REPUBLIKA E SHQIPERISE

KESHILLI | LARTE GJYQESOR
Nr. Prot. Tirang, mé . .2022

VENDIM
Nr. 556, daté 29.12.2022

MBI MIRATIMIN E RREGULLAVE STANDARDE
PER ORGANIGRAMEN, PERSHKRIMIN E DETYRAVE DHE
PERGJEGJESIVE TE POZICIONEVE TE NEPUNESVE CIVILE
GJYQESORE DHE PUNONJESVE TE TJERE TE GJYKATES SE
APELIT TE JURIDIKSIONIT TE PERGJITHSHEM

Késhilli i Larté Gjyqgésor, mbéshtetur né nenet 147, pika 1 dhe 147/a, pika 1, shkronja
“g”, té Kushtetutés sé Republikés sé Shqipérisé, nenet 61 pika 2, shkronja “¢”, 89, 94 pika
1 e 3 té Ligjit nr. 115/2016 “Pér organet e geverisjes sé sistemit té drejtésisé”, i ndryshuar,
si dhe nenet 41 dhe vijues té Ligjit nr.98/2016 “Pér organizimin e pushtetit gjygésor né
Republikén e Shqipérisé”, i ndryshuar, me propozim té anétaréve z.llir Rusi, znj.Brikena
Ukperaj dhe znj.Marcela Shehu,

VENDOSI:

Miratimin e “Rregullave standarde pér organigramén dhe pérshkrimin e detyrave dhe
pérgjegjésive té pozicioneve té népunésve civilé gjygésoré dhe punonjésve té tjeré té
Gjykatés sé Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém”, sipas tekstit dhe Anekseve
bashkélidhur kétij vendimi.

Ky vendim hyn né fugi né datén e botimit né fagen zyrtare té internetit té Késhillit té Larté
Gjygésor.

PER KESHILLIN E LARTE GJYQESOR



RREGULLA STANDARDE PER ORGANIGRAMEN, PERSHKRIMIN E
DETYRAVE DHE PERGJEGJESIVE TE POZICIONEVE TE NEPUNESVE
CIVILE GJYQESORE DHE PUNONJESVE TE TJERE TE GJYKATES SE

APELIT TE JURIDIKSIONIT TE PERGJITHSHEM

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti
Kjo rregullore, sé bashku me Anekset A dhe B, parashikojné rregulla standarde pér
organigramén, pérshkrimin e detyrave dhe pérgjegjésive té népunésve civilé gjyqésoré
dhe punonjésve té tjeré té Gjykatés sé Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém.

Neni 2
Qéllimi
Qéllimi i késaj rregullore éshté plotésimi i bazés ligjore pér organizimin dhe
funksionimin e strukturés sé brendshme té Gjykatés sé Apelit té Juridiksionit té
Pérgjithshém, pér té béré té mundur funksionimin sa mé efektiv, profesional dhe
transparent té veprimtarisé sé késaj gjykate.

Neni 3
Parimet e organizimit dhe funksionimit
Gjykata e Apelit té& Juridiksionit té Pérgjithshém organizohet dhe funksion né bazé té
parimit  hierarkisé, llogaridhénies, ligjshmérisé, efektivitetit, paanshmérisé,
transparencés, aksesit né drejtési si dhe bashképunimit institucional me Késhillin e Larté
Gjygésor, duke respektuar, né té njéjtén, kohé pavarésiné dhe paanésiné e gjyqgtaréve té
saj.

KREU I
STRUKTURA ORGANIZATIVE DHE ORGANET VENDIMMARRESE TE
GJYKATES SE APELIT TE JURIDIKSIONIT TE PERGJITHSHEM

Neni 4
Struktura organizative
1. Struktura organizative e Gjykatés sé Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém
pérbéhet nga:
a) Kryetari;
b) Trupa gjygésore;
¢) Kancelari;
¢) Njésia e Shérbimit Ligjor;
d) Kryesekretari;
e) Sekretaria Gjygésore;
f) Drejtoria e Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar;



g) Sektori i Burimeve Njerézore, Shérbimeve Mbéshtetése dhe Prokurimeve;

h) Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave, Marrédhénieve me
Publikun, Median dhe me Jashtg;

i) Sektori i Protokollit dhe Arkivés dhe Koordinimit té Zyrave té Shérbimit.

Neni 5
Organet vendimmarreése
1. Organet vendimmarrése té Gjykatés jané:
a) Kryetari;
b) Késhilli i Gjykatés;
c) Mbledhja e Pérgjithshme e Gjyqtaréve;
¢) Kancelari.

2. Kryetari éshté pérgjegjés pér drejtimin dhe administrimin e pérgjithshém gjyqésor
té gjykatés, sipas ligjit dhe késaj rregullore.

3. Kaéshilli i Gjykatés pérbéhet nga kryetari, zévendéskryetari dhe kancelari. Ai éshté
pérgjegjés pér miréfunksionimin e shérbimeve administrative té gjykatés, sipas ligjit dhe
akteve nénligjore té miratuara nga Késhilli i Larté Gjygésor pér kété géllim.

4. Zévendéskryetari ushtron kompetencat e kryetarit né mungesé té tij.

5. Mbledhja e Pérgjithshme e Gjyqgtaréve pérbéhet nga té gjithé gjyqtarét e gjykatés
dhe ushtron kompetencat sipas ligjit.

6. Kancelari éshté népunési civil gjygésor mé i larté dhe pérgjegjés pér menaxhimin e
administrimit gjygésor, sipas ligjit dhe késaj rregulloreje.

KREU Il
STRUKTURAT E SHERBIMEVE GJYQESORE DHE FUNKSIONET E TYRE

Neni 6
Strukturat e shérbimeve gjygésore
1. Shérbimet gjyqésore realizohen nga kéto struktura:
a) Njésia e Shérbimit Ligjor;
b) Kryesekretari;
c) Sekretari gjyqésor.

2. Strukturat e shérbimeve gjygésore mbéshtesin drejtpérdrejt veprimtariné gjyqgésore
té gjykatés. Ato kryejné detyrat e ngarkuara sipas pérshkrimeve té punés té miratuara nga
Késhilli i Larté Gjygésor dhe Késhilli i Gjykatés.

3. Ndihmésit ligjoré emérohen dhe shkarkohen nga Késhilli i Larté Gjygésor.
Népunésit civilé gjygésoré emérohen dhe shkarkohen nga Késhilli i Gjykatés.

Neni 7
Njésia e Shérbimit Ligjor
1. Njésia e Shérbimit Ligjor prané Gjykatés sé Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém
pérbéhet nga ndihmésit ligjoré dhe éshté strukturé ndinmése e késhilluese né procesin
vendimmarrés té gjykatés.
2. Kryetari i gjykatés, sipas nevojés, cakton ndihmésit ligjoré prané seksioneve e
gjyqtaréve pérkatés, duke mbajtur parasysh pérvojén profesionale dhe specializimin e
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ndihmaésit ligjor, bazuar né rregullat e miratuara nga Késhilli i Gjykatés pér kété géllim.
Kryetari siguron pér aq sa éshté e mundur ngarkesé pune té barabarté ndérmjet ndihmésve
ligjoré.

3. Numri i pérgjithshém i ndihmésve ligjoré né Gjykatén e Apelit té Juridiksionit té
Pérgjithshém caktohet nga Késhilli i Larté Gjygésor.

4. Rregullorja e brendshme e gjykatés parashikon rregulla mé té hollésishme pér
organizimin, funksionimin si dhe ndérveprimin e Njésisé sé Shérbimit Ligjor me
strukturat e tjera té gjykatés.

Neni 8
Kryesekretari gjygésor
Kryesekretari mbikéqyr dhe organizon punén e sekretarisé gjygésore, nén
mbikéqyrjen e kancelarit. Kryesekretari kryen detyrat e parashikuara né pérshkrimin e
punés, bashkélidhur kétij késaj rregullore dhe vendimit té Késhillit té¢ Gjykatés.

Neni 9
Sekretari Gjygésor
1. Sekretari gjygésor kryen detyra té aspektit procedural gjygésor, sipas ligjit dhe
pérshkrimit té& punés, bashkélidhur késaj rregulloreje dhe asaj té miratuar nga Késhilli i
Gjykatés.
2. Sekretari gjygésor gjaté ushtrimit té detyrés mbikéqyret nga Kryesekretari dhe
Kancelari.

KREU IV
STRUKTURAT E SHERBIMEVE ADMINISTRATIVE E MBESHTETESE DHE
FUNKSIONET E TYRE

Neni 10
Strukturat e shérbimeve administrative dhe mbéshtetése
1. Shérbimet administrative realizohen nga kéto struktura:
a) Drejtoria e Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar;
b) Sektori i Burimeve Njerézore, Shérbimeve Mbéshtetése dhe Prokurimeve;
c) Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave dhe Marrédhénieve me
Publikun, e Median;
¢) Sektori i Protokollit dhe Arkivés dhe Koordinimit té Zyrave té Shérbimit.

2. Strukturat e shérbimeve administrative jané pérgjegjése pér miréfunksionimin e
veprimtarive administrative té gjykatés. Ato kryejné detyrat e ngarkuara nga organet
vendimmarrése sipas nenit 5 té rregullores dhe sipas pérshkrimeve té punés, bashkélidhur
késaj rregulloreje dhe atyre té miratuara nga Késhilli i Gjykatés.

3. Népunésit civilé gjyqgésoré té strukturave administrative, sipas pikés 1 té kétij neni
emérohen dhe shkarkohen nga Késhilli i Gjykatés, sipas ligjit.

4. Shérbimet mbéshtetése sigurojné ruajtjen, kujdesin dhe mirémbajtjen e mjediseve
té gjykatés, si dhe garantimin e ushtrimit té funksioneve gjygésore dhe administrative.

5. Shérbimet mbéshtetése ushtrohen nga népunés civilé gjygésoré, qé kryejné detyrat
sipas pérshkrimeve té punés bashkélidhur késaj rregullore dhe atyre té miratuara nga
Késhilli i Gjykatés, si dhe nga punonjés té tjeré gjyqésoré gé emérohen dhe shkarkohen
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nga Kancelari dhe marrédhéniet e punés sé tyre rregullohen sipas dispozitave té Kodit té
Punés.
Neni 11
Drejtoria e Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar

1. Drejtoria e Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar éshté pérgjegjése pér pérgatitjen
e projekt-buxhetit té gjykatés, monitorimin e shpenzimeve buxhetore, kryerjen e pagesave
dhe c¢do transaksioni financiar té parashikuar nga buxheti, si dhe pér administrimin e
vlerave materiale dhe monetare sipas ligjit.

2. Neépunésit té késaj drejtorie kryejné detyrat e pércaktuara né pérshkrimin e punés
bashkélidhur késaj rregullore. Ata mbikéqyren nga Kancelari, dhe raportojné periodikisht
né Késhillin e Gjykatés.

Neni 12
Sektori i Burimeve Njerézore, Prokurimeve dhe Shérbimeve Mbéshtetése
1. Sektori i Burimeve Njerézore, Shérbimeve Mbéshtetése dhe Prokurimeve éshté
pérgjegjés pér:

a) krijimin, administrimin dhe ruajtjen e dokumentacionit té dosjes individuale pér
népunésit civilé gjyqgésoré, si dhe punonjésit e tjeré té gjykatés;

b) ndjekjen dhe zbatimin me pérpikméri té legjislacionit né fushén e prokurimeve
publike;

c) kryerjen e shérbimeve té njoftimeve, dhénien ndihmé trupés gjygésore dhe c¢do
veprimtarie tjetér gé ka té béjé me rregullin, siguring, shérbimet e transportit,
mirémbajtjen e mjediseve té gjykatés.

2. Népunésit civilé gjygésoré dhe punonjésit e tjeré té kétij sektori kryejné detyrat,
sipas pérshkrimit té punés sé késaj rregullore, dhe mbikéqyren nga Kancelari.

Neni 13
Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave dhe Marrédhénieve me
Publikun, Median dhe me Jashté

1. Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave dhe Marrédhénieve me
Publikun, Jashté dhe Median é&shté pérgjegjés pér:

a) mirémbajtjen dhe kontrollin e sistemit kompjuterik, elektronik, té teknologjisé

sé informacionit, si dhe pér ruajtjen dhe pérpunimin e statistikave té gjykatés;

b) vendosjen dhe mbajtjen e marrédhénieve té gjykatés me publikun, median dhe

me jashté.

2. Népunési pérgjegjés pér marrédhénien me publikun, median dhe me jashté
mbikéqgyret nga gjyqgtari pér median dhe kancelari. Ai ndér vepron dhe bashképunon me
Késhillin e Larté Gjygésor mbi ecuriné e marrédhénieve me publikun sipas ligjit.

3. Népunésit civilé gjygésoré té kétij Sektori kryejné detyrat sipas pérshkrimeve té
punés sé késaj rregullore, dhe mbikéqgyren nga Kancelari.

Neni 14
Sektori i Protokollit, Arkivés dhe i Koordinimit té Zyrave té Shérbimit



1. Sektori i Protokollit dhe Arkivés éshté pérgjegjés pér marrjen e masave pér té
ruajtur dhe administruar dosjet gjygésore, aktet e tjera gjygésore, dokumentet zyrtare,
regjistrat, si dhe aktet ge lidhen me veprimtariné administrative té gjykatés sipas
legjislacionit né fuqi.

2. Sektori i Protokollit dhe Arkivés éshté pérgjegjés pér ruajtjen dhe administrimin
e vulave té gjykatés (sipas delegimit te Kancelarit) si dhe pér sigurimin dhe mbrojtjen e
mjediseve, ku arkivohen dokumentet sipas ligjit. Népunésit civilé gjygésoré té Sektorit
té Protokollit dhe Arkivés, kryejné detyrat sipas pérshkrimit té punés sé késaj rregullore
dhe mbikéqyren nga Kancelari/Shef i Sektorit.

3. Zyrat e shérbimeve ngrihen dhe funksionojné né Durrés, Korgé, Gjirokastér,
Vloré dhe Shkodér pér té ofruar shérbime administrative gé lidhen me protokollin dhe
arkivin gjygésor. Cdo zyré shérbimi pérbéhet nga té paktén 2 (dy) népunés civilé
gjyqésoré gé ushtrojné funksionet né pérputhje me parashikimet e késaj rregulloreje.

4. Népunésit civilé gjygésoré gé ushtrojné funksionet prané zyrave té shérbimeve né
rrethe, marrin né dorézim dhe pércjellin pa vonesé pér trajtim né strukturén gendrore té
shérbimeve gjygésore ose administrative té Gjykatés sé Apelit t& Juridiksionit té
Pérgjithshém, cdo kérkesé ose dokument qé paragitet nga palét né njé proces gjygésor,
pérfagésuesit ligjoré, pérdoruesit e tjeré té gjykatés si dhe ¢do subjekt tjetér i interesuar.
Pérshkrimet e detajuara té punés sé tyre béhen né rregulloren e brendshme té Gjykatés.
Kancelari mbikéqyr funksionimin e zyrave té shérbimeve dhe siguron koordinimin me
shérbimet e tjera té gjykatés.

KREU V
Dispozita kalimtare dhe té fundit

Neni 15
Veprimtaria e Zyrave té Shérbimit né periudhé kalimtare
1. Punonjésit e Zyrave té Shérbimit, pérve¢ detyrave té pércaktuara mé sipér né
nenin 14, kryejné té gjitha detyrat e sekretarit gjygésor si dhe veprimet gé lidhen me
administrimin e dosjeve gjygésore té ¢céshtjeve té pérfunduara deri né datén 31 janar 2023,
té tilla si :

a) komunikimin e vendimeve gjyqgésore paléve ndérgjygése;

b) komunikimin e rekursit/kundér-rekursit paléve ndérgjygése né ¢éshtjet civile dhe
pércjelljen e dosjes gjygésore me aktet e plota pér vlerésim nga gjyqtari relator né
lidhje me lejimin e rekursit;

¢) komunikimin e rekursit paléve ndérgjyqése né céshtjet penale dhe pércjelljen e
dosjes gjyqgésore me aktet e plota pér né Gjykatén e Larté;

¢) pércjelljen pér né gjykatat e rretheve gjyqésore pérkatése, té dosjeve gjyqésore pér
céshtjet e pérfunduara pér té cilat nuk éshté ushtruar rekurs;

d) kryerjen e veprimeve lidhur me arkivimin e dosjeve té ¢éshtjeve té juridiksionit
fillestar, pér té cilat nuk éshté ushtruar rekurs;

e) Kkryerjen e detyrave té tjera sipas nevojés dhe delegimit nga Kancelari i Gjykatés.



Neni 16
Zbatimi i vendimit

1. Késhilli i Gjykatés sé Apelit Tirané, brenda 2 ditéve nga hyrja né fuqi e kétij
vendimi, miraton strukturén, organikén, si dhe pérshkrimet e hollésishme té punés, duke
I pérshtatur me nevojat e gjykatés dhe kriteret e vendit té punés.

2. Vendimi i Késhillit té Gjykatés i njoftohet menjéheré Késhillit té Larté Gjyqgésor.

3. Késhilli i Gjykatés sé Apelit t& Juridiksionit té Pérgjithshém, pas ristrukturimit
dhe pérfundimit té procesit té transferimit té pérhershém té népunésve civilé gjygésoré
dhe punonjésve té tjeré gjyqésoré, verifikon pozicionet vakante dhe vijon procedurat e
rekrutimit sipas legjislacionit né fuqi.



ANEKS A

ORGANIGRAMA DHE DETAJIMI | POZICIONEVE PER GJYKATEN E
APELIT TE JURIDIKSIONIT TE PERGJITHSHEM



ANEKS B

PERSHKRIM STANDARD | DETYRAVE DHE TE PERGJEGJESIVE PER
SECILIN POZICION TE NEPUNESVE CIVILE GJYQESORE TE GJYKATES
SE APELIT TE JURIDIKSIONIT TE PERGJITHSHEM

I. TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES

Titulli i pozicionit: Kancelar

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém
Njésia organizative: Kancelari

Raporton tek: Kryetari i Gjykatés

I1. MISIONI

Té menaxhojé administratén e gjykatés, duke ofruar shérbime mbéshtetése dhe njé séré
aktivitetesh gé synojné organizimin dhe garantimin e funksionimit té duhur té njésive
administrative té gjykatés (sektoréve), ku pérfshihen:

a) Shérbimet gjygésore gé mbéshtesin drejtpérsédrejti veprimtarité gjygésore, ku
pérfshihet dokumentimi dhe aktivitetet e realizuara nga ndihmésit ligjoré,
kryesekretari dhe sekretarét gjyqésoré;

b) Shérbimet administrative qé pérfshijné financén dhe buxhetin, marrédhéniet e
jashtme dhe marrédhéniet me publikun, teknologjiné e informacionit, statistikat,
arkivin gjygésor, siguriné dhe burimet njerézore;

c) Shérbimet mbéshtetése gé sigurojné né vecanti realizimin e shérbimeve té
njoftimit, asistencén pér trupén gjykuese ose kryesuesin e seancés gjyqésore, si
dhe cdo aktivitet tjetér gé lidhet me sigurimin e rendit dhe sjelljen e duhur gjaté
seancés gjygésore, shérbimet e transportit, si dhe té mirémbajtjes sé ambienteve
té gjykatés.

I11. QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Kancelari pérgjigjet né térési pér mbarévajtjen e té gjitha shérbimeve té gjykatés,
krijimin e njé frymé bashképunimi/koordinimi midis njésive administrative (sektoréve)
té gjykatés, duke koordinuar punén e té gjitha kétyre strukturave dhe duke komunikuar
né ményré té vazhdueshme me Kryetarin dhe/ose Késhillin e Gjykatés. Kancelari né
ushtrimin e detyrave té tij udhéhiget nga parimet e parashikuara né ligjet procedurale dhe
né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor.

IV. DETYRAT KRYESORE
Kancelari ka né vecanti kéto kompetenca:
a) Eshté anétar i Késhillit t&¢ Gjykatés dhe kontribuon né ményré aktive né
funksionimin e Késhillit;
b) Kontrollon ményrén e administrimit té dokumentacionit dhe té dosjeve gjyqgésore,
né pérputhje me rregulloren e gjykatés dhe udhézimet e Kryetarit;



c)

¢)

d)

Mbikéqyr shortin elektronik pér caktimin e ¢éshtjeve gjygésore. Né mungesé té
kancelarit, kryetari cakton njé népunés civil gjygésor té gjykatés pér mbikéqyrjen
e shortit;

Pérgjigjet pér organizimin e procedurave té prokurimit publik né pérputhje me
legjislacionin né fuqi;

Né koordinim me kryetarin eméron, drejton, mbikéqyr dhe shkarkon punonjésit e
tjeré té gjykatés, pér té cilét marrédhénia e punés rregullohet me Kod Pune;

dh) Ushtron detyrat né lidhje me statusin e népunésve civilé gjygésoré duke pérfshiré

e)
€)

f)

9)

por pa u kufizuar vettm né pranimin né shérbim, vlerésimin profesional,
pezullimin dhe pérgjegjésiné disiplinore sipas ligjit, si dhe udhézon dhe mbikéqyr
punén e tyre;

Mbikéqyr mirémbajtjen dhe siguriné e godinés sé gjykatés;

Siguron udhézimin pér té gjithé personelin administrativ gjygésor pér céshtjet e
shéndetit, sigurisé dhe mbrojtjen e dokumentacionit dhe rregulla té tjera pérkatése;
Eshté pérgjegjés pér funksionimin e sistemit t& gjykatés pér menaxhimin e
céshtjeve/teknologjisé sé informacionit, si dhe sigurimin e mbrojtjes sé té dhénave
personale;

Pérgatit dhe paraget periodikisht Késhillit t& Gjykatés raporte mbi ecuriné e
veprimtarisé sé gjykatés duke sugjeruar propozime se si mund té pérmirésohet
struktura dhe organizmi i administrimit gjygésor;

gj) Pérgatit té dhéna statistikore pér Késhillin e Larté Gjygésor, Ministriné e

h)

i)
)

K)

)

Drejtésisé, Inspektoratin e Larté té€ Drejtésisé, si dhe ¢do institucion tjetér pér t’u
mundésuar atyre pérmbushjen e pérgjegjésive té tyre ligjore; Kancelari sigurohet
gé té krijohen mekanizmat e pérshtatshém pér mbledhjen e té dhénave qé
pércaktojné gjendjen aktuale (reale) té gjykatés né menaxhimin e c¢éshtjeve
gjyqésore;

Léshon, vérteton dhe nénshkruan akte procedurale lidhur me aspektet
administrative té veprimeve procedurale té gjykatés sipas ligjit;

Kujdeset pér publikimin e vendimeve gjygésore té trupave gjykues té gjykatés;
Mbikéqyr zyrén e burimeve njerézore pér mbajtjen e dosjeve personale té
népunésve civilé gjygésoré dhe punonjésve té tjeré té gjykatés sipas ligjit, té cilat
pérmbajné pérkatésisht detaje pér kualifikimet e tyre profesionale, té kaluarén né
karrieré, arritjet né detyré, lejen vjetore, mungesat pér arsye shéndetésoré, lejen e
lindjes pér nénat dhe baballarét, si edhe masat disiplinore;

Mbikéqyr respektimin e disiplinés dhe etikés né puné té népunésve civil gjygésor
dhe punonjésve té tjerg;

Kujdeset pér krijimin e njé fryme bashképunuese me pérdoruesit e gjykatés
népérmjet organizimit té takimeve periodike me pérfagésues té shoqérisé civile,
dhomés sé avokatisé, medias, si dhe aktoréve té tjeré qé ndérveprojné me gjykatén
pér té pérmirésuar cilésiné e shérbimeve dhe raporton né lidhje me problematikat/
céshtjet prané Keéshillit té Gjykatés;

Ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve, urdhrave dhe udhézimeve té
Késhillit té Larté Gjygésor, Késhillit té Gjykatés dhe kryetarit té gjykatés gé kané
té b&jné me veprimtariné administrative té gjykatés, si dhe realizon ¢do detyré
sipas parashikimit té késaj rregulloreje ose urdhrave té kryetarit;
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m) Kujdeset pér promovimin e mjeteve gé rrisin eficencén, efikasitetin dhe cilésiné e
shérbimeve né gjykatén duke nxitur frymén e bashképunimit, bashkéveprimit,
koordinimit midis strukturave té gjykatés, népunésve civil gjygésor dhe
punonjésve té tjeré né gjykaté.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe objektivat
a) Planifikimin e numrit dhe strukturés sé personelit administrativ né gjykaté;
b) Planifikimin e buxhetit pér gjykatén né bashképunim me shérbimet e financés;
c) Planifikimin dhe kryerjen e blerjeve pér gjykatén pérmes procesit té prokurimit
publik;
¢) Planifikimin dhe propozimin e masave pér njé puné mé efikase dhe té efektshme
té njésive administrative.

B. Administrimi
a) Drejtimi (administrimi) i ndarjes sé punés sé té gjithé népunésve civilé né secilén
prej njésive administrative té gjykatés;
b) Administrim i veprimtarisé sé pérditshme té gjykatés.

C. Detyrat teknike

a) Mbikégyr funksionimin e sistemit pér menaxhimin e céshtjeve gjygésore, né
pérputhje me legjislacionin né fugi pér teknologjiné dhe siguriné e informacionit,
si dhe mbledhjen e sakté dhe pérpunimin e té dhénave né pérputhje me
legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave personale;

b) Organizon dhe mbikéqyr hedhjen e shortit gjygésor né ményré manuale, né rastet
e parashikuara sipas legjislacionit né fugi dhe né rregulloret e brendshme té
gjykatés;

c) Siguron qé té gjitha proceset gé lidhen me menaxhimin e ¢éshtjeve gjygésore dhe
publikimin e vendimeve té gjykatés té realizohen né pérputhje me standardet mé
té larta profesionale.

D. Raportimi

a) Dérgon raporte periodike né Késhillit t¢ Larté Gjygésor mbi pérdorimin dhe
funksionimin e sistemit t& menaxhimit té ¢éshtjeve gjyqésore;

b) Raporton pa vonesé né Késhillin e Larté Gjygésor mbi nevojat dhe pérditésimet e
nevojshme té funksioneve té sistemit té€ menaxhimit té ¢éshtjeve;

c) Raporton né ményré periodike né Késhillin e Gjykatés dhe/ose Késhillin e Larté
Gjygésor mbi statistika té ndryshme té gjykatés;

¢) Raporton/informon Késhillin e Larté Gjygésor né lidhje me vakancén/at né
gjykaté.

E. Pérfagésimi dhe bashképunimi institucional
a) Pérfagéson gjykatén, ndérsa pérmbush detyrat e tij;
b) Bashképunon me Késhillin e Larté Gjygésor dhe me institucione té tjera, kur
kérkohet.
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V1. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Ka pérgjegjésiné e zgjidhjes sé ¢cdo mosmarréveshjeje ndérmjet népunésve civil
gjyqgésor prané sektoréve/njésive té ndryshme té gjykatés dhe vé né dijeni kryetarin e
gjykatés, sipas rastit. Jep kontribut, duke bashképunuar né zgjidhjen e situatave dhe
problemeve dhe krijuar njé frymé bashképunimi si dhe duke ndikuar pozitivisht né
mbarévajtjen e punés, rritjen e eficencés né shérbime dhe arritjen e rezultateve té
kénagshme.

VIl. VENDIMMARRJA

Gézon té drejtén gé té marré vendime né kuadér té kompetencave té tij mbikéqyrése
mbi administratén e gjykatés dhe veprimtarisé sé pérditshme té gjykatés, né pérputhje me
standardet dhe praktikat mé té mira té administrimit dhe eficencés gjygésore dhe me
géllim pérmirésimin e procedurave dhe planifikimit.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Puna e Kancelarit ndikon né ményreé té drejtpérdrejté né rezultatet e performancés sé
administratés sé gjykatés né térési dhe né vecanti, né efikasitetin/eficencén e shérbimeve
dhe veprimtarisé sé gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Kancelari merr udhézime té pérgjithshme drejtpérsédrejti nga kryetari i gjykatés si dhe
sipas rastit nga Késhilli i Gjykatés.

X. STAFI NE VARESI

Stafi né varési pérbéhet nga kryesekretari(ét), drejtuesit e strukturave té gjykatés,
népunésit civilé gjygésoré té gjykatés si dhe punonjésit e tjeré sipas parashikimeve
ligjore.

XI. KUSHTET E PUNES

Kushtet e punés jané né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés, té
pércaktuara né Kodin e Punés, si dhe né rregulloren e brendshme té gjykatés. Né varési
t€ ngarkesés s€ punés dhe nevojave pér pérmbushjen e detyrave kancelarit mund t’1
kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar.

XIl. KRITERE TE VECANTA

(arsimi/pérvoja né puné/aftési té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Diplomé universitare né drejté€si ose ekonomi né nivelin “Master
Shkencor” ose té barasvlershém me t&, né pajtim me legjislacionin pér
arsimin e larté; Kualifikim profesional nga Shkolla e Magjistraturés, sipas
ligjit.

Pérvoja: Té keté pérvojé profesionale mbi teté vjet, nga té cilat sé paku tre vjet né
pozicion administruese, ose pesé vjet né sistemin gjygésor.

Aftésité té tjera: Menaxheriale, komunikuese, njohja e gjuhés sé huaj.
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XI11. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhillit té Gjykatés

Népunési Civil Gjygésor

13



I. TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES

Titulli i pozicionit: Ndihmés Ligjor

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém
Njésia organizative: Njésia e Shérbimit Ligjor

Raporton tek: Kryetari i Gjykatés/Trupa gjygésore

I1. MISIONI

Ndihmési ligjor ushtron veprimtari késhilluese dhe ndihmése né procesin
vendimmarrés té gjykatés. Ndihmési Ligjor analizon praktikén gjygésore pérkatése mbi
interpretimin e dispozitave té zbatueshme pér ¢éshtjet né gjykim, pérpunon ¢éshtjen dhe
pérgatit céshtjet e thjeshta standarde me shkallé kompleksiteti té ulét pér marrjen e
vendimit nga gjyqtari, si dhe kryen detyra té tjera pér pérpunimin e ¢éshtjes si¢ kérkohet
nga gjyqtari i caktuar me short dhe si¢ parashikohet né ligj.

I11. QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Ndihmési Ligjor pérgjigjet pér hartimin e analizés sé praktikés gjyqgésore, hartimin e
relacionit té fashikullit gjygésor dhe hartimin e draft akteve té tjera té ¢éshtjes si¢ i
kérkohet nga gjyqtari i caktuar me short, duke evidentuar aspektet thelbésore dhe
problematike me pérgjegjshméri dhe profesionalizém. Ndihmési Ligjor né ushtrimin e
detyrave té tij udhéhiget nga parimet e parashikuara né ligjet procedurale dhe né Ligjin
pér Pushtetin Gjyqésor.

IV. DETYRAT KRYESORE

Ndihmeési ligjor ka né veganti kéto kompetenca:

a) Merr né dorézim dosjen gjyqgésore nga gjyqtari relator, e kontrollon/studion dhe
evidenton aspekte gé kané té bé&jné me pranueshmériné e ankimit, shkaget e ankimit
si dhe aspekte té tjera sipas rastit. Pér kété géllim formulari standard miratohet nga
Késhilli i Gjykatés;

b) Bazuar né udhézimet e gjyqtarit relator pérgatit relacionin pér ¢éshtjet pér té cilat
ligjet procedurale kérkojné pérgatitjen e kétij akti ose kur i kérkohet nga gjyqtari
relator. Formati standard i relacionit miratohet nga Késhilli i Gjykatés;

¢) Ndihmon gjyqtarin relator té ¢éshtjes né evidentimin e problematikave faktike dhe
ligjore té ¢éshtjes;

d) Ndihmon gjyqgtarin relator té ¢éshtjes né kryerjen e punés kérkimore juridike né
funksion té zgjidhjes sé ¢éshtjes dhe arsyetimit té vendimit;

e) Sigurohet té shpérndajé, relacionin dhe/ose draft aktin/et, materialet e tjera
ndihmése tek gjyqtari/trupa gjykuese, sipas afateve té pércaktuara né vendimin e
Késhillit té Gjykatés;

f) Kryen ¢do detyré tjetér qé i ngarkohet nga gjyqtari relator apo trupa gjykuese.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:

A. Planifikimi dhe objektivat
Administrimi i ngarkesés sé punés, duke respektuar afatet sipas dosjeve gjygésore té
ngarkuara pér pérgatitje.
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B. Administrimi
Administrim i veprimtarisé sé pérditshme.

C. Detyrat teknike

Siguron qé té gjitha proceset gé lidhen me pérgatitjen e relacionit, draft akteve, vénien
e tyre né dispozicion té gjyqtarit relator té céshtjes/trupés gjykuese pérkatése, té
realizohen né pérputhje me parashikimet e rregullores sé brendshme té gjykatés dhe me
standardet mé té larta etike dhe profesionale.

D. Raportimi
Raporton né ményré periodike te kryetarit né lidhje me numrin e céshtjeve té
pérgatitura.

E. Pérfagésimi dhe bashképunimi institucional
Pérfagéson gjykatén, ndérsa pérmbush detyrat e tij.

V1. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE
Jep kontribut duke bashképunuar né zgjidhjen e situatave dhe problemeve, duke
ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e rezultateve té kénagshme.

VIl. VENDIMMARRJA
Nuk ka.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Puna e ndihmésit ligjor ndikon né ményreé té drejtpérdrejté né rezultatet e performancés
sé gjykatés né térési dhe né vecanti, né eficencén dhe efikasitetin e veprimtarisé sé
gjykatés dhe né cilésiné vendimmarrése té saj.

IX. MBIKEQYRJA
Ndihmeési ligjor éshté i lidhur vetém me udhézimet e dhéna nga gjyqtari relator, i caktuar
me short pér ¢éshtjen gé ai pérpunon.

X. STAFI NE VARESI
Nuk ka.

XI. KUSHTET E PUNES

Kushtet e punés jané né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés, té
pércaktuara né Kodin e Punés, si dhe né rregulloren e brendshme té gjykatés. Né varési
té ngarkesés sé punés dhe nevojave pér pérmbushjen e detyrave ndihmésit ligjor mund t’i
kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar.

XIl. KRITERE TE VECANTA
Verifikohen nga Késhilli i Larté Gjygésor dhe kalojné me sukses programin e formimit
fillestar né Shkollén e Magjistraturés.
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XI11. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhillit té Gjykatés Népunési Civil Gjygésor

I. TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES

Titulli i pozicionit: Kryesekretar

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém
Njésia organizative: Kryesekretaria

Raporton tek: Kancelari

1. MISIONI
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Té bashkérendojé, organizojé dhe ndajé punén e zyrés sé sekretarisé gjygésore nén
drejtimin e kancelarit té gjykatés, duke kryer veprimtari/aktivitete gé synojné organizimin
dhe garantimin e funksionimit té duhur té shérbimeve té gjygésore té gjykatés.

I11. QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Kryesekretari pérgjigjet pér mbarévajtjen e punés dhe veprimtarisé sé kryesekretarisé
si njé nga strukturat kyce pér dhénien e shérbimit ndaj qytetarit dhe ecuriné e rrjedhés sé
punés né térési né gjykaté. Kryesekretari né ushtrimin e detyrave té tij udhéhiget nga
parimet e parashikuara né ligjet procedurale dhe né Ligjin pér Pushtetin Gjyqgésor.

IV. DETYRAT KRYESORE
Kryesekretari ushtron né vecanti kéto kompetenca:

a)

b)

c)

¢

d)

nénshkruan té gjitha aktet procedurale qé kérkojné njoftime procedurale, si¢ jané:
vendimet gjygésore qé béhen pérfundimtare; vendime pérfundimtare dhe té
ndérmjetme qé dérgohen pér ekzekutim; ekstrakte dhe fotokopje té njésuara me
origjinalin té akteve té gjykatés; aktet e nxjerra ose té kérkuara nga gjykata, krahas
nénshkrimit té personit gé i ka pérgatitur;

Iéshon vértetime pér té dhénat e kérkuara nga palét nga regjistrat né gjykaté;
merr né dorézim dosjen pas gjykimit dhe kontrollon plotésimin e inventarit,
numértimin e fletéve, pasqyrimin nga sekretarja e seancés té shpenzimeve
gjyqésore té kryera gjaté gjykimit;

dérgon menjéheré vendimet penale té gjykatés qgé lidhen me marrédhéniet
juridiksionale me jashté edhe kur marrin formé té preré né Ministriné e Drejtésisé;
bén njoftimet né institucionet pérkatése né zbatim té dispozitivit té€ vendimit

gjygésor,

dh) pérgatit buletinet pér personat e dénuar me vendim té formés sé preré dhe i dérgon

e)
€)
f)

9)

a)
h)

i)
)

né Zyrén e Gjendjes Gjyqésore;

bén shpérndarjen e shkresave duke ja pércjellé menjéheré kryetarit, kancelarit té
gjykatés apo ¢do personi tjetér pérgjegjés;

éshté pérgjegjése pér monitorimin dhe pérdorimin e vulave;

krijon kodekset me kopjen mé té rregullt té vendimeve me shénimet
pérfundimtare "Vendimi mori forme té preré pasi (nuk u ankimua.../ u ankimua/
u vendos me vendimin nr. daté té gjykatés..);

bén shénimet pér marrjen e vendimeve formé té preré. Pas marrjes sé vendimeve
formé té preré, dorézon dosjet gjyqgésore né arkivé dhe kontrollon rregullsiné dhe
etikén e dosjes dhe bén shénimet pérkatése né regjistér,;

ndjek punén dhe veprimtaringé e kryesekretarisé dhe informon periodikisht
kancelarin dhe kryetarin;

ndihmon né evidentimin dhe plotésimin e té dhénave dhe statistikave gjygésore;
harton nomenklaturén vjetore té ¢éshtjeve té gjykatés;

éshté pérgjegjés pér mbajtjen e regjistrave manual dhe elektronik té gjykatés.
ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve, urdhrave dhe udhézimeve té
kryetarit dhe kancelarit té gjykatés gé kané té béjné me veprimtariné gjyqésore
ose administrative té gjykatés, si dhe realizon ¢do detyré sipas parashikimit té
rregullores sé brendshme té gjykatés;
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k) siguron organizimin dhe shpérndarjen né kohé té informacionit té sakté dhe té
pérditésuar né sallat e gjyqit né njé vend té aksesueshém pér pérdoruesit e
gjykatés;

I) siguron kalimin né kohé té ¢éshtjeve né arkivin e gjykatés.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:
A. Planifikimin dhe objektivat
a) Mban kontakte té vazhdueshme me gjykatat e té gjitha shkalléve gjygésore né
lidhje me aspekte gé kané té b&jné me veprimtariné gjyqésore;
b) Bashkérendon punén me sekretaret gjygésore té gjykatés dhe kujdeset pér
monitorimin e ményrés sé kryerjes sé detyrave;
c¢) Siguron raportimin dhe informimin né kohé té gjyqtarit/trupés gjykuese né lidhje
me aspekte gé kané té béjné me gjykimin e ¢éshtjes;
¢) Planifikimin dhe propozimin e masave pér njé puné mé efikase dhe té efektshme
né sekretariné gjygésore.

B. Administrimi
a) Drejtimi (administrimi) i ndarjes sé punés sé té gjithé sekretareve gjygésore
dhe/ose népunésve té tjeré gjygésor prané shérbimeve gjygésore;
b) Administrim i veprimtarisé sé pérditshme té sekretarisé gjygésore té gjykatés.

C. Detyrat teknike

a) Nénshkruan té gjitha aktet (vértetimet), aktet procedurale né pérputhje me
legjislacionin né fuqi;

b) Monitoron regjistrimin e céshtjeve gjygésore né sistemin e gjykatés pér
menaxhimin e ¢éshtjeve gjygésore, né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér
teknologjiné dhe siguriné e informacionit, duke siguruar saktésiné e hedhjes sé té
dhénave;

c) Siguron hedhjen e shortit gjygésor né ményré manuale kur éshté e nevojshme, se
bashku me kancelarin;

d) Siguron gé té gjitha proceset gé lidhen me hedhjen e té dhénave, mbajtjen, ruajtjen
e regjistrave gjygésor té realizohen né pérputhje me parashikimet akteve té
miratuara nga Késhilli i Larté Gjygésor apo Késhilli i Gjykatés.

D. Raportimi

a) Raporton né ményré té vazhdueshme dhe pa vonesé prané kancelarit pér
veprimtarité e sekretarisé gjygésore né térési, si dhe pérdorimin dhe funksionimin
e sistemit t&€ menaxhimit té céshtjeve gjygésore; Pérdor sistematikisht sistemin e
raportimit té brendshém népérmjet intranetit (e-mail i brendshém), me kancelarin,
kryetarin e gjykatés dhe kur éshté rasti edhe me gjyqgtarét;

b) Raporton pa vonesé mbi nevojat dhe pérditésimet e nevojshme té funksioneve té
sistemit té menaxhimit té ¢éshtjeve;

c) Pérgatit raporte statistikore, né bashképunim me sekretaren gjyqgésore, né ményré
periodike pér Késhillin e Gjykatés mbi ngarkesén e gjyqtaréve, céshtjet e
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evaduara, ¢éshtjet e papérfunduara, si dhe ¢do lloj statistike tjetér gqé lidhet me
veprimtariné gjygésore, nén mbikéqgyrjen e kancelarit.

E. Pérfagésimi dhe bashképunimi institucional
Pérfagéson gjykatén, ndérsa pérmbush detyrat e tij.

V1. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Ka pérgjegjésiné e zgjidhjes sé cdo mosmarréveshjeje ndérmjet sekretareve gjygésore
dhe vé né dijeni kancelarin e gjykatés, nése e gjykon té nevojshme. Jep kontribut duke
ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e performancés sé kénagshme
pér sekretariné gjygésore.

VII. VENDIMMARRJA
Gézon té drejtén gé té marré vendime né kuadér té kompetencave té tij sipas
legjislacionit né fugqi.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Puna e kryesekretares ndikon né ményré té drejtpérdrejté né rezultatet e performancés
sé sekretarisé gjyqésore né térési dhe né vecanti, né eficencén dhe efikasitetin e
veprimtarisé gjygésore té gjykatés.

IX.MBIKEQYRJA
Kryesekretari merr udhézime té pérgjithshme drejtpérsédrejti nga kancelari, nga
kryetari, nga Késhilli i Gjykatés si dhe sipas rastit nga trupa gjykuese.

X.STAFI NE VARESI (nése ka)

Stafi né varési pérbéhet nga sekretaret gjygésore té seancés gjyqgésore, té zyrés sé
kryesekretarisé, zyrés sé rekurseve, zyrés sé informacionit, zyrés sé regjistrimit, si dhe
punonjésit e gjykatés té caktuar pér realizimin e njoftimeve.

XI. KUSHTET E PUNES
Kushtet e punés jané né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés, té
pércaktuara né Kodin e Punés, si dhe né rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsimi/pérvoja né puné/aftési té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Diplomé universitare né€ drejtési né nivelin ‘Master Profesional” ose té
barazvlefshém me té, sipas pércaktimeve té legjislacionin pér arsimin e
larté;

Pérvoja: Té keté pérvojé profesionale jo mé pak se pesé vjet, duke pérfshiré sé

paku tre vjet pérvojé pune si sekretar gjygésor.
Aftésité té tjera: Aftési komunikuese dhe organizative;
Mos té keté masa disiplinore né fugi né pozicionet e méparshme.

XI11. NENSHKRIMI
19



Anétarét e Késhillit té Gjykatés Népunési Civil Gjygésor

I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Sekretar Gjyqgésor

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém
Njésia organizative: Struktura e Shérbimeve Gjygésore

Raporton tek: Kryesekretari

Il. MISIONI

Sekretari gjygésor kryen detyra procedurale né pérputhje me legjislacionin procedural
né fugi. Misioni i tij kryesor éshté té dokumentojé sakté dhe garté diskutimet né seancén
gjyqgésore dhe té ndihmojé gjyqtarin/trupén gjykuese gjaté seancave gjyqésore deri né
pérfundimin e ¢éshtjes, duke pérfshiré zbardhjen e vendimit, sipas rastit té pérgatisé
njoftimet pér palét, si dhe t& hedhé té& dhénat né regjistrat, si dhe sistemin elektronik té
gjykatés.
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I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES
Sekretari gjygésor, né funksion té pozicionit procedural té parashikuar né ligj, siguron
zbatimin e dispozitave procedurale pér garantimin e njé gjykimi dhe procesi té rregullt

ligjor.

Sekretari gjygésor né ushtrimin e detyrave té tij udhéhiget nga parimet e

parashikuara né ligjet procedurale dhe né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor.

IV. DETYRA KRYESORE
Sekretari gjyqgésor ushtron né vecanti funksionet e méposhtme:

a)

b)

mban procesverbalin e seancés gjygésore né ményré elektronike, né pérputhje me
dispozitat procedurale civile dhe penale né fuqi; Kur pérdoren pajisje regjistrimi
apo pajisje qé kryejné funksione té ngjashme, sekretari garanton qé regjistrimi ose
riprodhimi éshté origjinal dhe i paprekur dhe éshté pjesé pérbéré e dosjes
gjyqésore; merr masa qé procesverbali i shénimeve té seancés sé mbajtur me
RDA, té nénshkruhet né fund té ¢do fageje nga sekretari gjygésor dhe né fund té
procesverbalit edhe nga kryetari i seancés, menjéheré pas pérfundimit té seancés,
duke u pérfshiré né dosjen gjyqgésore;

pérgatit transkriptimin e procesverbaleve t€ mbajtura me mjete té regjistrimit
audio ose audiovizive;

éshté pérgjegjés né rastet kur gjykata e apelit gjykon si shkallé e paré sipas ligjit,
pér krijimin e dosjeve dhe lidhjen né ményré kronologjike té€ dokumentacionit dhe
akteve procedurale sipas kohés sé krijimit, si dhe ndihmon gjyqtarin pér mbajtjen
e dosjeve sipas njé rregulli té caktuar;

¢) éshté pérgjegjés pér pérfshirjen e dokumentacionit dhe akteve procedurale té

d)

krijuara/administruara gjaté gjykimit né apel si dhe ndihmon gjyqgtarin pér
mbajtjen e dosjeve sipas njé rregulli té caktuar;

ndihmon né mbajtien e regjistrave té gjykatés, duke pérfshiré
regjistrimet/plotésimin/hedhjen e té dhénave té nevojshme né kéto regjistra si dhe
ndihmon né mbajtjen dhe pérdorimin e mjeteve teknike, audiovizive dhe
kompjuterike atje ku kéto jané'té disponueshme;

dh) merr dosjet kundrejt nénshkrimit né listén e shortit dhe administrim té pérkohshém

f)

9)

té gjithé fashikujt e céshtjeve pér gjykim, asiston dhe kujdeset pér ruajtjen e
fashikujve gjyqgésoré;

merr masa gé né procesverbalin e seancés gé mbahet me shkrim, t&¢ mos pérdoren
né asnjé ményré shkurtimi, korrigjimi apo |énia e hapésirés bosh; riprodhon me
besnikéri théniet e pjesémarrésve né proces. Kur, pér shkage té ndryshme, éshté e
pamundur té arrihet pasqyrimi dhe mungojné mjetet audiovizive, kérkon nga
Kryetari i seancés pérséritjen e thénieve pér té mundésuar pasgyrimin e tyre;
pasqyron né sistemin elektronik brenda dités dispozitivin e vendimmarrjes, si dhe
kryen té gjitha veprimet teknike dhe procedurale té nevojshme pér ¢do fashikull
gjyqésor;

pasqgyron né sistemin elektronik vendimin e zbardhur té anonimizuar né pérputhje
me legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave personale;

sekretarit té seancés pas konsultimit me gjyqgtarin, i lejohet t'u japé paléve dhe
mbrojtésve té tyre, personave té tjeré té interesuar pér ¢éshtjen né gjykim, akte té
cfarédo lloji gé ndodhen né fashikullin gjygésor. Pér riprodhimin e akteve,
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ai)

h)

)
K)

Iéshimin e ekstrakteve apo té fotokopjeve pér dokumentacionin gé ndodhet né
dosje, mbi kérkesén e paléve, sekretari i seancés vepron vetém me urdhér a
vendim té gjyqtarit a trupit gjykues, duke zbatuar edhe rregullat e pércaktuara nga
kjo rregullore;

bén njoftimet sipas ligjit si dhe merr cdo masé pér zhvillimin efektiv té gjykimit;
komunikon paléve vendimet e ndérmjetme si dhe vendimet e shkurtuara, sipas
rastit;

kujdeset pér njétrajtshmériné e pérmbajtjes sé dispozitivit, vendimit té zbardhur
dhe ¢do té dhéné tjetér té réndésishme pér procesin gé pasqyrohet né sistemin
elektronik me até gé administrohet né dosjen gjyqgésore;

lidh dokumentacionin né fashikullin gjyqgésor, sipas rregullave té pércaktuara pér
kété géllim si dhe merr masa gé fashikulli gjygésor, né pérfundim té procesit
gjyqésor té numértohet né ¢do fleté, té inventarizohet me korrektési;

bén llogaritjen e shpenzimeve gjygésore, té cilat i shénon né vendimin gjygésor;
né konsultim me gjyqtarin/trupin gjykues, jo mé voné se 15 minuta nga koha e
planifikuar pér fillimin e seancés gjygésore, kujdeset pér hyrjen e paléve dhe
publikut né sallén e gjykimit, si dhe merr ¢do mase tjetér té nevojshme pér fillimin
né kohé té gjykimit, népérmjet komunikimit me punonjésin e gjykatés; orienton
palét, pjesémarrésit dhe publikun lidhur me uljen dhe géndrimin né sallén e
gjykimit, komunikon shkurt rregullat e solemnitetit.

ndihmon né evidentimin dhe plotésimin e té dhénave dhe statistikave gjyqésore;
harton akte procedurale sipas udhézimeve té gjyqtarit/trupés gjykuese;

ushtron c¢do detyré tjetér té caktuar me rregullore té brendshme té gjykatés dhe me
ligj;

njeh dhe pérdor sistematikisht sistemin e raportimit t& brendshém, népérmjet
intranetit, me kancelarin, kryesekretaring, kryetarin dhe gjyqgtarin/trupén gjykuese
me té cilin punon.

Sekretari gjygésor pér regjistrimin e céshtjeve ushtron né vecanti funksionet e
méposhtme:
Sekretari gjyqésor regjistrues né fushén civile:

a)

b)

pranon dhe regjistron ankimet kundér vendimeve té gjykatés sé shkallés sé
paré/kérkesat/padité e paragitura, manualisht dhe né Sistemin Elektronik té
Menaxhimit té ¢éshtjeve gjygésore, duke pasqyruar numrin e regjistrit fizik dhe
elektronik, datén e paragitjes né gjykaté, datén e regjistrimit, palét dhe identitetin
e tyre, objektin e ploté, bazén ligjore dhe té dhénat e tjera té nevojshme;
verifikon parapagimin e tarifave gjygésore dhe plotésimin e elementéve té tjeré té
kérkesés/padisé sipas parashikimeve né kodet procedurale (ekstremitetet e padisé
lidhur me palét, adresén, gjykatés sé cilés i drejtohet, provat, kartén e identitetit,
etj.). Né rastet kur elementét nuk plotésohen dukshém, me pérjashtim té ¢éshtjeve
me natyré urgjente, njofton palén ose pérfagésuesin e tij pér elementét gé duhet
té plotésojé pér regjistrimin e kérkesés/ padisé;

kryen verifikim né Sistemin Elektronik té¢ Menaxhimit té ¢éshtjeve gjyqgésore, dhe
evidenton céshtjet pér té cilat éshté disponuar mé paré nga gjykata me vendim té
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pushimit té gjykimit ose pér kthimin e akteve si dhe rastet e tjera kur zbatohet
kalimi automatikisht i ¢éshtjes njé gjyqtari té caktuar;

¢) numéron dhe konfirmon kundrejt nénshkrimit té palés ankuese/kérkuese/paditése,
numrin e fletéve té dorézuara origjinale apo té noterizuara,;

d) formon fashikullin gjyqgésor civil dhe kryen plotésimin e tij me ekstremitetet e
duhura;

dh) vé né dispozicion fashikujt gjyqgésoré té ankimit/kérkesés/padisé té regjistruara pér
procesin e shortit elektronik;

e) pas pérfundimit té shortit elektronik, shpérndan fashikujt gjygésoré gjyqtaréve té
caktuar ose sekretarit gjygésor Q& asiston gjyqtarin e caktuar, kundrejt
nénshkrimit;

€) plotéson indeksin pas pérfundimit té ¢éshtjeve;

f) bén numértimin e vendimeve gjyqgésore civile; ndihmon né evidentimin dhe
plotésimin e té dhénave dhe statistikave gjygésore civile;

g) pérgatit dhe transferon dosjet e pérfunduara né arkivin e gjykatés ose sipas rastit
pér referim né njé gjykaté tjetér, apo kryen veprimet qé kané té béjné me kalimin
e vendimit pér ekzekutim.

Sekretari gjyqésor regjistrues né fushén penale:

a) regjistron kérkesat dhe ankimet penale té paragitura, manualisht dhe né Sistemin
Elektronik té Menaxhimit té céshtjeve gjygésore, duke pasqyruar numrin e
regjistrit fizik dhe elektronik, datén e paragitjes né gjykaté, datén e regjistrimit,
palét dhe identitetin e tyre, objektin e ploté, bazén ligjore dhe té dhénat e tjera té
nevojshme;

b) bén regjistrimin né regjistrin penal sipas natyrés sé ¢éshtjes, dhe pasgyron numrin
e aktit fizik dhe elektronik, datén e paragitjes, datén e regjistrimit, gjyqtarin apo
gjygtarét gé kané gjykuar c¢éshtjen, numrin e seancave, numrin e vendimit fizik
dhe elektronik, datén dhe dispozitivin e vendimit, plotéson regjistrin penal dhe
numératorin e ¢éshtjeve;

c) bén regjistrimin né Sistemin Elektronik t¢ Menaxhimit té ¢éshtjeve gjygésore
penale pas regjistrimit manual té ¢éshtjes, dhe pasgyron numrin e regjistrit, datén
e paragitjes né gjykaté, datén e regjistrimit, palét dhe identitetin e tyre,
objektin/akuzén dhe té dhénat e tjera té nevojshme;

¢) kryen verifikim né Sistemin Elektronik té Menaxhimit té ¢céshtjeve gjyqésore, dhe
evidenton céshtjet pér té cilat éshté disponuar mé paré nga gjykata me vendim
pushimi té kérkesés penale né fazén e ekzekutimit ose deklarimin e papranueshém
té kérkesés si dhe rastet e tjera kur zbatohet pérjashtimi automatik apo kalimi
automatik i ¢céshtjes gjyqtarit;

d) formon fashikullin gjygésor penal dhe kryen plotésimin e tij me ekstremitetet e
duhura;

dh) vé né dispozicion fashikujt gjyqésoré pér ¢éshtjet penale té regjistruara pér
procesin e shortit elektronik si dhe dorézon menjéheré fashikullin tek gjyqtari i
gatshém ose i caktuar me short ose sekretarit gjygésor gé asiston gjyqgtarin e
caktuar, kundrejt nénshkrimit;
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e) identifikon ¢éshtjet me té mitur né pérputhje me legjislacionin né fuqi, regjistron
manualisht dhe né sistem, si dhe plotéson né ményré sistematike regjistrin pér té
mitur;

€) plotéson indeksin penal pér secilin té pandehur;

f) regjistron né regjistér té vecanté dhe né Sistemin Elektronik t¢ Menaxhimit té
céshtjeve gjygésore, kérkesat pér vleftésim arresti né flagrancé, caktim masé
sigurimi, sigurim prove, marrje né pyetje té personit, dhe ¢cdo kérkesé penale té
vecanté té natyré urgjente, duke pércaktuar datén dhe orén e ardhjes né gjykaté,
emrin e té ndaluarit, akuzén dhe té dhénat e tjera té nevojshme;

g) bén numértimin e vendimeve gjyqgésore penale dhe ndihmon né evidentimin dhe
plotésimin e té dhénave dhe statistikave gjyqgésore penale;

gj) pérgatit dhe transferon dosjet e pérfunduara né arkivin e gjykatés ose sipas rastit
pér referim né njé gjykaté tjetér, apo kryen veprimet gé kané té béjné me kalimin
e vendimit pér ekzekutim.

Sekretari gjygésor pér regjistrimin e rekurseve ushtron né veganti funksionet e
méposhtme:

a) dérgon pér njoftim vendimet pérfundimtare dhe jo pérfundimtare té arsyetuara
sipas pjesés urdhéruese té vendimit gjygésor né pérputhje me parashikimet e
legjislacionit né fuqi;

b) kontrollon kryerjen e rregullt ose jo te komunikimit te vendimeve, paléve né
mungesé dhe pérgatit shpalljet né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

c) bén pranimin, regjistron rekurset civile, sipas datés sé paraqitjes, né regjistér dhe
né sistemin elektronik té menaxhimit té ¢éshtjeve si dhe ne indeksi e rekurseve.
Kujdeset té pasqyrojé né regjistrin e pérgjithshém civil, rekursuesin dhe datén e
rekursit, datén e pércjelljes né Gjykatén e Larté, dispozitivin e Gjykatés sé Apelit;

¢) kujdeset gé pas plotésimit té afatit pér paragitjen e rekursit, té kryen veprimet me
rekurset e paragitura, kundér-rekurset dhe shkresat pér plotésim rekursi;

d) i pércjell gjyqgtarit relator dosjen gjygésore (civile) sé bashku me rekursin pér
pranim /jo té rekursit;

bén pranimin dhe regjistron rekurset penale/masat e sigurimit sipas datés sé paragitjes né
regjistér, né sistemin elektronik t& menaxhimit té ¢éshtjeve si dhe né indekset e rekurseve.

NEé regjistrin penal pasqyron rekursin, rekursuesin dhe datén e rekursit, datén e pércjelljes
né Gjykatén e Larté, dispozitivin e gjykatés sé apelit.

a) Bén shénimet tek vendimet gé nuk kané ankim, té cilat jané gjykuar si shkallé e
paré nga gjykata e apelit dhe ja pércjell kryesekretarit pér formén e prerg;

b) pérgatit shkresén pér kthim pérgjigje lidhur me kérkesa paléve/institucioneve té
ndryshme té interesuar mbi informacionet e kérkuara, si dhe kryen ‘pritjet me
publikun’ té pérdoruesit e gjykatés lidhur me rekurset e ¢éshtjeve.

c) fotokopjon dosjet gjygésore, sipas kérkesés, n.q.s. dosja ndodhet né zyrén e
rekurseve;

¢) kryen procesin e “nisjes sé dosjeve ” civile, penale dhe t& masave té sigurisé né
Gjykatén e Larté, si dhe kryen regjistrimin e dosjeve né librin e postés;
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d) kryen verifikimin e rekurseve te prapambetura, dhe raporton prané kryesekretares
né lidhje me statusin.

Sekretari gjygésor né zyrén e informacionit ushtron né vecanti funksionet e méposhtme:

a) jep informacion procedural paléve, pérfagésuesve ligjoré né lidhje me

regjistrimin e ¢éshtjes, shortin gjyqgésor, statusin e ¢éshtjes, zhvillimin e seancave
gjyqésore né pérputhe me legjislacionin né fuqi;

b) merr né dorézim kérkesat e paragitura nga palét pér shtyrjen e seancave, apo
kérkesa té tjera dhe ia pércjell ato zyrés sé protokollit té gjykatés;

c) jep vendimet e gjykatés se apelit paléve/pérfagésuesve ligjor;

¢) ijep faturén paléve lidhur me dokumente té njehsuara/fotokopje dhe pas kryerjes
se pagesés né banke, jep shérbimin e kérkuar;

d) pérgatit vértetimet pér céshtjet gjyqésore gé jané né proces;

dh) pranon prapésimet, pretendimet, kérkesat pér pérjashtim, shtyrje seance lidhur me
céshtje gjyqésore konkrete dhe ia kalon/pércjell zyrés sé protokollit;

e) rendit, sistemon sipas numrit té vendimeve dhe viteve vendimet gjyqgésore (civile,
penale, masave té sigurimit) dhe né fillim té ¢do viti kalendarik ia dorézon zyrés
sé arkivés, népérmjet nénshkrimit (vendimet origjinale) dhe kujdeset pér
mirémbajtjen e tyre;

€) kujdeset pér analizimin, grumbullimin dhe mirémbajtjen e vendimeve gé do té
pérdoren pér kodekset (volume);

f) bén shuméfishimin e vendimeve né aq kopje sa kérkohen;

g) kujdeset jo vetém pér kundérfirmosjen e urdhrit té ekzekutimit Iéshuar sé bashku
me vendimet gjyqgésore nga kancelari, por edhe pér vénien né dispozicion té kétij
urdhér ekzekutimi vetém tek gjyqgfituesi (pér vendimet e ndryshuara nga gjykata
e apelit);

gj) kryen pritjen e publikut né pérputhje me rregullon e brendshme té gjykatés.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe objektivat (nése ka)

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis pjesémarrjes né
seanca gjygésore, pérgatitjen e njoftimeve, hedhjen e té dhénave né regjistra
(manuale/elektronik), pérgatitjen e statistikave, duke respektuar afatet procedurale té
parashikuara né ligj dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimi (nése ka)
Nuk ka.

C. Detyrat Teknike
Pérdor pajisjet teknike té disponueshme, pajisje pér regjistrim audio-digjital dhe
kompjuterik, si dhe Sistemin e Menaxhimit té€ Céshtjeve né Gjykaté.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
Nuk ka.
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V1. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE
Raporton prané kryesekretares dhe/ose kancelarit mosmarréveshje t¢ mundshme, dhe
pérpiget t’1 zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet e kryesekretares apo kancelarit.

VII. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté rrjedhés sé pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e
kérkuara. Né rastet kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga gjyqtari/trupa gjykuese
pérkatés, kryesekretari dhe kancelari, sipas rastit. Né rastet kur nuk éshté né gjendje té
identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te kancelari dhe/ose gjyqtari, sipas rastit.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Puna e sekretarit gjygésor ndikon né procesin e punés sé gjykatés, duke filluar nga té
drejtat procedurale té paléve; né punén e gjyqtarit; zyrén e regjistrit; punén e punonjésve
té gjykatés té caktuar pér realizimin e njoftimeve; si dhe punén e kryesekretarit dhe
kancelarit, té cilét jané mbikéqyrés té punés seé tij.

IX. MBIKEQYRJA

Sekretari gjyqgésor merr udhézime pér ¢éshtje gjygésore té caktuara nga gjyqtari/trupa
gjykuese pérkatése dhe pér céshtje gé kané té béjné me regjistrimin e té dhénave,
pérgatitjen e statistikave dhe detyra té tjera nga kryesekretari dhe/ose kancelari i gjykatés.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Nuk ka.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin
e Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)
Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési, né nivelin Bachelor sipas ligjit.
Pérvoja: Té keté pérvojé té paktén njé vit té njohur si praktiké profesionale ose né
cdo lloj pérvoje tjetér profesionale gé lidhet me gjykatén.
Aftési té tjera: Aftési komunikuese dhe organizative;
Té keté aftési shumé té mira né daktilografi;
Té keté njohuri mesatare né pérdorimin e Programeve té Microsoft- Word
dhe Excel,

XI11. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhilli i Gjykatés Népunési Civil Gjygésor

26



I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Shef Sektori

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém

Njésia organizative: Sektori i Burimeve Njerézore, Shérbimeve Mbéshtetése
dhe Prokurimeve

Raporton tek: Kancelari

I1. MISIONI

Shefi i Sektorit éshté népunés civil gjygésor, pérgjegjés kryesor pér zgjidhjet ligjérisht
té bazuara dhe teknike té problemeve brenda sektorit dhe bashké&punimin me té gjitha
strukturat.

I11. QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e Shefit té Sektorit synojné té garantojné krijimin e njé shérbimi civil
gjyqgésor té géndrueshém, profesional, té bazuar né merité, me integritet moral dhe
paanési politike. Né ushtrimin e detyrave té tij ai udhéhiget nga parimet e parashikuara
né Ligjin pér Pushtetin Gjyqgésor, Ligjin pér Népunésin Civil, Kodin e Punés dhe Kodin
e Procedurés Administrative.

IV. DETYRAT KRYESORE
Népunési civil gjygésor ushtron né veganti kéto detyra:

a) Menaxhon punén e sektorit;

b) Koordinon dhe ndan detyrat né sektor;

c) Asiston né krijimin dhe administrimin e Regjistrit té Personelit té Gjykatés si dhe
té dosjes personale pér té gjithé népunésit civilé gjygésoré dhe té punonjésve té
tjeré té gjykatés, sipas ligjit;

¢) Asiston né hartimin e dokumenteve dhe programeve qgé lidhen me personelin;
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d) Asiston né hartimin e pérshkrimeve té punés, si dhe ¢éshtje té tjera gé lidhen me
statusin e népunésve civil gjyqgésor sipas ligjit;

e) Ndihmon kancelarin né procesin e rekrutimit té punonjésve té tjeré té gjykatés
sipas ligjit, duke pérgatitur té gjitha dokumentet dhe aktet e nevojshme pér kété
géllim;

f) Merr masa pér riparimin dhe shérbimet e nevojshme pér mirémbajtjen e
automjeteve, té pajisjeve dhe aparaturave, dhe kur konstatohet se démtimet e tyre
kryhen me faj, nxjerr pérgjegjésiné personale dhe parashtron propozimet pér
zhdémtim;

g) Kontrollon pérdorimin me korrektési té mjeteve, pajisjeve dhe automjeteve, si dhe
ndalon ¢cdo keqpérdorim e shfrytézim abuziv té tyre;

h) Kryhen né ményré periodike kontrolle pér respektimin e orarit té punés té stafit té
gjykatés dhe raporton pa vonesé tek kancelari;

i) Kryen detyra té tjera, sipas urdhrave apo porosive té, kancelarit apo Késhillit té
Gjykatés.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe Objektivat (nése ka)
a) Mban kontakte t€ vazhdueshme me drejtoriné pérkatése né Késhillin e Larté
Gjygésor Késhillin né lidhje me ¢éshtje té Regjistrit Qendror té Personelit;
b) Siguron raportim né kohé dhe né formén e duhur nga kancelari pér céshtje té
burimeve njerézore té gjykatés.

B. Menaxhimi
a) Mbikéqyr dhe menaxhon né ményré efektive organizimin, drejtimin, kontrollin,
disiplinén;
b) Shpérndan punén né sektor me géllim gé té sigurohet cilésia dhe sasia, realizimin
né kohé dhe rezultatet e matshme, lidhur me objektivat e planifikuara;
c) Vleréson aftésiné dhe performancén e personelit.

C. Detyrat teknike
a) Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér rezultatet e arritura, pér risget dhe
defektet né veprimtariné e strukturés qé drejton;
b) Punon brenda procedurave dhe orientimeve té pércaktuara té Kancelarit;
c) Siguron kontributin né vendimmarrje népérmjet pérgatitjes sé té dhénave
analizuese té plota, gé mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit.

D. Pérfagésimi institucional dhe bashképunimi
KLGJ, Gjykata, Agjencia e Prokurimit Publik, si dhe Institucione té tjera Shtetérore.

V1. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

| kérkohet té zgjidhé probleme komplekse gé ndikojné né realizimin e objektivave té
sektorit.
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VIl. VENDIMMARRJA

Shkalla e lirisé sé veprimit, pérgjegjésia éshté individuale e shpeshté dhe e
vazhdueshme, por brenda térésisé sé standardeve, procedurave dhe dispozitave ligjore né
fugi. Vendimmarrja lidhet edhe me identifikimin e alternativave pér pérmirésim.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL
Raporton tek Kancelari, Kryetari dhe/ose Késhilli i Gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Drejtimi i pérgjithshém nga Kancelari.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Ka né varési specialist burimesh-shérbimesh mbéshtetése-prokurimesh dhe punonjésit
e tjeré gjygésoré.

X1 . KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin
e Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERET E VECANTA

(arsim/pérvoja né puné/té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési ose fusha té tjera pérkatése qé jané né
pérputhje me kété pérshkrim té pozicionit t€ punés né nivelin “Master
Shkencor” né drejtési ose ekonomi;

Pérvoja: Té keté té paktén 3 vjet pérvojé profesionale ose c¢do lloj pérvoje tjetér
profesionale.

Kané pérparési: Zotérimi shumé miré i gjuhés sé huaj - preferencé pér gjuhét e BE-sg;
Aftésité komunikuese dhe organizative;
Pasja e njohurive mesatare né pérdorimin e Programeve té Microsoft-
Word dhe Excel.

XI111. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhillit té Gjykatés Népunési Civil Gjyqgésor
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist i Burimeve Njerézore

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém

Njésia organizative: Sektori i Burimeve Njerézore, Shérbimeve Mbéshtetése
dhe Prokurimeve

Raporton tek: Shefi i Sektorit

Il. MISIONI

Népunési civil gjyqésor (specialist) i burimeve njerézore pérgjigjet pér hartimin e
dokumenteve té nevojshme pér administrimin e regjistrit té stafit té gjykatés, procesin e
rekrutimit t€ punonjésve té tjeré té gjykatés, si dhe ndihmon né vlerésimin profesional té
népunésve civil gjygésor, si dhe ndjek pér cdo aspekt tjetér gé lidhet me statusin e
népunésit civil gjygésor.

I11. QELLIMI | PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit té& burimeve njerézore synojné té garantojné Kkrijimin e njé
shérbimi civil gjyqgésor té géndrueshém, profesional, té bazuar né merité, me integritet
moral dhe paanési politike. Specialisti i burimeve njerézore né ushtrimin e detyrave té tij
udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor, Ligjin pér
Népunésin Civil, Kodin e Punés dhe Kodin e Procedurés Administrative.

IV. DETYRAT KRYESORE

Népunési civil gjygésor né shérbimet e burimeve njerézore ushtron né vecanti kéto

detyra:

a) Ndihmon né krijimin dhe administrimin e Regjistrit té Personelit t& Gjykatés si
dhe té dosjes personale pér té gjithé népunésit civilé gjyqgésoré dhe té punonjésve
té tjeré té gjykatés, sipas ligjit;

b) Harton dokumente dhe programe qgé lidhen me personelin, si pajisja dhe plotésimi
me libreza pune, pérpilimi i kontratave individuale té punés dhe nénshkrimi i tyre
nga punédhénési e punémarrési, pérpilimi i grafikut té lejeve vjetore pér
personelin administrativ;

¢) Ndihmon né kryerjen e detyrave gé lidhen me hartimin e pérshkrimeve té punés,
si dhe céshtje té tjera gqé lidhen me statusin e népunésve civilé gjygésoré sipas
ligjit;
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¢)

d)

dh)

e)
€)
f)

Ndihmon né procesin e rekrutimit té punonjésve té tjeré té gjykatés sipas ligjit,
duke pérgatitur té gjitha dokumentet dhe aktet e nevojshme pér kété géllim;
Merr masa pér t’i plotésuar personelit té gjykatés materialet e nevojshme
kancelarike dhe ¢do pajisje tjetér, kujdeset pér plotésimin e kérkesave pér
karburant e pjesé kémbimi té automjeteve té institucionit dhe siguron
gatishmériné e mjeteve, kujdeset pér kryerjen e punimeve dhe shérbimeve pér
mirémbajtjen e ndértesés dhe té zyrave, pér sigurimin me energji elektrike dhe
lidhje telefonike, si dhe pér krijimin e lehtésirave té nevojshme pér veprimtariné
e gjykatés;

Merr masa pér riparimin dhe shérbimet e nevojshme pér mirémbajtjen e
automjeteve, té pajisjeve dhe aparaturave, dhe kur konstatohet se démtimet e tyre
kryhen me faj, nxjerr pérgjegjésiné personale dhe parashtron propozimet pér
zhdémtim;

Kontrollon pérdorimin me korrektési té mjeteve, pajisjeve dhe automjeteve, si dhe
ndalon ¢do kegpérdorim e shfrytézim abuziv té tyre;

Kryhen né ményré periodike respektimin e orarit té punés té stafit té gjykatés dhe
raporton pa vonesé tek kancelari;

Kryen detyra té tjera, sipas urdhrave apo porosive té kryetarit, kancelarit apo
Késhillit té Gjykatés.

. PERGJEGJESITE KRYESORE:
. Planifikimi dhe Objektivat (nése ka)

a)

b)

Mban kontakte t€ vazhdueshme me drejtoriné pérkatése né Késhillin e Larté
Gjygésor né lidhje me c¢éshtje té Regjistrit Qendror té Personelit;

Siguron raportim né kohé dhe né formén e duhur nga kancelari pér céshtje té
burimeve njerézore té gjykatés.

. Menaxhimi
Nuk ka

. Detyrat teknike

a)

b)
c)

d)

f)

Pérgatit materiale apo shkresa té ardhura né institucion apo ato té cilat ju drejtohen
té tretéve sipas porosive té eproréve;

Trajton me imtési ¢éshtje gé kané té béjné me statusin e népunésit civil gjyqgésor;
Krijon dosjen personale pér ¢cdo punonjés té gjykatés ku pérfshihen vlerésimet e
punés, masat disiplinore, déshmité dhe certifikatat pér kurse e veprimtari
kualifikimi, si dhe cdo e dhéné tjetér gé ka té béjé me ecuriné profesionale té
personit;

Kujdeset pér hartimin e draft akteve/vendimeve té Késhillit Gjygésor né lidhje me
statusin e népunésit civil gjygésor;

Punon brenda procedurave dhe orientimeve té pércaktuara nga kancelari dhe/ose
Késhilli i Gjykatés;

Pérdor pajisjet teknike té disponueshme, si dhe sistemet/regjistrat elektronik té
tjeré té personelit té gjykatés.
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D. Pérfagésimi institucional dhe bashképunimi
Nuk ka

VI. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE
Konsultohet né lidhje me véshtirésité gé ka hasur gjaté kryerjes sé detyrave dhe
pérgasjen gé duhet ndjekur me kancelarin, sipas rastit edhe me Késhillin e Gjykatés.

VIl. VENDIMMARRJA

Népunési civil gjygésor gézon liriné e nevojshme pér organizimin e punés pér sa i
takon c¢éshtjeve gé duhen trajtuar, duke respektuar standardet kohore dhe ligjore té
kérkuara nga Shefi i Sektorit.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL
Raporton tek Shefi i Sektorit

1X. MBIKEQYRJA
Shefi i Sektorit

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Nuk ka

X1 . KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin
e Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERET E VECANTA

(arsim/pérvoja né puné/té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési ose fusha té tjera pérkatése gé jané né
pérputhje me kété pérshkrim té pozicionit té punés, té paktén né nivelin
Bachelor sipas ligjit;

Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose c¢do lloj pérvoje
tjetér profesionale.

Ka pérparési: Té zotérojé shumé miré gjuhé té huaj - preferencé pér gjuhét e BE-sé;

Aftési komunikuese dhe organizative;

Té keté njohuri mesatare né pérdorimin e Programeve té Microsoft- Word
dhe Excel.

XI11. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhillit té Gjykatés Népunési Civil Gjyqgésor
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist i Prokurimit Publik

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém

Njésia organizative: Sektori i Burimeve Njerézore, Shérbimeve Mbéshtetése
dhe Prokurimeve

Raporton tek: Shefi i Sektorit

Il. MISIONI

Népunési civil gjyqgésor, specialist i prokurimit publik ushtron dhe zbaton detyrimet
gé rrjedhin nga legjislacioni né fuqi pér prokurimin publik si dhe Ligji “Pér menaxhimin
e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé” dhe ligjin “Pér menaxhimin e kontrollit
financiar”, si dhe aktet né zbatim té tyre.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit té prokurimit publik synojné té garantojné dhe sigurojné
kryerjen e proceseve té prokurimit publik né pérputhje me legjislacionin né fugi né
ményré gé té mos cenohet funksionimi dhe mbarévajtja e punés né gjykaté. Specialisti i
financés né ushtrimin e detyrave té tij udhéhiget nga parimet e parashikuara né Kodin e
Procedurave Administrative, Ligjin pér Pushtetin Gjygésor dhe legjislacionin e
prokurimit publik, buxhetor dhe financiar pérkatés.

IV. DETYRA KRYESORE

Népunési civil gjygésor i prokurimit publik ushtron né vecanti kéto kompetenca:

a) Kryen proceset e prokurimeve né sistemet pérkatése sipas parashikimeve ligjoré,
né bashképunim me népunésit e zyrés sé financés, si dhe népunés té tjeré té
gjykatés caktuar né komisionin e vlerésimit né procedurén pérkatése té prokurimit
publik pér njé shérbim/mall;

b) bashképunojné ngushtésisht me népunésit e zyrés sé financés pér realizimin e
prokurimeve té nevojshme;

c) ndjek dhe zbaton me pérpikméri legjislacionin né fushén e prokurimeve dhe né
cdo rast informon (me shkrim apo né ményré verbale) kancelarin/késhillin e
gjykatés, pér ecuriné e procesit té njé prokurimi prej pikénisjes, pérgjaté dhe né
pérfundim té tij.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe objektivat (nése ka)

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve qé
lidhen me organizimin e procedurave té prokurimit, pérgatitjen e dosjes sé ofertave pér
tu vlerésuar, draft vendimit pér pérzgjedhjen e fituesit, si dhe té gjitha veprimtarive té
tjera gé duhet té kryejé pér té pérmbushur detyrat e pércaktuara, duke respektuar afatet
procedurale dhe prioritizuar detyrat.
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B. Menaxhimi (nése ka)
Nuk ka

C. Detyrat Teknike

a) Pérgatit materiale apo shkresat e ardhura né gjykaté apo té cilat do t’ju drejtohen
té tretéve sipas porosive té eproréve;

b) Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér c¢éshtjet prokurimit publik té
fondeve té gjykatés dhe raportimin e tyre prané Késhillit té Larté Gjyqgésor;

c) Kujdeset pér ecuriné e procedurave té prokurimit publik;

d) Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér ecuriné e procesit dhe
problematikat e mundshme, pér risget, si dhe pér masat qgé mund té merren pér té
adresuar kéto risqe;

e) Punon brenda orientimeve té dhéna nga Késhilli i Larté Gjyqgésor dhe/ose Késhilli
i Gjykatés dhe/kancelari;

f) Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé
té dhénave analizuese/raporteve apo ¢do lloj informacioni tjetér té ploté qé
mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit;

g) Pérdor pajisjet teknike té disponueshme, si dhe sistemin e posagém pér
administrimin e buxhetit gjyqgésor.

D. Pérfagésimi institucional dhe bashképunimi
Mban kontakte me pérfagésues té gjitha institucionet pérkatése sipas legjislacionit né
fuqi.

V1. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané shefit té sektorit pér problematika ekzistuese apo té t¢ mundshme, dhe
pérpiget t’1 zgjidh€ ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut n€ zgjidhjen e
situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e
rezultateve té kénagshme.

VII. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara.
Né rastet kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga kancelari dhe/ose Késhilli i
Gjykatés. Né rastet kur nuk éshté né gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i
raporton ato te kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés, sipas rastit.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek shefi i sektorit gé kontrollon prokurimet publike sipas strukturés sé
miratuar té gjykatés. Puna e specialistit pér prokurimet publike ndikon né ndjeshém né
ményrén e administrimit té buxhetit nga ana e gjykatés, identifikimin apo anticipimin e
nevoja buxhetore/financiare pér té adresuar sfidat e gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqgyret pér ¢éshtje té caktuara nga shefi i sektorit, sipas rastit.
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X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Nuk ka.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin
e Punés dhe Rregulloren e Brendshme té Gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési ose ekonomi té paktén né nivelin “Bachelor”
sipas ligjit.
Pérvoja: Té keté pérvojé profesionale jo mé pak se tre vjet né fushén e

kontabilitetit dhe/ose menaxhimit t& buxhetit.
Aftési té tjera: Té keté certifikime té tjera profesionale né fushén e financés;
Té keté njohuri shumé té mira né pérdorimin e Programeve té Microsoft-
Word, Excel, programi ekuivalente té sistemit té prokurimit publik;
Té keté aftési shumé té mira komunikimi dhe ndérveprimi.

XIIl. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhilli i Gjykatés Népunési Civil Gjygésor

I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Shef Sektori
Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém
35



Njésia organizative: Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave
dhe Marrédhénieve me Publikun, Median dhe me
Jashté

Raporton tek: Kancelari

Il. MISIONI

Shefi i Sektorit &shté népunés civil gjygésor, pérgjegjés kryesor pér zgjidhjet ligjérisht
té bazuara dhe teknike té problemeve brenda sektorit dhe bashképunimin me té gjitha
strukturat.

I11. QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e Shefit té Sektorit synojné té garantojné Kkrijimin e njé shérbimi civil
gjyqgésor té géndrueshém, profesional, té bazuar né merité, me integritet moral dhe
paanési politike. Né ushtrimin e detyrave té tij ai udhéhiget nga parimet e parashikuara
né Ligjin pér Pushtetin Gjyqgésor, Ligjin pér Népunésin Civil, Kodin e Punés dhe Kodin
e Procedurés Administrative.

IV. DETYRAT KRYESORE

Népunési civil gjygésor ushtron né vecanti kéto detyra:

a) Menaxhon punén e sektorit;

b) Koordinon dhe ndan detyrat né sektor;

¢) Menaxhon punén pér mirémbajtjen dhe administrimin e bazés sé té dhénave né
gjykaté, té mbajtura né formé elektronike népérmjet sistemeve kompjuterike,
duke respektuar legjislacionin né fuqi pér mbrojtjen e té dnénave personale;

¢) Menaxhon punén ruajtjen e rregullt té statistikave té gjykatés;

d) Kontrollon shkallén e zbatimit té¢ parimeve té cilésis¢” statistikore, si dhe harton
raporte té vecanta dhe periodike té cilésisé pér cdo tregues dhe/ose aktivitet
statistikor té parashikuar;

dh) Mbikéqyr grumbullimin, pérpunimin dhe mbajtjen e té dhénave statistikore dhe
pér metodikén dhe ményrén e mbajtjes sé statistikés gjyqésore;

e) mirémbajtjen dhe kontrollin e sistemit kompjuterik, elektronik, té teknologjisé sé
informacionit, si dhe pér ruajtjen dhe pérpunimin e statistikave té gjykatés;

€) Ndihmon kancelarin né procesin e rekrutimit t€ punonjésve té tjeré té gjykatés
sipas ligjit, duke pérgatitur té gjitha dokumentet dhe aktet e nevojshme pér kété
géllim;

f) Merr masa pér riparimin dhe shérbimet e nevojshme pér mirémbajtjen e pajisjeve
té teknologjisé sé informacionit.

g) Kontrollon pérdorimin me korrektési té pajisjeve té teknologjisé sé informacionit.

gj) Kujdesen pér informimin e publikut dhe medias né lidhje me veprimtarité e
gjykatés, si dhe pér céshtje té caktuara gjygésore, né pérputhje me rregullat e
miratuara nga Késhilli i Larté Gjyqgésor;

h) Kujdeset gé shérbimet e marrédhénieve me publikun kryhen duke respektuar
parimin pér té drejtén e informimit, mbrojtjen e dinjitetit njerézor, privatésisé dhe
té dhénave personale, reputacionit dhe prezumimit té pafajésisé;
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1) Shérbimi i marrédhénieve me publikun ndérvepron dhe bashképunon me
Késhillin e Larté Gjygésor mbi ecuriné e marrédhénieve me publikun prané
gjykatave dhe kérkon mendimin e tij kur éshté e nevojshme;

J) Shérbimet e marrédhénieve me publikun ushtrohen nga ose nén mbikéqyrjen e
gjyqtarit té caktuar pér marrédhéniet me publikun;

k) Kryen detyra té tjera, sipas urdhrave apo porosive té kryetarit, kancelarit apo
Késhillit té Gjykatés.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe Objektivat (nése ka)

a) Menaxhon punén pér mirémbajtjen dhe administrimin e bazés sé té dhénave né
gjykaté, t& mbajtura né formé elektronike népérmjet sistemeve kompjuterike,
duke respektuar legjislacionin né fugi pér mbrojtjen e té dhénave personale;

b) Shérbimi i marrédhénieve me publikun ndérvepron dhe bashké&punon me
Késhillin e Larté Gjygésor mbi ecuriné e marrédhénieve me publikun prané
gjykatave dhe kérkon mendimin e tij kur éshté e nevojshme;

¢) Ruajtjen e rregullt té statistikave té gjykatés.

B. Menaxhimi
a) Mbikéqyr dhe menaxhon né ményré efektive organizimin, drejtimin, kontrollin,
disiplinén;
b) Shpérndan punén né sektor me géllim gé té sigurohet cilésia dhe sasia, realizimin
né kohé dhe rezultatet e matshme, lidhur me objektivat e planifikuara;
c) Vleréson aftésiné dhe performancén e personelit.

C. Detyrat teknike
a) Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér rezultatet e arritura, pér risget dhe
defektet né veprimtariné e strukturés gé drejton;
b) Punon brenda procedurave dhe orientimeve té pércaktuara té Kancelarit;
c) Siguron kontributin né vendimmarrje népérmjet pérgatitjes sé té dhénave
analizuese té plota, & mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit.

D. Pérfagésimi institucional dhe bashképunimi
KLGJ, Gjykata si dhe Institucione té tjera Shtetérore.

VI. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE
| kérkohet té zgjidhé probleme komplekse gé ndikojné né realizimin e objektivave té
sektorit.

VIl. VENDIMMARRJA

Shkalla e lirisé sé veprimit, pérgjegjésia éshté individuale e shpeshté dhe e
vazhdueshme, por brenda térésisé sé standardeve, procedurave dhe dispozitave ligjore né
fugi. Vendimmarrja lidhet edhe me identifikimin e alternativave pér pérmirésim.
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VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL
Raporton tek kryetari, kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés. Mban kontakte me
pérfagésues té Késhillit té Larté Gjyqgésor, sipas legjislacionit né fuqi.

IX. MBIKEQYRJA
Drejtimi i pérgjithshém nga Kancelari

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Ka né varési specialist t& marrédhéniet me publikun, teknologjisé sé informacionit si
dhe statistikave.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né
legjislacionin e shérbimit civil Kodin e Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERET E VECANTA
(arsim/pérvoja né puné/té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Diplomé e nivelit “Master Shkencor” né€ Shkenca té Teknologjisé sé
Informacionit ose Juridike.
Pérvoja: Té keté kryer té paktén 3 vjet praktiké profesionale

Aftési té tjera: Té zotérojé gjuhé té huaj - preferencé pér gjuhét e BE-sg;

Njohuri shumé té mira té organizimit gjyqésor dhe aktivitetit té gjykatave. Aftési pér
té ofruar drejtim teknik, pér té koordinuar, kontrolluar dhe vlerésuar veprimtariné e
vartésve dhe pérdorimin e burimeve; aftési pér té shkémbyer ide, mendime pér té
argumentuar propozimet pérkatése; aftési shumé té mira organizimi, komunikimi dhe
prezantimi.

XI11. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhillit té Gjykatés Népunési Civil Gjygésor

I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist i Marrédhénieve me Publikun, Median dhe
me Jashté

Gjykata: Gjykata e Apelit e Juridiksionit té Pérgjithshém

Njésia organizative: Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave
dhe Marrédhénieve me Publikun, Median dhe me
Jashté

Raporton tek: Shefi i Sektorit

Il. MISIONI
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Népunési civil gjyqgésor (specialist) pér marrédhéniet me publikun, median dhe me
jashté kujdeset pér informimin e publikut né lidhje me veprimtariné e gjykatés né
pérputhje me rregullat e miratuara nga Késhilli i Larté Gjygésor, si dhe krijon, ruan
marrédhénie profesionale dhe etike me pérfagésues té medias (sé shkruar dhe audiovizive
né Republikén e Shqipérisé) si dhe kujdeset pér komunikimin e vazhdueshém me té gjithé
ata né pérputhje me legjislacionin pér té drejtén e informimit dhe ruajtjen e té dhénave
personale. Mé tej, népunési kujdeset pér bashképunimin e gjykatés me institucione
homologe ndérkombétare brenda dhe jashté vendit. Népunési krijon dhe ruan
marrédhénie profesionale dhe etike me publikun dhe me jashté, si dhe kujdeset pér
komunikimin e pérditshém me té gjithé pérdoruesit e gjykatés né pérputhje me
legjislacionin pér té drejtén e informimit. Shérbimet pér marrédhéniet me publikun,
median dhe me jashté kryhen duke respektuar parimin pér té drejtén e informimit,
mbrojtjen e dinjitetit njerézor, privatésiné dhe té dhénave personale, reputacionin dhe
prezumimin e pafajésisé.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit t¢ marrédhénieve me publikun, median dhe me jashté synojné
té garantojné zbatimin e té drejtés sé informimit mbi veprimtariné e gjykatés né funksion
té transparencés qé gjykata duhet té tregojé né lidhje me ¢do shérbim apo aktivitet gé
kryen, duke garantuar né té njéjtén kohé edhe té drejtén pér ruajtjen e té dhénave
personale. Specialisti i marrédhénieve me publikun, median dhe me jashté né ushtrimin e
detyrave té tij udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor,
Kodin e Procedurave Administrative, legjislacionin pér mbrojtjen e té€ dhénave personale
dhe té drejtén e informimit.

IV. DETYRA KRYESORE

Népunési civil gjygésor specialit i marrédhénieve me publikun, median dhe me jashté

ushtron né vecanti kéto kompetenca:

a) Vepron si piké kontakti né pritjen e popullit sipas formés/ményrés dhe orarit té
miratuar nga Késhilli i Gjykatés, sqaron té interesuarit (pérfituesit e gjykatés) dhe,
sipas rastit, v& né dijeni sektorin apo personin zyrtar kompetent té gjykatés pér
zgjidhjen e ¢éshtjes;

b) Vepron si koordinator né pérputhje me ligjin pér kompetencat e koordinatorit pér
té drejtén e informimit;

c) Harton/pérgatit pérgjigjet me shkrim ndaj kérkesave, ankesave dhe deklarimeve
té shtetasve, dhe kur e gjykon te nevojshme, konsultohet edhe me népunésit civil
gjyqésor té tjeré né gjykaté;

¢) Kujdeset pér mbajtjen dhe ruajtjen e regjistér té vecanté ku shénohen té gjitha
veprimtarité e ndérmarra: data, subjekti gé ankohet, shkurtimi i kérkesés ose
ankesés dhe ményra e veprimit nga sektori;

d) Pérgatit dokumente strategjiké dhe/ose politiké té gjykatés né lidhje me ményrén
e zhvillimit té métejshém dhe pérmirésimin e vazhdueshém té marrédhénieve dhe
komunikimit me publikun pér té siguruar njétrajtshméri dhe mosdiskriminim né
trajtimin e té interesuarve (pérfituesve) si dhe né pérputhje me legjislacionin pér
té drejtén e informimit;
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dh) Siguron né bashkérendim me kancelarin publikimin e té gjitha vendimeve
gjyqésoré né pérputhje me ligjin;

e) Kujdeset qé publikut t’i sigurohet sipas formés/ményrés sé miratuar nga Késhilli
i Gjykatés, informacion faktik rreth statusit té gjykimit té c¢éshtjes, vendimeve
gjyqésore dhe pér korrigjimin e gabimeve té mundshme mbi faktet pér ¢éshtje té
caktuara;

€) Pérgatit cdo dokument tjetér gé i kérkohet nga kancelari ose Késhilli i Gjykatés né
lidhje me problematikat e hasura né marrédhéniet me publikun;

f) Kujdeset dhe ndérmerr veprimet e nevojshme pér realizimin e vizitave zyrtare
prané gjykatés té personaliteteve té huaja, merret me ¢éshtje té bashkérendimit
paraprak té vizités, ndihmon né hartimin e programit té vizités, ndjek realizimin e
saj, kujdeset pér protokollin, siguron pérkthim kur kérkohet si dhe kryen detyra té
tjera né funksion té vizités zyrtare;

g) Kujdeset dhe mbéshtet bashképunimin e gjykatés me institucione homologe, me
organizma dhe institucione ndérkombétare, pér pjesémarrjen dhe organizimin e
veprimtarive ndérkombétare brenda dhe jashté vendit;

gj) Bashképunon me sektorét e tjeré pér pérditésimin e fages zyrtare té gjykatés lidhur
me pasqyrimin e aktiviteteve kombétare dhe ndérkombétare, sipas rastit;

h) vepron si piké kontakti pér pérfagésuesit e medias (sé shkruar dhe audiovizive) né
Republikén e Shqipérisé duke krijuar marrédhénie korrekte dhe té ndérsjellta me
ata, si dhe zbaton detyrimet gé burojné nga ligji pér informimin publik duke iu
pérgjigjur interesimit t€ medias pér probleme gé lidhen me veprimtaringé e
gjykatés;

1) siguron térhegjen e shtypit té pérditshém dhe harton njé pérmbledhje ku
evidentohen problemet qé paragesin interes e gé lidhen me sistemin e drejtésisé,
me veprimtariné gjyqésore né pérgjithési dhe posacérisht me até té gjykatés ku
ushtron funksionin, duke ia paragitur kryetarit, Gjyqtarit té Medias;

j) harton nén mbikéqyrjen e Gjygtarit pér Median dhe bén publike
deklarata’lkomunikaté pér shtyp pér céshtje qé i pérkasin veprimtarisé sé gjykatés
dhe i dérgon ato, sipas rastit pér botim apo transmetim;

k) merr pjesé né takime e mbledhje pune né té cilat asiston kryetarin, merr pjesé né
gjykime dhe né shpallje té vendimeve ku ka prani mediatike dhe sipas rastit harton
draft njoftimin pér publikun dhe median;

I) pér probleme té vecanta, me urdhér té kryetarit té gjykatés, organizon konferenca
shtypi apo raportime; si dhe sigurohet g€ t’1 komunikohet medias pérmbledhje e
vendimeve gjygésore pér ¢éshtje gé kané interes publik;

II) bashképunon me sektoré té tjeré pér mirémbajtjen dhe pérditésimin e fages sé
internetit té gjykatés;

m) Kkryen detyra té tjera, sipas parashikimeve té rregullores sé gjykatés, urdhrave apo
porosive té kryetarit, Gjyqtarit t&¢ medias dhe/ose kancelarit.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe objektivat (nése ka)

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve qé
lidhen me komunikimit me té interesuarit (pérfituesit), koordinimin e brendshém pér
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marrjen e informacionit, verifikimet pérkatése, pérgatitjes sé shkresave/informacioneve
si dhe té gjitha veprimtarive té tjera qé duhet té kryejé pér té pérmbushur detyrat e
pércaktuara, duke respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimi (nése ka)
Nuk Kka.

C. Detyrat Teknike
Pérdor pajisjet teknike té disponueshme.

D. Pérfagésimi institucional dhe bashképunimi

a) Mban kontakte me té interesuarit (pérfituesit) sipas rregullave té€ miratuara nga
Késhilli i Gjykatés dhe/ose Késhilli i Larté Gjyqgésor.

b) Neépunési civil gjygésor pér publikun, median dhe me jashté ndérvepron,
koordinohet dhe bashképunon me Késhillin e Larté Gjyqésor mbi ecuriné e
marrédhénieve me publikun dhe me jashté prané gjykatés.

c) Mban kontakte me pérfagésues té medias (sé shkruar dhe audiovizive) né
Republikén e Shqipérisé sipas rregullave té miratuara nga Késhilli i Larté
Gjygésor dhe/ose Késhilli i Gjykatés.

V1. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané shefit té Sektorit, kancelarit dhe/ose Gjyqtarit té Medias
mosmarréveshje t€ mundshme, dhe pérpiget t’i zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet
pérkatése. Jep kontribut né zgjidhjen e situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht
né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e rezultateve té kénagshme.

VIl. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né
rastet kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga kancelari dhe/ose Gjyqtari i Medias.
Né rastet kur nuk éshté né gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te
kancelari, sipas rastit.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek eprori gé kontrollon punén e marrédhénieve me publikun, median dhe
me jashté sipas strukturés sé miratuar té gjykatés. Puna e specialistit t&é marrédhénieve me
publikun dhe me jashté ndikon né ndjeshém né zbatimin e legjislacionit pér té drejtén e
informimit, né perceptimin mbi aksesueshmériné e gjykatés, si dhe né ményrén se si
gjykata ndérvepron, ofron shérbime dhe mban kontakte me publikun (pérdoruesit).

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqyret pér ¢éshtjet e caktuara sipas rastit nga gjyqtari i medias dhe /ose
nga kancelari.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
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Nuk ka.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin
e Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA

(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né shkencat e komunikimit/gazetari ose né fusha té
tjera té pérshtatshme me pérshkrimin e punés té paktén né nivelin né
nivelin Bachelor sipas ligjit.

Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose ¢do lloj pérvoje
tjetér profesionale.

Aftési té tjera: Té zotérojé shumé miré gjuhé té huaj - preferencé pér gjuhét e BE-sé;
Té keté aftési shumé té mira komunikimi.

Té keté njohuri mesatare né pérdorimin e Programeve té Microsoft-
Word dhe Excel;

XIIl. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhilli i Gjykatés Népunési Civil Gjygésor

I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e pozicionit: Specialist i Teknologjisé sé Informacionit

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém

Njésia organizative: Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave,
Marrédhénieve me Publikun, Median dhe me Jashté

Raporton tek: Kancelari

I1. MISIONI

Népunési civil gjygésor, specialist i teknologjisé sé informacionit siguron
mirémbajtjen dhe administrimin e bazés sé té dhénave né gjykaté, té mbajtura né formé
elektronike népérmjet sistemeve kompjuterike, duke respektuar legjislacionin né fuqi pér
mbrojtjen e té dhénave personale. Népunési siguron ruajtjen e rregullt té statistikave té
gjykatés.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit té teknologjisé sé informacionit synojné té garantojné
funksionimin e ploté té sistemeve té teknologjisé sé informacionit (hardware, software
dhe Sistemit té Menaxhimit té Céshtjeve Gjyqgésore) té gjykatés si njé mjet i domosdoshém
dhe i pazévendésueshém pér mbarévajtjen e punés. Specialisti né ushtrimin e detyrave
udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjyqgésor dhe legjislacionin
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pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe té drejtén e informimit si dhe legjislacionin né
fushén e teknologjisé sé informacionit.

IV. DETYRA KRYESORE
Népunési civil gjygésor, specialist i teknologjisé sé informacionit ushtron né vecanti
kéto kompetenca:

a)
b)

¢)

d)

dh)

zbaton aktet normative nénligjore né fuqi lidhur me teknologjiné e informacionit;
mirémban sistemin ekzistues té8 kompjuterave né drejtim hardware dhe software
kryen kontroll periodik mujor té gjendjes sé pajisjeve elektronike té gjykatés si
dhe backup periodik, zakonisht ditor, té té dhénave sensitive, databazés sé sistemit
té té dhénave ARKIT, sé sistemit audio RDA, si dhe arkivit gendror té transfertés
sé gjyqtaréve;

bashképunon dhe mban lidhje me sektorét dhe eprorét pérkatés pér problemet e
teknologjisé sé informacionit, duke pérfshiré por pa u kufizuar né konfigurimin e-
email, serverit té brendshém si dhe domanit té gjykatés, krijimin e pérdoruesit e
gjykatés (kryetar, kancelar, gjyqtar, sekretaré, etj.), korrigjimin e gabimeve té béra
nga pérdoruesit me lejen e eprorit té gjykatés, pajisjen e ¢cdo népunés civil
gjyqésor té gjykatés me akseset e nevojshme né sistemet elektronike, né pérputhje
me detyrat e punonjésit; kopjimin e CD-ve audio té dosjeve té dorézuara nga
sekretarét; ndérhyrjen né sistem pér ndryshimin e seksionet e gjyqgtaréve né bazé
té urdhrit té nxjerré nga Késhilli i Gjykatés;

monitoron, administron dhe mirémban infrastrukturén kompjuterike dhe
informatike né gjykaté me ané té operacioneve periodike pér té garantuar
funksionimin e tyre normal, pérfshiré kétu (por duke mos u kufizuar me to)
testimin e pajisjeve, monitorimin, pérditésimin, dhe kryerjen e kopjeve rezervé
dhe raporteve, etj.,-gjurmimin e ¢do veprimi té kryer nga pérdoruesit e sistemit si
dhe té ngarkesés sé gjyqgtaréve gé marrin pjesé né short;

ofron mbéshtetje pér gjyqtarét si dhe népunésit civil gjygésor pa vonesé né raste
kérkesash pér problemet kompjuterike pér gjykatén;

mirémban dhe mbéshtet infrastrukturén informative té gjykatés: rrjetin e
brendshém kompjuterik (LAN/EAN) dhe siguron komunikimin e té dhénave;
pérditéson fagen zyrtare té gjykatés me informacionet mé té fundit né
bashképunim me sektorét e tjeré, duke pérfshiré por pa u kufizuar né: afshimin e
listave té gjykimeve né fagen e gjykatés sé apelit, ndalimin e publikimin e dosjeve
me té dhéna tepér sensitive, si¢ éshté birésimi, etj, né fagen e gjykatés;

€) harton dhe zbaton politikén e sigurisé informative té gjykatés duke instaluar,

f)

konfiguruar, dhe mirémbajtur sisteme kundér programeve dashakeggése,
ndérhyrése (mure mbrojtés, antiviruse, etj.) té tilla si instalimin, konfigurimin dhe
troubleshooting e kompjuteréve dhe networkut té gjykatés; mbrojtjen e té dhénave
té brendshme nga infiltrimi i jashtém pérmes enkriptimit, ruajtjes sé sigurté té té
dhénave, instalimit té antiviruseve dhe softeve anti spam, dhe mjeteve té tjera té
nevojshme;

ofron udhézime dhe trajnime pér stafin e gjykatés, sipas nevojés, pér pérdorimin
e programeve gé pérdoren;
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9)

a)

h)

)

K)

harton dhe monitoron respektimin e standardeve té teknologjisé sé informacionit
gé jané tepér té réndésishme pér integritetin, siguriné dhe performancén e
infrastrukturés teknike té gjykatés;

mbikéqyr zbatimin dhe performancén e té gjitha nismave qé gjykata ndérmerr né
lidhje me teknologjing; zhvillon, pér aq sa éshté e mundur, procedura té rejaté IT-
sé pér té rritur efikasitetin dhe pér té lehtésuar punén e punonjésve té gjykatés;
bashképunon me sektoré té tjeré té gjykatés statistika pér raportimet pér géllime
té ndryshme sipas parashikimeve ligjore ne fuqi;

ndérton dhe mirémban njé sistemi elektronik t¢ brendshém té statistikave té
kategorive té ndryshme té té dhénave né bashké&punim me népunésit civil
gjyqésor pérkatés: té dhénat volumetrike, té inventarit dhe té pérpunimit pér efekt
té matjes sé performancés sé gjykatés dhe népunésve civil té saj;

mban kontakte me kompanité kontraktore gé ofrojné shérbime té ndryshme
suporti si, shérbimi i printimit, shérbimi i audios, si dhe shérbimi i internetit;
harton, sipas rastit edhe né bashképunim me népunésin civil gjyqgésor té
prokurimeve publike, specifikimet teknike té pajisjeve elektronike té gjykatés;
kryen ¢do detyré tjetér gé lidnet me teknologjiné e informacionit apo statistikat qé
I caktohet nga kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe objektivat (nése ka)

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé
lidhen me mirémbajtjen e sistemeve hardware dhe software, mirémbajtjen e Sistemit té
Menaxhimit té Céshtjeve Gjyqgésore, hartimin, pérditésimin dhe ruajtjen e statistikave
gjyqésore si dhe té gjitha veprimtarive té tjera qé duhet té kryejé pér té pérmbushur detyrat
e pércaktuara, duke respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimi (nése ka)
Nuk Kka.

C. Detyrat Teknike

a)

b)

c)

d)

f)

Siguron mirémbajtjen e sistemeve hardware dhe software té té gjithé stafit té
gjykatés;

Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér ¢éshtjet/problematika gé lidhen
me funksionalitetet e Sistemit té Céshtjeve Gjyqgésore;

Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér problematika né teknologjisé sé
informacionit, pér risqet si dhe pér masat g€ mund té merren pér té adresuar kéto
risqe;

Punon brenda orientimeve té dhéna nga Késhilli i Larté Gjygésor, kancelari
dhe/ose Qendra e Teknologjisé sé Informacionit;

Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé
té dhénave analizuese/raporteve apo ¢do lloj informacioni tjetér té ploté qé
mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit;

Pérdor pajisjet teknike té disponueshme si dhe sistemin e posacém pér
teknologjiné e informacionit.
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D. Pérfaqgésimi institucional dhe bashképunimi
Mban kontakte me pérfagésues té Qendrés sé Teknologjisé sé Informacionit, Késhillit
té Larté Gjyqésor, sipas legjislacionit né fuqi.

VI. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané kancelarit pér problematika ekzistuese apo té t¢ mundshme, dhe
pérpiget t’1 zgjidh€ ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né zgjidhjen e
situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e
rezultateve té kénagshme.

VII. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara.
Né rastet kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga kancelari. Né rastet kur nuk éshté
né gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te kancelarit.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek kancelari gé kontrollon mbarévajtjen e punés sé shérbimeve té
teknologjisé sé informacionit sipas strukturés sé miratuar té gjykatés. Puna e specialistit
pér teknologjiné e informacionit éshté jetike pér mbarévajtjen e veprimtarisé gjygésore té
gjykatés. Identifikimi apo anticipimi i problematikave/nevoja né kété fushé ndihmon pér
té adresuar sfidat e gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqyret nga kancelari.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Nuk ka.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin
e Punés dhe Rregulloren e Brendshme té Gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA

(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né fushén e teknologjisé sé informacionit té paktén né
nivelin “Bachelor” ose té barasvlershme me té, sipas pércaktimeve té
legjislacionit arsimit té larté

Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose ¢do lloj pérvoje
tjetér profesionale gé lidhet me gjykatén.

Aftési té tjera: Té keté certifikime profesionale né fushén e IT;

TE zotérojé miré gjuhé té huaj - preferencé pér gjuhét e BE-sé;
Té keté aftési shumé té mira komunikimi dhe ndérveprimi.

XI1l. NENSHKRIMI
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Anétarét e Késhilli i Gjykatés Népunési Civil Gjyqgésor

I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist pér Statistikat Gjyqgésore

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém

Njésia organizative: Sektori i Teknologjisé sé Informacionit, Statistikave
dhe Marrédhénieve me Publikun, Media dhe me Jashté

Raporton tek: Kancelari/Késhilli i Gjykatés

I1. MISIONI

Népunési civil gjygésor, specialist pér statistikat mbledh, analizon dhe pérpunon té
dhénat statistikore té gjykatés me qéllim krijimin e njé panoramé té ploté, reale dhe
objektive té gjendjes. Gjykatat e suksesshme jané ato gjykata qé mbledhin dhe pérdorin
té dhénat pér té menaxhuar proceset kryesore té punés sé tyre. Vetém népérmjet njé
analize té thelluar statistikore éshté e mundur té evidentohen problemet funksionale té
gjykatés gé mund té trajtohen dhe gjejné zgjidhje nga Késhilli i Gjykatés apo edhe
Késhilli i Larté Gjyqgésor.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e népunésit té statistikave garantojné zbatimin e rregullave standarde dhe té
unifikuara pér ményrén e mbledhjes sé té dhénave dhe raportimit té tyre, duke synuar njé
analizé té sakté té gjykatés dhe sistemit gjygésor né térési. Népunési né ushtrimin e
detyrave té tij udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor dhe
legjislacionin pér hartimin e statistikave gjygésore dhe udhézimet dhe vendimet e Késhilli
té Larté Gjyqésor.

IV. DETYRA KRYESORE
Népunési civil gjyqgésor pér statistikat ushtron né vecanti kéto kompetenca:
a) harton statistikat e gjykatés né pérputhje me aktet nénligjore té miratuara nga
Késhilli i Larté Gjygésor pér mirémbajtjen dhe pérpilimin e tabelave me té dhéna
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statistikore pér vlerésimin dhe monitorimin e produktivitetit dhe efikasitetit té
gjykatés;

b) bashképunon dhe koordinohet me specialistét e IT apo népunés té tjeré gjyqésor
me géllim hartimin e statistikave dhe raporteve té ndryshme, si dhe pérditéson
rregullisht statistikat e mbledhura né pérputhje me aktet nénligjore né fuqi;

c) siguron ruajtjen e rregullt té statistikave té gjykatés dhe shérben si piké kontakti
pér gjykatén dhe ndérlidhjen me pérfagésuesit e Késhillit té Larté Gjyqgésor té
dhénat statistikore gqé kérkohen nga Késhilli;

¢) harton ¢do statistiké tjetér qé kérkohet nga Késhilli i Gjykatés apo kryetari né
lidhje me funksionalitetin dhe performancén e gjykatés;

d) asiston né hartimin e raportin mbi gjendjen e gjykatés pér vitin kalendarik, bazuar
né parashikimet e legjislacionit né fuqi;

dh) kryen ¢do detyré tjetér gé lidhet me statistikat gé i caktohet nga kancelari dhe/ose
Késhilli i Gjykatés.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe objektivat (nése ka)

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé
lidhen me mbledhjen, hartimin, ruajtjen dhe pérditésimin e té dhénave statistikore si dhe
té gjitha veprimtarive té tjera qé duhet té kryejé pér té pérmbushur detyrat e pércaktuara,
duke respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimi (nése ka)
Nuk ka.

C. Detyrat Teknike

a) Siguron mirémbajtjen e té dhénave statistikore té gjykatés;

b) Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér ¢éshtjet/problematika gé lidhen
me té dhénat statistikore dhe raportimet pérkatése sipas kuadrit ligjor né fuqi;

c) Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér problematika me té dhénat
statistikore, pér risqet si dhe pér masat gé mund té merren pér té adresuar kéto
risge;

¢) Punon brenda orientimeve té dhéna nga Késhilli i Larté Gjyqgésor, Késhilli i
Gjykatés dhe kancelari;

d) Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé
té dhénave analizuese/raporteve apo cdo lloj informacioni tjetér té ploté qé
mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit;

e) Pérdor pajisjet teknike té disponueshme si dhe sistemin e posagém pér
teknologjiné e informacionit.

D. Pérfaqgésimi institucional dhe bashképunimi
Mban kontakte me pérfagésues té Késhillit té¢ Larté Gjygésor sipas legjislacionit né

fuqi.
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V1. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané kancelarit pér problematika ekzistuese apo té mundshme, dhe pérpiget
t’1 zgjidhé€ ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né zgjidhjen e situatave
dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtien e punés dhe arritjen e
rezultateve té kénagshme.

VIl. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara.
Né rastet kur ndeshet me paqartési, kérkon késhilla nga kancelari. Né rastet kur nuk éshté
né gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te kancelarit.

VIIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek kancelari gé kontrollon mbarévajtjen e punés pér ¢éshtje gé lidhen me
statistikat sipas strukturés sé miratuar té gjykatés. Puna e specialistit pér statistikat éshté
jetike pér mbarévajtjen e veprimtarisé gjygésore té gjykatés. Identifikimi apo anticipimi
I problematikave/nevoja né kété fushé ndihmon pér té adresuar sfidat e gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqgyret nga kancelari.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Nuk ka.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin
e Punés dhe Rregulloren e Brendshme té Gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA

(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né fushén e drejtésisé ose né fusha té tjera té
pérshtatshme me pérshkrimin e punés té paktén né nivelin Bachelor ose
té barazvlefshme me té, sipas pércaktimeve té legjislacionit arsimit té
larté

Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose c¢do lloj pérvoje
tjetér profesionale gé lidhet me gjykatén.

Aftési té tjera: TEé zotérojé miré gjuhé té huaj - preferencé pér gjuhét e BE-sé;

Té keté aftési shumé té mira komunikimi dhe ndérveprimi.

XIIl. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhilli i Gjykatés Népunési Civil Gjygésor
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Drejtor, Drejtoria e Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar
Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém

Njésia organizative: Drejtoria e Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar
Raporton tek: Késhilli i Gjykatés/Kryetari/Kancelari

I1. MISIONI

Sigurimi i njé programimi, administrimi, pérdorimi dhe monitorimi sa mé efigent,
efektiv dhe ekonomicitet i burimeve financiare publike, duke respektuar parimet e
transparencés dhe té ligjshmérisé, si dhe shmangia e shpérdorimit, keqpérdorimit dhe
vjedhjes sé pasurisé, né Gjykaté.

I11. QELLIMI | PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Zbatimi i politikave, procedurave, programeve dhe rregullave té planifikimit buxhetor,
menaxhimit financiar dhe té riskut, me géllim programimin, pérdorimin, menaxhimin dhe
monitorimin, e fondeve buxhetore, pér Gjykatén, té jeté sa mé eficent, efektiv dhe me
transparencé, né funksion té misionit dhe arritjes sé objektivave té Gjykatés.

IV.DETYRAT KRYESORE

a) Drejtori i drejtorisé, éshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin
e veprimtarisé sé drejtorisé; udhézon stafin né pérmbushjen e aktiviteteve té
pérditshme dhe koordinon drejtpérdrejt veprimtariné e tyre, siguron gé veprimtaria
té jeté né pérputhje me legjislacionin;

b) Siguron funksionimin normal té punés té punonjésve né pérmbushjen e objektivave
té caktuara, duke dhéné mbéshtetjen e nevojshme dhe duke udhézuar ata pér
kryerjen e detyrave té caktuara;

c) Harton rregulla specifike té programimit buxhetor dhe ndjekjen e procedurave pér
menaxhimin me eficensé dhe efektivitet té fondeve buxhetore, té cilat duhen
ndjekur nga ¢do népunés i gjykatés;

¢) Siguron pérgatitjen e dokumentit pérfundimtar t€ PBA dhe bashkérendimin e punés
gjaté procesit té pérgatitjes sé buxhetit té Gjykatés, né rolin e sekretarit té Grupit té
Menaxhimit Strategjik (GMS) té Gjykatés;

d) NEé cilésiné e népunésit zbatues té Gjykatés éshté pérgjegjés dhe i raporton népunésit
autorizues té gjykatés dhe KLGJ, pér garantimin e cilésisé sé planifikimit té
shpenzimeve si pjesé e kérkesave buxhetore;
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dh) Bashképunon me ¢do njési tjetér té Gjykatés pér probleme té cilat kané té béjné me

e)

aktivitetin ekonomiko financiar dhe né vecganti té drejtorisé gé ai drejton;

Raporton tek Kryetari/Kancelari, pér realizimin e detyrave funksionale dhe
objektivave vjetore té Drejtorisé, problematikén e hasur né gjykaté gjaté gjithé
procesit t€ menaxhimit té buxhetit si dhe rekomandon alternativa pér zgjidhjen e

tyre;
€) Né pozicionin e Népunésit Zbatues ndjek detyrat, gé rrjedhin nga ligji nr. 115/2016

“Pér organet e sistemit t&€ drejtésis€” i ndryshuar, ligji nr. 98/2016 “Pér pushtetin
gjyqgésor né Republikén e Shqipérisé” i ndryshuar, ligji nr. 9936, daté 26.06.2008
“Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé€”, ligji nr.10296,
daté 08.07.2010 “P&r menaxhimin financiar dhe kontrollin” si dhe aktet e tjera né
zbatim té tyre.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:
A. Planifikimin dhe Objektivat

a)

b)

Zbatimi i politikave, procedurave, programeve dhe rregullave t& planifikimit
buxhetor, menaxhimit financiar dhe té riskut, pér ngritjen e njé sistemi pér
mbikgyrjen dhe monitorimin e menaxhimit financiar dhe kontrollit, né gjithé
sistemin gjyqésor;

Menaxhimi dhe bashkérendimi i punés me strukturat e tjera té Gjykatés
(vecanérisht me Kryetarin dhe Kancelarin), né lidhje me administrimin,
pérpunimin, analizén dhe vlerésimin, e kérkesave pér fonde buxhetore pér
Gjykatén, si dhe hartimin e kérkesave té PBA, konform akteve ligjore e nénligjore
né fuqi;

Sigurimi i njé menaxhimi, administrimi, zbatimi dhe monitorimi, sa mé té miré té
vlerave monetare dhe materiale, me géllim pérdorimin me efektivitet, eficense,
ekonomicitet dhe transparencé té fondeve buxhetore dhe pasurisé sé Gjykaté;

d) Pérgatitja dhe plotésimi i pasqyrave financiare vjetore, brenda afateve kohore dhe

né pérputhje me planin unik kontabél e ligjin pér kontabilitetin, si dhe dorézimi i
tyre prané KLGJ.

B. Menaxhimin

a)

Menaxhimin dhe mbikéqyrjen né lidhje me organizimin, drejtimin, kontrollin,
disiplinén, rishpérndarjen e personelit né detyra té tjera, brenda strukturés gé
menaxhon, dhe ngritjen e nivelit té tyre profesional,

b) Shpérndan, koordinon dhe mbikéqyr, punén e secilit punonjés, me géllim

c)

sigurimin e cilésisé dhe sasisé, realizimit né kohé dhe rezultatet e matshme, lidhur
me objektivat e planifikuara;

Menaxhon Drejtoriné duke siguruar drejtimin dhe monitorimin e performancés,
si dhe pér té ndihmuar, disiplinuar dhe motivuar punonjésit né vartési

d) Vleréson aftésiné dhe performancén e pérgjithshme té personelit gé ka né varési,

duke diskutuar ecuriné dhe pérgatitur vlerésimet me shkrim té rezultateve né puné.

C. Detyrat Teknike
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Drejtori i drejtorisé, né cilésiné e Népunésit Zbatues té Gjykatés, éshté pérgjegjés dhe
I raporton Késhillit té Gjykatés/Kryetarit/Kancelarit, pér garantimin e cilésisé sé:

a)

b)

Dokumentit pérfundimtar té buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté procesit
té pérgatitjes sé buxhetit té Gjykatés dhe dérgimi i tij né KLGJ;

Administrimit, programimit, pérdorimit, menaxhimit dhe monitorimit, e fondeve
buxhetore té akorduara dhe analizon kérkesat e gjykatés pér fonde gé mund té
lindin gjaté vitit buxhetor;

Raportimit periodik pér vendimmarrjen, né funksion té realizimit té objektivave,
si dhe té pasqyrave financiare vjetore té njésisé publike, né pérputhje me kérkesat
e legjislacionit né fuqi;

¢) Garantimin para miratimit té shkresave/urdhrave me karakter financiar, lidhur me

d)

ligjshméring, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té ekonomicitetit,
eficencés dhe efektivitetit;

Pérgatitjen e dokumentit pérfundimtar té€ buxhetit dhe bashkérendimin e punés
gjaté procesit té pérgatitjes sé buxhetit té Gjykatés;

dh) Llogaritjen e kostove té veprimtarive té pércaktuara nga drejtuesit e KLGJ dhe

€)
€)

9)

9j)

h)

)

Gjykatés;

Mbikéqyrjen dhe menaxhimin efektiv té punonjésve né varési funksionale té tij,
si dhe ngritjen e nivelit té tyre profesional;

Identifikimin dhe krijimin e regjistrit té riskut, vlerésimin, kontrollin e risqeve gé
VEné né rrezik arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses té veprimtarive té
drejtorisé qé drejton;

Dokumentimin e té gjitha transaksioneve financiare dhe té tjera dhe garantimin e
gjurmés sé auditimit pér té gjitha proceset gqé ndodhin né njési;

Pranimin ose jo té dokumentacionit justifikues dhe vértetues, bazuar né kontrollet
pas faktit, né pérputhje me kérkesat e legjislacionit né fuqi;

Mbajtjen e sistemit té kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen, né funksion té
realizimit té objektivave, kontabilizimin e ploté, té sakté dhe né kohé té té gjitha
transaksioneve, si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare té njésisé, né pérputhje
me rregullat e miratuara nga Ministria e Financave. Sistemi i kompjuterizuar i
thesarit mund té pérdoret pér kontabilizimin dhe raportimin e transaksioneve
financiare té njésisé publike, bazuar né kriteret e vendosura nga Ministria e
Financave;

Ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit té njésisé kundrejt
humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar;

Garantimin e mbledhjes té té gjitha borxheve té paarkétuara dhe, né rastet kur nuk
éshté i mundur té mblidhet ky borxh, duhet té keté dokumentacion té ploté pér té
vértetuar gé kryen té gjitha pérpjekjet pér mbledhjen e tij, me pérjashtim té rasteve
kur pérgjegjésia rregullohet me ligje té vecanta;

Garantimin gé té gjithé kreditorét té paguhen né kohé dhe né rastet kur kreditorét
nuk jané paguar apo né rast ankesash pér mospagesé nga kreditorét, népunési
zbatues duhet t’ia shpjegoj€ rrethanat népunésit autorizues.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin.
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a) Mban kontakte té vazhdueshme me homologét e tij né Gjykatat e tjera,
pérfagésues té Degés sé Thesarit, Drejtorisé Rajonale Tatimore pérkatése,
Institutit té Sigurimeve Shogérore dhe té gjitha institucioneve té tjera, vecanérisht
me Departamentin e Programimit dhe Administrimit té Buxhetit, né KLGJ.

b) Me autorizim té titullarit t€ Gjykatés, pérfagéson Gjykatén né aktivitete té
ndryshme.

V1. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Drejtori i Drejtorisé zgjidnh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né
arritjen e objektivave té drejtorisé. Evidenton dhe jep zgjidhje né rastet e konstatimit té
shkeljeve, ose mosmarrjes se masave, pér problematika t€ ndryshme gé lidhen me
zbatimin e procedurave ligjore dhe nénligjore né fuqi, gjaté veprimtarisé ekonomiko
financiare té strukturés gé drejton. Realizon zgjidhje né kohén e duhur dhe me efikasitet
té ploté, problematikave té ndryshme té dala gjaté veprimtarisé sé pérditshme, né fushén
menaxhieriale, administrative, ekonomike dhe financiare.

VII. VENDIMMARRJA
(Lloji dhe Liria e veprimit)

Merr vendime dhe jep udhézime né lidhje me identifikimin e alternativave pér té
pérmirésuar procedurat dhe teknikat, né veprimtariné e drejtorisé gé ai drejton, paraget
rekomandime prané Késhillit té Gjykatés/Kryetarit, né pérmirésimin e punés né pérdorim
me efektivitet té fondeve dhe miréadministrimin e pasurisé sé institucionit duke i pércjellé
ato pér miratim, njohje dhe zbatim.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL
(Marrédhénia e menaxhimit & Fokusi i veprimtarisé)

Raporton dhe pérgjigjet direkt tek Késhilli i Gjykatés/Kryetari/Kancelari. Puna né kété
pozicion ka ndikim té drejtpérdrejté né veprimtariné dhe realizimit té objektivave e té
Gjykatés, ku monitorimi dhe mbiké&qyrja realizohet nga Kancelari.

IX. MBIKEQYRJA
Drejtimi i pérgjithshém béhet nga Kancelari/Kryetari. Drejtori i Drejtorisé, pérgjigjet
dhe jep llogari pér veprimtaring e Drejtorisé, pérpara Kancelarit/Kryetarit.

X. STAFI NEN VARESI
Drejtori i Drejtorisé, ka né varési specialistét e Buxhetit dhe té Financés dhe
Magazinierin. Menaxhon dhe mbiké&qyr veprimtariné e punonjésve gé ka né vartési.

XI. KUSHTET E PUNES

Drejtori i Drejtorisé, duhet té keté kushte minimale né pérputhje me parimet e
pérgjithshme té pércaktuara né Kodin e Punés dhe rregullores sé brendshme, qé té
ushtrojé normalisht kompetencat e pérgjegjésité, si dhe té zbatojé detyrat dhe
pérgjegjésité e ngarkuara. Atij mund t’1 kérkohet t€ punojé€ jashté koh&s normale t€ punés,
té shtunave, té dielave edhe né dité pushimi zyrtare.
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XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi:

Pérvoja:

Té jeté diplomuar né shkenca ekonomike, niveli “Master Shkencor”.
Edhe nivelit “Bachelor” t€ jeté né€ shkenca ekonomike o0se té
barasvlershme me té, sipas pércaktimeve té legjislacionit arsimit té larté.
Népunés civil gjygésor, Niveli i Mesém Drejtues, kategoria, lidhja.

Té keté jo mé pak se 5 vjet eksperiencé pune né profesion, nga té cilat 3
vjet né, kategoria e ulet drejtuese.

Aftési té tjera: Té keté njohuri té mira té politikés, té legjislacionit, procedurave ligjore

né lidhje me administrimin, menaxhimin financiar dhe kontrollin, sipas
veprimtarisé gqé mbulon drejtoria.

Té keté njohuri shumé té mira té procedurave administrative dhe
profesionale.

Té keté aftési pér té pércaktuar objektivat, vendosur prioritete dhe
respektuar afatet.

Té keté aftési té mira pér té planifikuar, rishikuar dhe drejtuar punén e
stafit né varési.

Té keté shumé té mira menaxhimi, komunikimi, bashképunimi dhe té
punés né grup.

Té keté aftési analitike dhe fleksibilitet né pranimin e metodave dhe
procedurave té reja.

XIIl. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhilli i Gjykatés Népunési Civil Gjygésor
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist i Financés

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém
Njésia organizative: Drejtoria e Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

I1. MISIONI

Sigurimi i njé administrimi, menaxhimi, pérdorimi dhe monitorimi sa mé efigent,
efektiv dhe ekonomik i fondeve buxhetore, duke respektuar parimet e transparencés dhe
té ligjshmérisé, si dhe shmangia e shpérdorimit, kegpérdorimit dhe vjedhjes sé pasurisé,
né Gjykaté.

I11. QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Zbatimi i procedurave programeve dhe rregullave té& planifikimit buxhetor,
menaxhimit financiar dhe té riskut, me géllim gé administrimi, menaxhimi, zbatimi dhe
monitorimi, i fondeve buxhetore pér Gjykatén té jeté sa mé eficent, efektiv dhe me
transparencé.

IV. DETYRAT KRYESORE

a)
b)
c)

¢

Realizimi i buxhetit vjetor té gjykatés dhe zbatimi i vendimeve ekonomike
financiare;

Regjistrimi i té ardhurave dhe shpenzimeve té gjykatés sipas ligjit brenda vitit
buxhetor;

Kontrolli i magazinés dhe i Iévizjeve monetare dhe materiale né pérputhje me
dokumentacionin pérkatés dhe legjislacionit né fuqi;

Ndjekja dhe llogaritja e té gjitha shpenzimeve té institucionit sipas artikujve dhe
nénartikujve té buxhetit, té gjykatés;

Regjistron dhe pérpunon té dhénat ekonomiko-financiare dhe sé bashku me
drejtorin e drejtorisé, pérgatit dhe plotéson pasqyrat financiare vjetore pér
veprimtariné ushtrimore té gjykatés dhe dorézimi i tyre né KLGJ;

dh) Siguron njé administrim ekonomik sa mé t& miré té vlerave monetare e materiale dhe

9)

kryen inventarét periodike té pasurisé sé gjykatés;

Regjistrimi i veprimeve té magazinés (hyrje/dalje e vlerave materiale) dhe
rakordimi i gjendjes fizike té magazinés, me até kontabél,

Kontabilizimi kronologjik i ¢cdo veprimi té kryer népérmjet bankeés, arkés dhe
magazinés, si dhe regjistrimi i listépagesave té pagave dhe sigurimeve shogérore
né programin financiar, pér gjykatén;

Ndjekja e realizimit té fondeve buxhetore pér gjykatén dhe pérpilimin e evidencés
mujore e progresive té situacionit (plan/fakt) té shpenzimeve buxhetore té
gjykatés, pér ¢do artikull shpenzimesh;

Pérgatit, analizon e raporton monitorimin e realizimeve financiare té institucionit
me objektivat e arritura dhe informon pér ecuriné e tyre Késhillin e Gjykatés;
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gj) Zbaton rregullat e menaxhimit financiar, mban llogarité e institucionit, pérgatit

h)

)

K)

pasqyrat financiare dhe harton bilancin ekonomiko-financiar né pérputhje me
planin kontabél e ligjin pér kontabilitetin;

Kontabilizon veprimet e bankés, arkés, magazinés, ditarin e veprimeve té
ndryshme dhe thesarit. Kryen ¢do muaj mbylljen e llogarive dhe rakordon té
dhénat me degén e thesarit dhe Késhillin e Larté Gjygésor pér pérdorimin e
buxhetit;

Organizon kontrolle, verifikime dhe inventarizime periodike pér administrimin e
vlerave materiale dhe monetare né pérdorim, pér té gjitha llojet e shpenzimeve té
kryera népérmjet arkés, bankés dhe magazinés;

Harton, kontrollon dhe zbaton shpenzimet buxhetore pér personelin dhe ndalesat
pérkatése pér tatim-taksat, sigurimet shogérore e shéndetésore dhe sigurimin
suplementar etj.;

Kryen ¢do detyré tjetér gé ka lidhje me aspekte buxhetore dhe financiare té caktuar
nga Keéshilli i Gjykatés /Kancelari.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:
A. Planifikimin dhe Objektivat

a)

b)

d)

Pérgatitja dhe plotésimi i pasqyrave financiare vjetore brenda afateve kohore dhe
né pérputhje me planin kontabél e ligjin pér kontabilitetin, pér veprimtariné
ushtrimore té gjykatés, pér té béré t&é mundur vlerésimin e situatés reale financiare.
Ndjekja e kontabilizimi i veprimeve té lévizjeve (hyrje/daljeve) té vlerave
materiale né magaziné, népérmjet regjistrimit né ditarin e magazinés.

Sigurimi i miréadministrimit té vlerave monetare e materiale, me géllim ruajtjen
dhe evidentimin e pasurisé sé Institucionit, duke regjistruar né kohé dhe me
saktési, ¢cdo ndryshim té mundshém.

Ndjekja e rakordimi i shpenzimeve sipas fondeve té miratuara né nivel artikulli,
si dhe sipas strukturés sé klasifikimit ekonomik buxhetor.

B. Menaxhimin
Nuk ka.

C. Detyrat Teknike

a)

b)

%)

d)

Zbaton rregullat e menaxhimit financiar, mban llogarité e institucionit, pérgatit

pasqyrat financiare dhe harton bilancin ekonomiko-financiar né pérputhje me

planin kontabél e ligjin pér kontabilitetin;

Siguron njé administrim ekonomik sa mé té miré té vlerave monetare e materiale dhe

kryen inventarét periodike té pasurisé sé institucionit;

Regjistrimi i veprimeve té magazinés (hyrje/dalje e vlerave materiale) dhe

rakordimi i gjendjes fizike té magazinés, me até kontabél;

Kontabilizon veprimet e bankés, arkés, magazinés, ditarin e veprimeve té

ndryshme dhe thesarit. Kryen ¢do muaj mbylljen e llogarive dhe rakordon té

dhénat me degén e thesarit dhe Késhillin e Larté Gjyqgésor pér pérdorimin e

buxhetit;

Regjistrimi kronologjik mujor e periodik i té gjithé urdhér shpenzimeve pér
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kryerjen e pagesave té blerjeve té mallrave apo shérbimeve té kryera té KLGJ-sg,
né programin financiar;

dh) Ndjekja e realizimit té fondeve buxhetore pér gjykatén dhe pérpilimi i evidencés
mujore e progresive té situacionit (plan/fakt) té shpenzimeve buxhetore, pér ¢do
artikull shpenzimesh;

e) Regjistrimi e azhornimi mujor e progresiv né programin financiar, i fondeve
buxhetore té miratuara pér vitin ushtrimor, pér ¢do artikull shpenzimesh dhe pér
secilin program, si dhe i detajimit dhe ndryshimit té kétyre fondeve;

€) Ndjek e kryen detyra té tjera, qé i ngarkohen nga eprorét;

f) Siguron pérgatitjen e evidencave dhe pasqyrave té treguesve ekonomiko-
financiare, pér informimin né kohé dhe né formén e kérkuar, me géllim realizimin
e detyrave dhe pérmirésimin e rezultateve té arritura;

g) Pérgatit, analizon e raporton monitorimin e realizimeve financiare té institucionit
me objektivat e arritura dhe informon pér ecuriné e tyre Késhillin e Gjykatés;

gj) Organizon kontrolle, verifikime dhe inventarizime periodike pér administrimin e
vlerave materiale dhe monetare né pérdorim, pér té gjitha llojet e shpenzimeve té
kryera népérmjet arkés, bankés dhe magazinés;

h) Harton, kontrollon dhe zbaton shpenzimet buxhetore pér personelin dhe ndalesat
pérkatése pér tatim-taksat, sigurimet shogérore e shéndetésore dhe sigurimin
suplementar, etj.;

i) Kryen cdo detyré tjetér gé ka lidhje me aspekte buxhetore dhe financiare té caktuar
nga Késhilli i Gjykatés apo kancelari.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin.

a) Mban kontakte té vazhdueshme me homologét e tij né Gjykatat e tjera,
pérfagésues té Degés sé Thesarit, Drejtorisé Rajonale Tatimore pérkatése,
Institutit té Sigurimeve Shogérore dhe té gjitha institucioneve té tjera, vecanérisht
me Departamentin e Programimit dhe Administrimit té Buxhetit, né KLGJ;

b) Pérgatitja e shkresave pér KLGJ dhe institucione té tjera.

VI. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Jep kontributin e tij, duke bashképunuar né zgjidhjen e situatave dhe problemeve, me
géllimin pér té ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen organizative té punés, realizimin e
detyrave dhe pérgjegjésive, dhe arritjen e rezultateve té kénagshme.

VIl. VENDIMMARRJA
(Lloji dhe Liria e veprimit)

Vendimmarrja né kété pozicion éshté e ngushté, pasi pérmbushja e detyrave, béhet
sipas udhézimeve nga eprorét, bazuar né detyrat e parashikuara dhe né rregulloren e
brendshme té gjykatés;

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL
(Marrédhénia e menaxhimit & Fokusi i veprimtarisg)

Raporton dhe pérgjigjet direkt Drejtori i drejtorisé dhe Kancelari. Puna e tij ka ndikim
né gjithé veprimtariné e gjykatés.
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IX. MBIKEQYRJA
Drejtimi i pérgjithshém nga Drejtori i drejtorisé dhe Kancelari.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)

Nuk ka.

XI. KUSHTET E PUNES

Specialisti

I buxhetit duhet té keté kushte minimale né pérputhje me parimet e

pérgjithshme té pércaktuara né Kodin e Punés dhe rregullores sé brendshme, gé té
ushtrojé normalisht kompetencat e pérgjegjésité, si dhe té zbatojé detyrat dhe
pérgjegjésité e ngarkuara. Specialistit mund t’1 kérkohet t€ punojé jashté orarit zyrtar té
punés, té dielave dhe né dité pushimi zyrtare.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi:

Pérvoja:

Aftési té tjera:

Té jeté diplomuar né shkenca ekonomike, niveli “Master Profesional”.
Edhe nivelit “Bachelor” té jet€ né shkenca ekonomike o0se té
barasvlershme me té, sipas pércaktimeve té legjislacionit arsimit té larté.
Népunés civil gjygésor, kategoria ekzekutive, kategoria, klasa, lidhja.

Té keté jo mé pak se 3 vjet eksperiencé pune né profesion (buxhet dhe
financé).

Njohuri té gjéra té fushés té metodave kérkimore gé ndihmojné né
pérgatitien e raporteve bazike ose analitike, aftési pér té integruar
informacionin me politikat institucionale, aftési pér té identifikuar dhe
gartésuar ¢éshtjet, pér t¢ dhéné mendime alternative té mbéshtetura né
pérvojén institucionale, aftési pér té vlerésuar opsione politikash dhe pér
té parashikuar pasojat nga pérzgjedhja e tyre

XIIl. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhilli i Gjykatés Népunési Civil Gjygésor
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist Buxheti

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém
Njésia organizative: Drejtoria e Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar
Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé

I1. MISIONI

Sigurimi i njé programimi, pérdorimi dhe monitorimi sa mé eficent, efektiv dhe
ekonomik i fondeve buxhetore, duke respektuar parimet e transparencés dhe té
ligjshmérisé, si dhe shmangia e shpérdorimit, kegpérdorimit dhe vjedhjes sé pasurisé, né
Gjykate.

I11. QELLIMI | PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Zbatimi i procedurave programeve dhe rregullave té planifikimit buxhetor,
menaxhimit financiar dhe té riskut, me géllim gé programimi, menaxhimi dhe
monitorimi, i fondeve buxhetore pér Gjykatén té jeté sa mé eficent, efektiv dhe me
transparencé.

IV. DETYRAT KRYESORE

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

)

Merr pjesé né hartimin e kérkesave buxhetore vjetore pér Gjykatén;

Pérgatit dhe propozon alokimin e burimeve dhe rishpérndarjen e té ardhurave dhe
shpenzimeve, né Gjykaté;

Pérgatit materiale apo shkresat e ardhura né gjykaté apo té cilat do t’ju drejtohen
té tretéve sipas porosive té eproréve;

Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér ¢éshtjet financiare té gjykatés
dhe raportimin e tyre prané Késhillit té Larté Gjygésor;

Kujdeset pér monitorimin e lévizjeve financiare té gjykaté;

Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér zbatimin e buxhetit dhe
problematikat e mundshme, pér risget si dhe pér masat gé mund té merren pér té
adresuar kéto risqe;

Punon brenda orientimeve té dhéna nga Késhilli i Larté Gjygésor dhe/ose Késhilli
i Gjykatés dhe/Kryetari/Kancelari;

Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé
té dhénave analizuese/raporteve apo cdo lloj informacioni tjetér té ploté qé
mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit;

Pérdor pajisjet teknike té disponueshme si dhe sistemin e posacém pér
administrimin e buxhetit gjygésor dhe prokurimin publik;

Siguron pérgatitjen e materialeve t& duhura dhe informimin né kohé dhe né
formén e kérkuar nga Drejtori i drejtorisé pér realizimin e detyrave dhe rezultateve
té arritura.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:
A. Planifikimin dhe Objektivat
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a) Té bashkérendojé dhe koordinojé punén me strukturat e tjera né gjykaté, pér
pérgatitjen e treguesve pér hartimin e projekt- buxhetit konform akteve
ligjore e nénligjore né fuqi;

b) Té administrojé, pérpunojé, analizojé dhe vlerésojé kérkesat e gjykatés, né
lidhje me nevojat pér fonde buxhetore, né funksion té hartimit e projekt-
buxhetit pér gjykatén, duke zbatuar akteve ligjore e nénligjore né fushén e
buxhetimit;

c) Té mbikqgyré, monitorojé dhe vlerésojé dinamikén e realizimit té buxhetit né
gjykaté gjaté vitit buxhetor, népérmjet ndjekjes monitorimit dhe rakordimit
té shpenzimeve korrente dhe kapitale, si dhe krijimit té kushteve né drejtim
té plotésimit té nevojave pér shpenzime materiale e investime, né rast
rishikimi té buxhetit;

d) Té pérgatisé raporte dhe informacione, pér eprorét, né lidhje me situatén
buxhetore té gjykatés, duke propozuar rekomandimin e zgjidhjeve ligjore né
funksion té prioriteteve té gjykatés.

B. Menaxhimin
Nuk ka.

C. Detyrat Teknike

a) Pérgatit kérkesat buxhetore pér projekt-programin buxhetor afatmesém dhe vjetor
té gjykatés duke pércaktuar nevojat pér fonde, sipas natyrés sé grup shpenzimeve,
produkteve dhe aktiviteteve pérbérése té tyre, duke bashkérenduar punén me
strukturat e tjeré té gjykatés, i paraget pér miratim né organet pérkatése (Késhillin
e Gjykatés, Késhillit té Larté Gjyqgésor), brenda afateve te caktuara;

b) Ndjek né vijimési zbatimin e buxhetit té institucionit, evidenton dhe kontrollon
shpenzimet buxhetore sipas zérave. Nxjerr té dhénat mujore, 6-mujore dhe
vjetore, mbi bazén e dokumenteve financiare té shpenzimeve dhe té ardhurave,
analizon periodikisht shpenzimet e béra sipas zérave té buxhetit;

c) Pérgatit, analizon e raporton monitorimin e realizimeve financiare té gjykatés me
objektivat e arritura dhe informon pér ecuriné e tyre Késhillin e Gjykatés;

¢) Kontrollon pérdorimin e fondeve gé i jané dhéné gjykatés sipas destinacioneve;

d) Pérpunon dhe regjistron situacionet e shpenzimeve mujore té gjykatés, duke
rakorduar me degén e thesarit;

dh) Ndjek realizimin e fondeve buxhetore korrente pér Sistemin Gjygésor dhe pérgatit
informacion lidhur me realizimin e tyre;

e) Pérgatit pasqyrat e realizimit t€ té ardhurave dhe pasqyrat e realizimit té
shpenzimeve nga té ardhurat, né gjykaté;

) Pérgatit pasqyrén e pérdorimit té fondeve né valute pér gjykatén dhe raporton né
KLGJ dhe Ministriné e Financave;

f) Kryen detyrat té tjera duke bashkérenduar punén edhe me specialisté té tjeré té
drejtorisé pér probleme té ndryshme, lidhur me nevoja dhe kérkesat e gjykatés pér
fonde shtesé, pér rialokimin e fondeve, apo kur rishikohet buxheti;

g) Pérgatit materiale, sipas tematikés sé kérkuar;
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gj) Brenda fushés gé mbulon, ndjek detyra qé nuk jané parashikuar dhe ¢cdo detyré
tjetér gé ka lidhje me aspekte buxhetore dhe financiare té caktuar nga Késhilli i
Gjykatés/Kryetari/Kancelari.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin.

a) Mban kontakte té vazhdueshme me homologét e tij né Gjykatat e tjera,
pérfagésues té Degés sé Thesarit, Drejtorisé Rajonale Tatimore pérkatése,
Institutit té Sigurimeve Shogérore dhe té gjitha institucioneve té tjera, vecanérisht
me Departamentin e Programimit dne Administrimit té Buxhetit, né KLGJ;

b) Pérgatitja e shkresave pér KLGJ dhe institucione té tjera.

VI. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Jep kontributin e tij, duke bashképunuar né zgjidhjen e situatave dhe problemeve, me
géllimin pér té ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen organizative té punés, realizimin e
detyrave dhe pérgjegjésive, dhe arritjen e rezultateve té kénagshme.

VII. VENDIMMARRJA
(Lloji dhe Liria e veprimit)

Vendimmarrja né kété pozicion éshté e ngushté, pasi pérmbushja e detyrave, béhet
sipas udhézimeve nga eprorét, bazuar né detyrat e parashikuara dhe né rregulloren e
brendshme té gjykatés.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL
(Marrédhénia e menaxhimit & Fokusi i veprimtarisé)

Raporton dhe pérgjigjet direkt Drejtori i drejtorisé dhe Kancelari. Puna e tij ka ndikim
né gjithé veprimtariné e gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Drejtimi i pérgjithshém nga Drejtori i drejtorisé dhe Kancelari.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Nuk ka.

XI. KUSHTET E PUNES

Specialisti i buxhetit duhet té keté kushte minimale né pérputhje me parimet e
pérgjithshme té pércaktuara né Kodin e Punés dhe rregullores sé brendshme, gé té
ushtrojé normalisht kompetencat e pérgjegjésité, si dhe té zbatojé detyrat dhe
pérgjegjésité e ngarkuara. Specialistit mund t’i kérkohet t€ punojé jashté orarit zyrtar té
punés, té dielave dhe né dité pushimi zyrtare.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)
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Arsimi: Té jeté diplomuar né shkenca ekonomike, niveli “Master Profesional”.
Edhe nivelit “Bachelor” t& jet¢ né shkenca ekonomike ose té
barasvlershme me té, sipas pércaktimeve té legjislacionit arsimit té larté.
Népunés civil gjygésor, kategoria ekzekutive, kategoria, klasa, lidhja.

Pérvoja: Té keté jo mé pak se 3 vjet eksperiencé pune né profesion (buxhet dhe
financé).

Aftési té tjera: Njohuri té gjéra té fushés té metodave kérkimore gé ndihmojné né
pérgatitien e raporteve bazike ose analitike, aftési pér té integruar
informacionin me politikat institucionale, aftési pér té identifikuar dhe
gartésuar ¢éshtjet, pér t¢ dhéné mendime alternative té mbéshtetura né
pérvojén institucionale, aftési pér té vlerésuar opsione politikash dhe pér
té parashikuar pasojat nga pérzgjedhja e tyre.

XI1. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhilli i Gjykatés Népunési Civil Gjygésor
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Shef Sektori

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém

Njésia organizative: Sektori i Protokollit, Arkivés dhe Koordinimit té
Zyrave té Shérbimit

Raporton tek: Kancelari

I1. MISIONI

Shefi i Sektorit &shté népunés civil gjygésor, pérgjegjés kryesor pér zgjidhjet ligjérisht
té bazuara dhe teknike té problemeve brenda sektorit dhe bashk&punimin me té gjitha
strukturat.

I11. QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e Shefit té Sektorit synojné té garantojné krijimin e njé shérbimi civil
gjyqgésor té géndrueshém, profesional, té bazuar né merité, me integritet moral dhe
paanési politike. Né ushtrimin e detyrave té tij ai udhéhiget nga parimet e parashikuara
né Ligjin pér Pushtetin Gjyqgésor, Ligjin pér Népunésin Civil, Kodin e Punés dhe Kodin
e Procedurés Administrative.

IV. DETYRAT KRYESORE

Népunési civil gjygésor ushtron né vecanti kéto detyra:

a) Menaxhon punén e sektorit;

b) Koordinon dhe ndan detyrat né sektor;

c) Eshté pérgjegjés pér marrjen e masave pér té ruajtur dhe administruar
dokumentacionin gjyqésor, i cili pérfshin dosje, regjistra dhe akte té tjera
gjyqésore, si dhe akte gé lidhen me veprimtariné administrative té gjykatés, né
pérputhje me legjislacionin né fugi pér arkivat shtetéroré;

¢) Eshté pérgjegjés pér ruajtjen dhe administrimin e vulave té gjykatés (sipas
delegimit té Kancelarit) si dhe pér sigurimin dhe mbrojtjen e mjediseve, ku
arkivohen dokumentet sipas ligjit;

d) Eshté pérgjegjés pér funksionimin e Zyrave té shérbimeve, pér té ofruar shérbime
administrative gé lidhen me protokollin dhe arkivin gjygésor;

dh) Kryen detyra té tjera, sipas urdhrave apo porosive té kryetarit, kancelarit apo
Késhillit té Gjykatés.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe Objektivat (nése ka)
a) Menaxhon punén pér mirémbajtjen dhe administrimin e arkivés gjygésore dhe
protokollin;
b) Menaxhon punén pér funksionimin e Zyrave té shérbimeve.

B. Menaxhimi
a) Mbikéqyr dhe menaxhon né ményré efektive organizimin, drejtimin, kontrollin,
disiplinén;
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b) Shpérndan punén né sektor me qéllim qé té sigurohet cilésia dhe sasia, realizimin
né kohé dhe rezultatet e matshme, lidhur me objektivat e planifikuara;
c) Vleréson aftésiné dhe performancén e personelit.

C. Detyrat teknike
a) Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér rezultatet e arritura, pér risget dhe
defektet né veprimtariné e strukturés gé drejton;
b) Punon brenda procedurave dhe orientimeve té pércaktuara té Kancelarit;
c) Siguron kontributin né vendimmarrje népérmjet pérgatitjes sé té dhénave
analizuese té plota, gé mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit.

D. Pérfagésimi institucional dhe bashképunimi
KLGJ, Gjykata si dhe Institucione té tjera Shtetérore.

V1. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE
| kérkohet té zgjidhé probleme komplekse gé ndikojné né realizimin e objektivave té
sektorit.

VII. VENDIMMARRJA

Shkalla e lirisé sé veprimit, pérgjegjésia éshté individuale e shpeshté dhe e
vazhdueshme, por brenda térésisé sé standardeve, procedurave dhe dispozitave ligjore né
fugi. Vendimmarrja lidhet edhe me identifikimin e alternativave pér pérmirésim.

VIiIl. MJEDISI MENAXHERIAL
Raporton tek kryetari, kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Drejtimi i pérgjithshém nga Kancelari

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Ka né varési specialist té marrédhéniet me publikun, teknologjisé sé informacionit si
dhe statistikave.

X1 . KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né
legjislacionin e shérbimit civil Kodin e Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERET E VECANTA
(arsim/pérvoja né puné/té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Diplomé e nivelit “Master Shkencor” né Juridike ose té barasvlershme
me té, sipas pércaktimeve té legjislacionit arsimit té larté.
Pérvoja: Té keté kryer té paktén 3 vjet praktiké profesionale

Aftési té tjera: Té zotérojé miré gjuhé té huaj - preferencé pér gjuhét e BE-sé;
Njohuri shumé té mira té organizimit gjygésor dhe aktivitetit té
gjykatave. Aftési pér té ofruar drejtim teknik, pér té koordinuar,
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kontrolluar dhe vlerésuar veprimtariné e vartésve dhe pérdorimin e
burimeve; aftési pér té shkémbyer ide, mendime pér té argumentuar
propozimet pérkatése; aftési shumé té mira organizimi, komunikimi dhe
prezantimi.

XI11. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhillit té Gjykatés Népunési Civil Gjygésor
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist i Arkivés

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém

Njésia organizative: Sektori i Protokollit, Arkivés dhe Koordinimit té
Zyrave té Shérbimit

Raporton tek: Shefi i Sektorit

I1. MISIONI

Népunési civil gjygésor (specialist) né shérbimin e arkivit gjygésor mban dhe
administron dokumentacionin gjygésor, gé pérfshin fashikullin gjyqgésor/dosje, regjistra
dhe akte té tjera gjyqgésore si dhe akte gé lidhen me veprimtariné administrative té
gjykatés né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér arkivat shtetérore.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit té arkivit synojné té garantojné krijimin dhe ruajtjen e
dokumentacionit gjygésor si pjesé e dokumenteve historike—kombétare me qéllim
ruajtjen e shfrytézimin e pasurisé arkivore gjyqgésore si pjese e trashégimisé kombétare.
Specialisti né ushtrimin e detyrave té tij udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin
pér Pushtetin Gjygésor dhe legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe té
drejtén e informimit si dhe legjislacionin né fushén e arkivave shtetérore.

IV. DETYRA KRYESORE

Népunési civil gjygésor prané shérbimit té arkivés ushtron né vecanti kéto

kompetenca:

a) kujdeset pér hapjen, mbajtjen (sistemimin) dhe ruajtjen e regjistrave arkivor, té
cilat plotésohen né ményré manuale me shkrim té qarté, té pastér e té lexueshém
dhe/ose elektronike, sipas rendit kronologjik;

b) zbaton aktet ligjore e nénligjore né fugi qé kané té béjné me fondin arkivor dhe
arkivat né Republikén e Shqipérisé;

c) léshon kopje té vendimeve té fondit té arkivit té gjykatés, té cilat njehsohen né
pérputhje me ligjin dhe aktet nénligjore;

¢) plotéson, ruan, pérgatit dhe jep pér shfrytézim dokumentet, ndjek zbatimin e
dispozitave pér punén me dokumentet, merr masat pér evakuimin pér raste
fatkeqésish;

d) dorézon, sipas rregullave té Arkivit Qendror té Shtetit dokumentet me afat ruajtje
té pérhershém; si dhe bashképunon me Arkivin Shtetéror té Sistemit Gjyqgésor pér
ruajtjen, pérpunimin dhe administrimin e dokumentacionit gjyqésor, i cili i
nénshtrohet procedurés sé arkivimit;

dh) kujdeset pér asgjésimin e dokumenteve me afat ruajtje té pérkohshme, sipas
afateve, me komision, sipas ligjit;

e) pérgatit kodekset e vendimeve gjyqgésore si dhe pérgatit té gjitha materialet dhe
pér dokumentacionin pér ruajtijen e pérhershme dhe té pérkohshme sipas
legjislacionit ne fuqi;
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€) nén kujdesin e kancelarit té gjykatés, merr masa gé ambienti i arkivit té jeté i
siguruar nga thyerjet e té keté mjete mbrojtése kundér zjarrit dhe té plotésohen
kushtet teknike e teknologjike té domosdoshme pér ruajtjen e arkivit;

f) vendos né dispozicion té gjyqtaréve, dosjet pér llogari té gjykimit;

g) shuméfishon dosjet dhe vendimet té cilat administrohen né kodekse;

gj) né pérputhje me ligjin, merr masat teknike pér asgjésimin e dokumentacionit gé u
ka kaluar afati i ruajtjes sé tyre, ushtron detyrat né mbéshtetje té Ligjit nr.9154
daté 06.11.2003 “Pér arkivat”, normave tekniko-profesionale dhe metodologjike
té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé, si dhe pérmes marréveshjeve té
bashképunimit né raste té caktuara, dokument i cili béhet pjesé integrale e késaj
Rregullore;

h) zbaton me pérpikméri pér aq sa i pérket, té gjithé urdhrat e miratuar nga titullari i
gjykatés dalé né zbatim té Vendimit té Késhillit té Larté t€ Arkivave “Pér
njehsimin e dokumenteve né Republikén e Shqipérisé”, akte té cilat jané pjesé
integrale e késaj rregullore.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe objektivat

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve qé
lidhen me zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore gé kané té béjné me fondin arkivor,
I&shimit té kopjeve té vendimeve té fondit té arkivit, mbajtjen e regjistrave pérkatés, si
dhe té gjitha veprimtarive té tjera gqé duhet té kryejé pér té€ pérmbushur detyrat e
pércaktuara, duke respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimi (nése ka)
Nuk ka.

C. Detyrat Teknike

a) Pérgatit materiale apo shkresat e ardhura né gjykaté apo té cilat do t’ju drejtohen
té tretéve sipas porosive té eproréve;

b) Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér céshtje gé lidhen me arkivin
gjyqésor té gjykatés dhe raportimin e tyre prané Késhillit té Larté Gjyqgésor-sé
dhe/ose Arkivin Shtetéror té Sistemit Gjygésor

c) Kujdeset pér monitorimin e lévizjeve té akteve né arkivén e gjykatés;

¢) Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér problematikat e mundshme né
lidhje mé kushtet e ruajtjes sé fondit arkivor, pér risget si dhe pér masat gé mund
té merren pér té adresuar kéto risqe;

d) Punon brenda orientimeve té dhéna nga kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés;

dh) Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé
té dhénave analizuese/raporteve apo ¢do lloj informacioni tjetér té ploté qé
mbéshtesin linjén e rekomanduar té veprimit.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
Bashképunon me Arkivin Shtetéror té Sistemit Gjygésor pér ruajtjen, pérpunimin dhe
administrimin e dokumentacionit gjygésor, gé i nénshtrohet procedurés sé arkivimit.
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V1. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané shefi i sektorit pér problematika ekzistuese apo té t¢ mundshme, dhe
pérpiget t’1 zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né zgjidhjen e
situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e
rezultateve té kénagshme.

VIl. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara.
Né rastet kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga shefi i sektorit. Né rastet kur nuk
éshté né gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te kancelari dhe/ose
Késhilli i Gjykatés, sipas rastit.

VIII. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek shefi i sektorit gé kontrollon punén e shérbimit té arkivit gjygésor sipas
strukturés sé miratuar té gjykatés. Puna e specialistit pér arkivat gjyqgésore ndikon né
ményrén e ruajtjes dhe mbajtjes sé arkivit gjygésor né ményrén mé profesionale té
mundshme pér té siguruar gé né kohé aksesin né dokumentacione té padémtuara.

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqgyret pér céshtje té caktuara nga shefi i sektorit, sipas rastit.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Nuk ka.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin
e Punés dhe Rregulloren e Brendshme té Gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA

(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési ose shkencat e komunikimit/gazetari ose né
fusha té tjera té pérshtatshme me pérshkrimin e punés té paktén né nivelin
né nivelin Bachelor sipas ligjit.

Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose ¢do lloj pérvoje
tjetér profesionale gé lidhet me gjykatén.

Aftési té tjera: Té keté aftési shumé té mira komunikimi dhe ndérveprimi
Té keté njohuri shumé té mira né pérdorimin e Programeve té Microsoft-
Word dhe Excel,

XIIl. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhilli i Gjykatés Népunési Civil Gjygésor

I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES
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Emeértesa e pozicionit: Specialist i Protokollit

Gjykata: Gjykata e Apelit té Juridiksionit té Pérgjithshém

Njésia organizative: Sektori i Protokollit, Arkivés dhe Koordinimit té
Zyrave té Shérbimit

Raporton tek: Shefi i Sektorit

I1. MISIONI

Népunési civil gjygésor, specialist i protokollit t& gjykatés mban, administron dhe
shpérndan korrespondencén zyrtare té ¢cdo lloji né pérputhje me dispozitat ligjore
pérkatése dhe Rregulloren e Gjykatés.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit té protokollit synojné té garantojné transparencén e ményrés
sé funksionimit té gjykatés duke siguruar né té njéjtén kohé edhe té drejtén pér ruajtjen
e té dhénave personale. Specialisti né ushtrimin e detyrave té tij udhéhiget nga parimet e
parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor dhe legjislacionin pér mbrojtjen e té
dhénave personale dhe té drejtén e informimit dhe legjislacionit pér ruajtjen e protokollit
té institucioneve shtetérore.

IV. DETYRA KRYESORE

Népunési civil gjygésor prané shérbimit té protokollit ushtron né vecanti kéto

kompetenca:

a) mban protokollin e korrespondencés zyrtare, té zakonshme ose té klasifikuar, né
pérputhje me dispozitat pérkatése ligjore dhe normative né fuqgi né fushén e
informimit publik, informacionit té klasifikuar dhe arkivés;

b) mban dhe administron librat e dorézimit té shkresave té korrespondencés brenda
gjykatés;

c) pércjell shkresat, pa vonesé pas protokollimit, kryetarit té gjykatés apo kancelarit;

¢) vulos me vulén e gjykatés té gjitha shkresat e nénshkruara nga kryetari i gjykatés,
kancelari apo personi i autorizuar prej tyre;

d) ruan me shumé kujdes dhe nén pérgjegjésiné e tij vulén e gjykatés;

dh) kujdeset pér hapjen, mbajtjen dhe ruajtjen e regjistrave protokollar té gjykatés, té
cilat plotésohen manualisht me shkrim té qarté, té pastér e té lexueshém dhe/ose
né ményré elektronike;

e) kujdeset pér dorézimin né arkiv té dokumenteve té protokollit t& cilat kané
plotésuar kushtet pér arshivim;

é) mban librin e kérkesave pér pérshpejtim, drejtuar gjyqgtareve si dhe regjistrin e
protokollit té brendshém té gjykatés.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE:
A. Planifikimi dhe objektivat ((nése ka)

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve qé
lidhen me marrjen né dorézim té postés zyrtare, verifikimit t€ postés, hedhjes sé
shénimeve pérkatése né regjistra, shpérndarjes sé postés sipas personave té ciléve ju
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drejtohet, vulosjes dhe pércjellés sé shkresave, si dhe té gjitha veprimtarive té tjera gé
duhet té kryejé pér té pérmbushur detyrat e pércaktuara, duke respektuar afatet
procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimi (nése ka)
Nuk Kka.

C. Detyrat Teknike

a) Ndan postén sipas objektit dhe personave té ciléve ju drejtohet;

b) Siguron hedhjen e informacioneve pérkatése té korrespondencave né regjistrat
protokollar;

c) Kujdeset pér pércjelljen pa voneseé té shkresave té gjykatés;

¢) Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér korrespondencat e mbérritura né
gjykaté, né lidhje me problematikat t¢ mundshme pér kushtet e punés, pér risget
si dhe pér masat gé& mund té merren pér té adresuar kéto risqe;

d) Punon brenda orientimeve té dhéna nga Kancelari.

D. Pérfaqgésimi institucional dhe bashképunimi
Nuk ka.

V1. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané shefit té sektorit pér problematika ekzistuese apo té mundshme, dhe
pérpiget t’1 zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né zgjidhjen e
situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e
rezultateve té kénagshme.

VIl. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara.
Né rastet kur ndeshet me paqgartési, kérkon késhilla nga shefi i sektorit Né rastet shefi i
sektorit.

VIiIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek shefi i sektorit gé& kontrollon punén e shérbimit té protokollit sipas
strukturés sé miratuar té gjykatés. Saktésia, korrektésia dhe zhdérvjelltésia e punonjésit
té protokollit ndikon né efikasitetin dhe shpejtésiné e veprimit té gjykatés né térési.

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqgyret pér ¢éshtje té caktuara nga shefi i sektorit.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Nuk ka.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin
e Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.
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XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési ose né fusha té tjera té pérshtatshme me
pérshkrimin e punés té paktén né nivelin né nivelin Bachelor sipas ligjit.
Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose c¢do lloj pérvoje

tjetér profesionale gé lidhet me gjykatén.
Aftési té tjera: Té keté njohuri shumé té mira né pérdorimin e Programeve té Microsoft-
Word dhe Excel;
T& zotérojé miré gjuhé té huaj - preferencé pér gjuhét e BE-sg;
Té keté aftési shumé té mira komunikimi dhe ndérveprimi.

XI11. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhilli i Gjykatés Népunési Civil Gjygésor
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Organigrama e Gjykatés sé Apelit té Juridiksionit t€ pérgjthshém -Tirané 245
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DETAJIMI | POZICIONEVE PER GJYKATEN E APELIT TE JURIDIKSIONIT TE PERGJITHSHEM

NF Funksioni Numri Kategor-ilzimi i| Klasae
organik pagés Pages
1 Kryetar 1
2 ZV/[Kryetar 1
3 Gjyqtaré 76
4 Kancelar 1
5 Kryesekretar 2
6 Sekretar gjyqésoré 82
7 Ndihmeésligjor 32
8 Drejtoria e Buxhetit dhe Menaxhimit Financiar
9 Drejtor Drejtorie 1
10 Specialist Buxheti 2
11 Specialist Finance 2
12 Magazinier 1
13 Sektori_ i Burimeve Njerezore, Sherbimeve Mbeshtetese dhe
Prokurimeve
14 Shef Sektori 1
15 Specialist Burime Njerezore 1
16 Specialist Sherbime Mbeshtetese 1
17 Specialist Prokurime 1
18 Sanitar 3
19 Shofer 2
20 Mirémbajtés 2
21 Punonjés sigurie 3
22 Népunés gjygésor 5
23 Ftues 3
24 Sektgri i IT, Statistike dhe Marredhenive me Publikun dhe
Median
25 Shef Sektori 1
26 Specialist IT 1
27 Specialist Statistike 1
28 Specialist Marredhenie me Publikun dhe Median 1
29 Sektori i Koor_dinimit te Zyrave te Sherbimeve dhe
Protokoll/Arkive
30 Shef Sektori 1
31 Specialist Protokoll 1
32 Specialist Arkive 1
33 Korce 3
34 Durres 3
35 Vlore 3
36 Gjirokaster 3
37 Shkoder 3
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