A. Detyrat e Pérgjegjésit jané:

Organizon, menaxhon e kontrollon punén e specialistéve/punonjésve té sektorit;

Harton planin vjetor pér sektorin;

Merr pjesé né administrimin, mirémbajtjen dhe pérdorimin e aktiveve té institucionit;
Planifikon kérkesat dhe nevojat vjetore, pér blerje si dhe specifikimet pérkatése né pérputhje
me nevojat e institucionit;

Siguron pranimin dhe Iévrimin e mallrave sipas kushteve té kontratés dhe magazinimin e tyre
sipas akteve ligjore/nénligjore né fuqi;

Informon me shkrim pér problemet e sektoréve, drejtorive pérkatése, si dhe Zyrave
Rajonale/Vendore té ADISA-s;

Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv té sektoréve si dhe siguron administrimin
e duhur té mjeteve té punés;

Analizon kryerjen e detyrave, informon eprorét si dhe paraget opinione né lidhje me to;
Kontrollon, analizon dhe informon mbi rezultatet e punés sé punonjésve né varési té tij;
Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e aplikueshme.
Monitoron Sistemin e Qarkullimit t&¢ Dokumenteve me Nénshkrim Elektronik dhe raporton
dy heré né dité, né orén 9:30 dhe né orén 16:00 tek koordinatori pérgjegjés i Bashkéqeverisjes
mbi mbarévajtjen e aplikimeve, té cilat i jané caktuar sipas institucionit gé¢ monitoron, bazuar
né raportin model té pércaktuar nga ADB-ja;

Bashképunon me koordinatorin pérgjegjés té Bashkéqeverisjes pér té pérpiluar né ményré
ditore, raportin e monitorimit té aplikimeve dhe pércaktimin e personave pérgjegjés té cilét
nuk kané pérmbushur afatet;

Bashképunon me koordinatorin pérgjegjés té Bashkéqeverisjes pér té identifikuar
problematikat me aplikimet e prapambetura;

Sigurohet gé pércjellja e rastit kryhet brenda 24 orésh nga ardhja né platformé;

Sistemon e-mailet né rastet kur jané gabim dhe kontakton qytetarét né rastet kur ankesa nuk
ka e-mail té sakté;

Népérmjet platformés dérgon kujtesa tek institucionet, kur rasti u afrohet afateve té kthimit té
pérgjigjes;

Raporton né ményré javore dhe sipas kérkesés tek koordinatori pérgjegjés i ADB-sé mbi
ecuring e rasteve qé ndjek;

Ka detyrimin té pérmbushé cdo urdhér apo detyré tjetér (me shkrim dhe verbal) té eproréve.

B. Kriteret e punésimit té Pérgjegjésit jané:
Té keté mbaruar studimet e larta dhe té zotérojé diploma Master Shkencor né shkenca
ekonomike/juridike/natyrore;
Njohuri nga Kodi i Procedurave Administrative;
Njohuri mbi Ligjin Nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés
shtetérore”;



Njohuri mbi Ligjin Nr. 13/2016 daté 18.02.2016 “Pér ményrén e ofrimit t& shérbimeve publike
né sportel n€ Republikén e Shqipérisé”;

Njohuri mbi Ligjin Nr. 107/2021 “Pér Bashkéqeverisjen”;

Njohuri nga Ligji nr. 10 296, daté 8.7.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin™, i
ndryshuar;

Njohuri mbi Ligjin Nr. 9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né Administratén
Publike”;

Njohuri mbi Ligjin Nr. 9887, daté 10.03.2008 “P&ér mbrojtjen e té dhénave personale”, té
ndryshuar;

Njohuri mbi Vendimin Nr. 252, daté 29.04.2022 té Késhillit té Ministrave “Pér procedurat e
ofrimit té shérbimeve on-line nga institucionet shérbim-ofruese dhe pér metodologjiné e
monitorimit e té kontrollit t& veprimtarisé administrative té ofrimit té tyre”;

Njohuri mbi Urdhérin nr. 87, daté 13.05.2022 “Pé&r angazhimin e strukturave té Agjencisé sé
Ofrimit té Shérbimeve Publike té Integruara (ADISA) pér té bashképunuar me Agjenciné pér
Dialog dhe Bashkégeverisje (ADB), pér realizimin e disa detyrave lidhur me ofrimin e
shérbimeve”;

Njohuri mbi Urdhérin e Pérbashkét nr. 428/1 Prot., daté 01.07.2022 “Mbi ményrén e
rregullimit té procesit té bashképunimit midis ADISA-s dhe ADB-s¢”;

Njohuri mbi aktet ligjore/nénligjore lidhur me menaxhimin e aktive né njésité e sektorit publik;
Njohuri mbi Strategjité dhe Prioritetet e programit té Qeverisé Shqiptare, té cilat kané ndikim
direkt né rolin publik té Institucionit;

Njohuri shumé té mira kompjuterike;

Té njohé njé nga gjuhét e BE (avantazh pérbén gjuha angleze);

Té keté té paktén 2 (dy) vjet eksperiencé pune né pozicione té ngjashme/ekuivalente.
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