dhe kryen rregullime té ndryshme té | 1,2,3,4 etj | Kritere
tavolinave, dritareve, dyerve, vendosje
brava, xhama, rregullime té ndryshme a. T¢€ kené pérfunduar studimet e mesme.
mekanike, hidraulike, ¢bllokim banjo
etj.
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Pérgjigjet né kohé, kryen dhe ndihmon
né lévizien e materialeve brenda
institucionit.

Pér problematikat gjaté punés kordinon
me teknikun e specialiteteve &
ndryshme dhe njé nga specialistét e
Sektorit t& shérbimeve.

Kushte

a. T€ ket€ zotési té ploté pér t& vepruar.
b. T€ jete né kushte shéndetésore qée
lejojné té kryejé detyrén pérkatése.

¢. T& mos jeté dénuar me vendim t& formés
s€ preré té gjykatés pér kryerjen e njé krimi
apo pér kryerjen e njé kundravajtje penale
me dashje.

d. Ndaj tij t& mos jeté marré ndonjé masé
disiplinore pér largimin nga detyra.

Sanitar né
Fakultet

Pastron dhe mirémban nga ana
higjienike  sipérfagen e zyrave,
korridoreve, shkalléve dhe oborrit té
godinave té njésisé kryesore.
Kontrollon né vazhdimési ambientet e
zyrave gjaté orarit t€ punés;

Mban té gjitha pajisjet e pastrimit dhe
materialet né gjendje pune té si gurt dhe
sanitare;

Pér  problematikat gjat€  punés
koordinon me njé nga Specialistét e
Shérbimeve;

Pérveg detyrave kryesore, ndjek dhe
realizon edhe detyra t& tjera
rastésore  sipas nevojave  té
Institucionit.

5329
03

Kritere

a. T€ kené pérfunduar studimet e ciklit 8
ose 9 vjegar, ose t& mesme.

Kushte
a. T€ keté zotési té ploté pér té vepruar.

b. T& jete né kushte shéndetésore gée
lejojné té kryejé detyrén pérkatése.

C. T€ mos jeté dénuar me vendim & formés
s€ preré t€ gjykatés pér kryerjen e njé krimi
apo pér kryerjen e njé kundravajtje penale
me dashje.

d. Ndaj tij t& mos jeté marré ndonjé masé

disiplinore pér largimin nga detyra. J

Adresa: Rruga e Dibrés Nr. 371, 1005 — Tirang,

2

[.
|

edu.a

www.um

info@umed.edu.al

fage 28 nga 33

bl



HI. KRITERET DHE PROCEDURA E PERZGJEDHJES SF PERSONELIT ADMINISTRATIV

1. Vendet e lira t& punés, brenda sistemit té Universitetit t& Mjekésisé, Tirané, plotésohen né varési té kategorisé dhe natyrés sé postit,
népérmjet konkurimit t& hapur me dosje.

2. Ng rastet kur pozicioni i punés dhe kriteret e atij pozicioni pune nuk ndryshojné, ky pozicion nuk pérfshihet né proces ristrukturimi,
¢ka do té thoté qé nuk éshté e nevojshme té ndryshojé punonjési q¢€ e mban kété pozicion apo kryhen procedura konkurrimi.

3. Pér emérimin né pozicione té niveleve drejtuese (njé pozicion mé té larté nga ai q¢ mban aktualisht punonjési), punonjési i
nénshtrohet procesit té konkurrimit.

4. Ng lidhje me kontratat e punés pérsa i takon kohézgjatjes sé tyre, pér rastet kur ka ndryshim té funksioneve, kompetencave, kritereve
t€ pozicioneve etj, punonjési i nénshtrohet procesit t€ konkurrimit. Né rastet kur nuk ka ndryshime nuk pérfshihet né proces
ristrukturimi. Pér té gjitha rastet do t& mbahen né vémendje dispozitat e Kodit t& Punés té Republikés sé Shqipérisé, i ndryshuar.

5. Vendet vakante shpallen né zbatim e né pérputhje me strukturén organizative t&é miratuar nga organet kolegjiale (Senati Akademik
dhe Bordi i Administrimit). Vendet vakante shpallen nga Administratori i universitetit, pérkatésisht sipas varésisé hierarkike dhe
institucionale, né zbatim t¢ Udhézimit t€ Ministris€ sé Arsimit, Rinisé dhe Sportit nr.27, daté 29.12.2017 “Pér strukturat e
brendshme akademike dhe administrative né institucionet publike té arsimit té larte”.

6. Sektori i Burimeve Njerézore né Universitetin e Mjekésisé, Tirané, né bazé t& kérkesé sé Administratorit té universitetit, publikon
né fagen zyrtare té Agjencisé sé Prokurimeve Publike dhe né web-siten e Universitetit dhe t& N j€sive Kryesore, kur pozicioni i punés
vakant kérkohet prej tyre, duke pércaktuar né (& kriteret dhe dokumentacionin e nevojshém t€ miratuar, pér kété pozicion si dhe
afatet dhe vendin e dorézimit t& dokumentacionit.

7. Pérzgjedhja e kandidatéve bazohet né vlerésimin e pérshtatshmérisé sé tyre n€ raport me kérkesat e pérgjithshme, kriteret specifike
dhe kérkesat e pérshkrimit té vendit té liré t& punés.
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IV. KRITERET, DOKUMENTACIONI, MENYRA DHE AFATI I DOREZIMIT.

L

Kérkesat e pérgjithshme g€ duhet té plotésojné kandidatét pér punésim si personel administrativ né UMT Jjané:

a) té jeté shtetas shqiptar;

b) té keté zotési t& ploté pér t€ vepruar;

¢) té plotésojé kérkesat e posagme pér nivelin e arsimit, pérvojés dhe kérkesat e tjera t€ posagme pér kategoring, klasén, grupin dhe
pozicionin pérkatés;

e) T& mos jeté marré ndaj tij masa disiplinore, q€ nuk &shté shuar sipas ligjit;

f) TE jeté né kushte shéndetésore t& mira pér té kryer detyrat pérkatése;

g) Té keté vlerésime pozitive té pérvojave € méparshme té punés;

h) Té zotérojé gjuhén shqipe, t& shkruar dhe té folur.

NE€ njoftimin pér shpalljen e vendit té liré t& punés, né rastin e procedurés sé konkurimit (me dosje) té hapur, duhet t& pércaktohet:
a) vendi i liré i punés;

b) kérkesat e pérgjithshme e t& veganta q€ duhet té plotésojné kandidatét, pér té marré pjesé né konkurrim;

c) kriteret pér punésim (arsimi, kualifikimi bazé, kualifikim i vegant€, pérvoja né profesion e né drejtim);

d) lista e dokumentave q¢€ duhen paragqitur;

e) kushtet e punésimit (vendndodhja e punés, kategoria e pagés etj);

f) afati pér paraqitjen e kérkesés;

g) adresa ku duhet té dérgohet kérkesa.

Kérkesa e kandidatit pér vendin e liré té punés duhet t& shogérohet me dokumentat q¢€ vértetojné plotésimin e kérkesave té paragitura
né njoftimin e publikuar. Dokumentat bazé Jjané:

a) Kérkesé me shkrim pér aplikim;

b) Jetéshkrimin (CV) sipas formatit standard (europass);

c¢) Fotokopje té pasaportés ose kartés sé identitetit:

d) Kopje e noteruar e diplomés/diplomave dhe/ose njéhsimin e tyre né MAS (pér diplomat e marra jashté vendit), bashké me listé
notash t€ noteruara (pér ciklet pérkatése té studimit, sipas rastit);
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e) Kopje e librezés sé punés e noteruar (t€ gjitha faget q& véretojné pé€rvojén né puné);

f) Vértetim i gjendjes shéndetésore (raport mjekésor pér aftésiné né puné);

g) Vértetim i gjendjes gj yqésore, veté deklarim sipas formés sé kérkuar nga ligji;

h) Vértetim nga punédhénés té méparshém, qé nuk ka masé disiplinore né fuqi;

1) Déshmi té njohjes sé gjuhés sé huaj t€ noteruar;

J) Dokument tjetér qé vérteton trajnimet, kualifikimet, arsimin shtesg, apo t€ tjera t€ pérmendura né jetéshkrim;
k) Referenca nga punédhénés té méparshém, q€ provojné vlerésimet pozitive né puné;

1) Déshmi penaliteti.

4. Kandidatét e interesuar, duhet ta dorézojné dokumentacionin e kérkuar origjinal ose t& njésuar me origjinalin, brenda 15

(pesémbédhjet) ditéve nga shpallja e njoftimit, prané zyrés sé sekretari -arkivés (protokolli), Universiteti i Mjekésisé, Tirané.

V. PROCEDURA E PUNESIMIT.

)

Pas kérkesés nga struktura pérgjegjése pér plotésim té vendit té punés, administratori i UMT-sé ngarkon Sektorin e Burimeve
Njerézore té shpallé njoftimin pér vendin vakant. Njoftimi pér shpalljen publikohet né buletinin publik, fagen zyrtare elektronike té
institucionit dhe njésive kryesore (né vartési té pérkatésisé sé vendit t& punés).

2. Afati i aplikimit dhe dorézimit t& dokumentacionit nga kandidatét &shté 15 (pesémbédhjet) dité nga dita e shpalljes s€ njoftimit.
Dokumentacioni dorézohet pran€ Zyrés sé Sekretari-Arkivés (Protokolli), t& Universiteti Mjekésisé, Tirané.

3. NE rast se personeli administrativ do t& punésohet né aparatin administrativ t& rektoratit, administratori i UMT-sé ngre komisionin
pérkatés, i cili minimalisht pérbéhet nga 3 (tre)
anétaré, kryetari dhe 2 (dy) ose mé shumé anétaré.

4. Né rast se personeli administrativ kérkohet té punésohet nga njésia kryesore, administratori i njésisé kryesore ngre komisionin
pérkatés, i cili pérbéhet nga:
a) 3 (tre) anétaré té propozuar nga administratori i njésisé kryesore;
b) 1 (njé) anétar i strukturés sé burimeve njerézore prané njésisé kryesore;
¢) 1 (nj€) pérfaqésues i administratorit t6 UMT-sé.

Né rastet kur personeli administrativ kérkohet t€ punésohet nga njésia kryesore, administratori i njésis€ kryesore i paraqet
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administratorit t& UMT-sé renditjen e kandidatéve té komisionit ad hoc
5. Komisioni i vlerésimit administron procesin e konkurimit né kéto etapa

a) vlerésimi i dokumentacionit t& paraqitur nga kandidatét;
b) intervista me gojé e kandidatéve;
¢) vlerésimi pérfundimtar i kandidatéve,

Vlerésimin dhe renditjen e kandidatéve, komisioni ja paraqget administratorit t& UMT-sé.

'Nr.| Emri dhe Nota Pérvoja | Kualifikime Gjuha e Intervista
mbiemri mesatare | né€ puné - huaj .
kandidatit - 1-15 piké . 0-30 piké
shudimeve 1:25 1-15 piké
piké
1-15 piké
1.
2.
3:
Adresa: Rruga e Dibrés Nr. 371, 1005 — Tirané, www.umed.edu.al info@umed.edu.al

fage 32 nga 33

binl?



1, si dhe pasi shqyrton ankesat e béra
(kur ka ankesa nga kandidatét), brenda 5 (pesé) ditéve merr vendim pérfundimtar pér njérin nga kandidatét e listuar.

9. Marrédhéniet juridike t& punés pér punonjésit administrativ t6 UMT-sé fillojn€ me lidhjen e kontratés individuale té punés.
10. Kur kandidati fitues, pa shkage objektive, nuk paragqitet pér té nénsh

tjetér i renditur pas tij né raportin pérfundimtar té komisionit ose

11. Kontrata e punés nénshkruhet nga administratori i UMT-

kruar kontratén individuale té punés, atéheré zgjidhet kandidatit
kur kjo éshté e pamundur konkurimi pérséritet.

s€ brenda 10 (dhjeté) ditéve nga data e urdhérit té punésimit.

\
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