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KREU I
DISPOZITA Ti PERGJITHSHME

Neni 1
Baza ligjore

1. Drejtoria Juridike dhe e Burimeve Njerézore (mé& tej DJBNJ) &shté pjesé pérbérése e
strukturés organizative t& Universitetit “Fan S. Noli” Kor¢é (mé tej UK) dhe &shté
né varési t& rektorit.

2. Organizimi, funksionimi, si dhe veprimtaria e DJIBNJ-sé, bazohen né ligjin nr. 7691,
daté 12.7.1995 “Kodi i punés i Republikés sé Shqipérisé¢”, i ndryshuar, ligjin nr.
80/2015, daté 22.07.2015, “Pér arsimin e larté dhe kérkimin shkencor né
institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé”, Udhézimin nr.27, daté
29.12.2017, “Pér strukturat e brendshme akademike dhe administrative né
institucionet publike té arsimit té larté”, ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér
Arkivar”, Statutin dhe Rregulloren e Universitetit “Fan S. Noli”, Kor¢é dhe aktet e
tjera ligjore né fuqi.

Neni 2
Objekti
Kjo rregullore ka pér objekt:
1. Pércaktimin e rregullave dhe detyrave t& hollésishme lidhur me organizimin dhe
funksionimin e DJBNJ-s&.
2. Pércaktimin e rregullave dhe detyrave t& hollésishme lidhur me organizimin dhe
funksionimin e sektoréve né varési t& DJBNJ-sé&.
3. Pércaktimin e detyrave dhe pérgjegjésive t& holl&sishme t& pérgjegjésve dhe
specialistéve t& sektoréve né varési t& DJBNJ-sé.
4. Pércaktimin e rregullave mbi administrimin e dokumentacionit t& krijuar apo t&
ardhur né adres€ t& DJBNJ-sé.
5. Pércaktimin e pérshkrimeve t& pozicioneve t& punés sipas akteve ligjore dhe
nénligjore né fuqi.

Neni 3
Struktura organizative

1. Organizimi i DJBNJ-sé€ i referohet vendimit pérkat&s t& Senatit Akademik si dhe
vendimit t& Bordit t& Administrimit t& UK-s&, “Pér miratimin e strukturés dhe
organigramés s& universitetit “Fan S. Noli””.

2. DJBNIJ-ja ka né pérbérjen e saj si m& poshté vijon:

a. Sektorin e burimeve njerézore dhe protokoll-arkivit
- Pérgjegjés sektori
- Specialist protokolli
- Specialist arkivi
b. Sektorin e informacionit dhe promocionit
- Pérgjegjés sektori
- Specialist
- Specialist IT
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- Specialist promocioni
3. DJBNIJ-ja drejtohet nga drejtori, emérimi i t& cilit béhet nga rektori, bazuar né
kriteret e pércaktuara n& pérshkrimet e pozicionit t& punés.

Neni 4
Veprimtaria e drejtorisé

1. Drejtoria Juridike dhe e Burimeve Njerézore ushtron veprimtaringé e saj né
funksion t& t& gjitha strukturave akademike, ndihmé&sakademike dhe
administrative n& UK.

2. Veprimtaria e DJBNJ-s€ pérfshin:

a) Kontrollin e zbatimit t& legjislacionit n& fuqi, statutit, rregulloreve dhe
akteve t&€ brendshme t&€ universitetit gjaté zhvillimit t€ veprimtarisé
akademike, ndihmésakademike dhe administrative t& kétij institucioni.

b) Ndjekjen dhe mbiké&qyrjen e t& gjitha ¢éshtjeve pér menaxhimin e burimeve
njerézore t& institucionit.

c) Kryerjen e veprimeve pér pranimin, evidentimin, shpérndarjen dhe nisjen e
korrespondencés s& UK-s&.

d) Ruajtjen, pérpunimin dhe vénien né shfrytézim té dokumenteve t& krijuara
apo t€ ardhura né UK.

e) Marrédhéniet me jasht€ (me universitete, organizata ndérkombétare, agjenci
dhe donatorg, brenda dhe jashté vendit, etj.).

f) Marrédhéniet brenda universitetit (me fakultetet, departamentet, drejtorité
apo sektorét n€ mbéshtetje t& zhvillimit dhe zgjerimit t& bashké&punimit
ndérkombétar) dhe me publikun (komunikatat, konferencat e shtypit,
pérgjigjet ndaj ankesave etj.).

KREU II
FUNKSIONET DHE DETYRAT E DREJTORISE DHE SEKTOREVE NI
VARSI

SEKSIONI I
DREJTORI I DREJTORISE

Neni 5
Funksionet dhe detyrat e drejtorit té drejtorisé

1. Drejtori i drejtorisé€ drejton dhe kontrollon t&€ gjithé veprimtaring e sektoréve né
varési, né pérputhje me detyrat dhe objektivat e institucionit, bazuar n&
dispozitat ligjore n€ fuqi.

2. Ai mban kontakte t& drejtpérdrejta me rektorin, drejtuesit e drejtorive dhe
sektoréve, pér té siguruar cilési n& punén qé kryen.

3. Duke pasur varési t€ drejtpérdrejt€ nga rektori, raporton tek ai n€ ményré
periodike dhe rast pas rasti pér realizimin e t& gjitha detyrave t& drejtorisé.

4. Harton planin e veprimtaris€ s€ drejtorisé né€ fillim t& vitit akademik bazuar n&
plan-kalendarét e sektoréve dhe ia paraqet rektorit pér miratim.
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

Bazuar né raportin e veprimtarisé s¢ sektoréve, pérgatit raportin vjetor t& punés
pér drejtoring dhe ia paraget rektorit.

Harton dhe rinovon kontratat e punés s& personelit t& UK-sé& sipas vendimeve t&
rektorit/administratorit.

Ndjek mbarévajtjen e punés né universitet nga piképamja e disiplinés (mungesa,
vonesa, respektimin e orarit t& punés, thyerje t& disiplinés) t& personelit
akademik, ndihmésakademik dhe administrativ.

Me urdhér t€ rektorit, kryen detyrén e drejtuesit t& Autoritetit Pérgjegjés pér
Parandalimin, Kontrollin dhe Zgjidhjen e Gjendjeve t& Konfliktit t& Interesave,
t€ institucionit, sipas ligjit nr. 9367, daté 7.4.2005, “Pér parandalimin e
konfliktit té interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, i ndryshuar,
udhézimit nr. 1, daté 27.06.2014, t& ILDKPKI-s&, si dhe rregulloreve t&
brendshme t€ institucionit, me g&llim parandalimin e rasteve t& konfliktit t&
interesave.

Me urdhér t€ rektorit, kryen detyrén e drejtuesit t& njésisé pérgjegjése pér
sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve né UK, sipas ligjit nr. 60/2016, daté
2.6.2016, “Pér sinjalizimin dhe mbrojtien e sinjalizuesve”, VKM-sé nr. 816, daté
16.11.2016, pikat 1, 3 dhe 11.

Né& pérfundim t& vitit kalendarik, harton performancén e punés t& ¢gdo punonjési
t& drejtorisé.

Mban evidencén e t& gjitha akteve ligjore e nénligjore q& rregullojng
veprimtaring e universitetit, si dhe t& legjislacionit normativ q& paraqget interes
pér t€, bashké& me pérditésimet e mundshme.

Jep ndihmé juridike pér hartimin dhe azhornimin e projekt-akteve t& ndryshme
t€ institucionit (statut, rregullore etj.) dhe t& dokumenteve t& tjera t& kétij
karakteri q& lidhen me pjesén akademike t& institucionit, kur i kérkohet.

Harton projekt propozimin pér ndryshimet né strukturén dhe organikén e UK-sg,
pas propozimeve t& njésive kryesore dhe drejtorive.

Pérpilon shkresa apo dokumente t& tjera q& trajtojn& ¢éshtje me karakter juridik,
t€ kérkuara nga rektori.

Mbikqyr pérmbushjen e detyrave nga pérgjegjésit dhe specialistét e sektorit, bén
vlerésimin e punés s& tyre dhe i propozon rektorit marrjen e masave disiplinore,
né rastet e shkeljes sé& disiplinés né puné nga ana e tyre.

Mbikéqyr planin e pushimeve vjetore pér punonjésit e institucionit dhe ndjek
zbatimin e tyre, pas miratimit nga rektori dhe administratori.

Informon eprorin e drejtpérdrejté dhe strukturat pérkatése q& duhet t€ kené dijeni
pér to, pér aktet e reja ligjore e nénligjore, q& publikohen.

Me urdhér té rektorit, merr pjesé n& komisionet ad hoc g€ ngrihen pér ¢éshtje t&
ndryshme.

Me autorizim t€ rektorit pé&rfagé€son Universitetin “Fan S. Noli” Kor¢é né
proceset gjyqésore, né t€ cilat Eshté palé.

Mban dosje pér ¢do proces gjyqésor qé zhvillohet ndérmjet universitetit dhe
subjekteve t& ndryshme.

Harton listprezencén e punonjésve t& drejtorisé.

Ruan konfidencialitetin e t& dhénave pér t& cilat vihet né dijeni pér shkak t&
funksionit, né pérputhje me dispozitat e ligjit pé&r mbrojtjen e t& dhénave
personale.
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23. Me urdhér té rektorit, ushtron detyra t& tjera q& i ngarkohen, n& pérputhje me
funksionet e drejtorisg.

Neni 6
Dokumentacioni qé mban drejtori i drejtorisé

Dokumentacioni (né formé shkresore dhe/apo elektronike) g& ruhet dhe administrohet
nga drejtori i drejtorisé, ndér t€ tjera pérfshin, por nuk kufizohet, né:

10.

a. Aktet ligjore e nénligiore q& rregullojné veprimtaring akademike t&
universitetit, si dhe legjislacionin normativ q& paraqet interes pér t&, bashké
me pérditésimet e mundshme.

b. Dokumentet e dosjeve t& proceseve gjyqésore, né t& cilat pérfagéson
universitetin.

c. Té gjithé kuadrin ligjor né fuqi q& rregullon veprimtaring e drejtorisé.

SEKSIONI II
SEKTORI I BURIMEVE NJERKEZORE DHE PROTOKOLL-ARKIVIT

Neni 7
Funksionet dhe detyrat e pérgjegjésit t& sektorit

Zbaton detyrat e ngarkuara nga drejtori dhe raporton mbi rezultatet e punéve t&
marra né ngarkim.

Koordinon dhe kontrollon veprimtariné e specialistéve né pérbérje t& sektorit.
Informon drejtorin e drejtorisé lidhur me t& gjithé shkresat q& jané drejtuar pér
sektorin e burimeve njerézore dhe protokoll-arkivit.

NE fillim t& vitit akademik harton planin vjetor.

. N& pérfundim t& vitit akademik harton raportin e veprimtarisé s& sektorit dhe ia

pércjell drejtorit t& drejtorisé.

N& zbatim t& strukturés organizative dhe organigramés sé¢ miratuar nga Senati
Akademik dhe Bordi i Administrimit i UK-s&, informon rektorin dhe administratorin
pér mungesat q¢ mund t& rezultojné dhe ndjek t& gjitha procedurat pér plotésimin e
vendeve t€ punés.

Ndjek t& gjitha procedurat e plotésimit t& strukturés me rekrutime té reja, q€ nga
kriteret e pranimit, shpallja publike e vendit t&& punés né buletinin e APP-sg,
komisioni i vlerésimit t& dosjeve, zhvillimi i konkursit, procesverbali i vlergsimit
dhe informacioni pérfundimtar.

Ndjek afatet e kontratave pér punonjésit e institucionit. Njofton drejtorin dhe
rektorin/administratorin, n& rastet e pérfundimit t& kontratés t& punonjésve.

Krijon dhe administron dosjen personale pér ¢do punonjés t& institucionit. Pasuron
dosjet ekzistuese me t& gjitha ndryshimet e mundshme (kualifikimin e personelit
akademik, ndihmésakademik dhe atij administrativ), bazuar edhe né
udhézimet/urdhrat e ndryshme. Dokumentat duhet t& jen& origjinale ose fotokopje
té noterizuara.

Administron librezat e punés sé punonjésve dhe kryen veprimet pérkatése né to, mbi
bazén e vendimeve t& rektorit apo administratorit (pranim, largim ose ndryshim
vendi pune).
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11

12,

13.

14.

15:

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22,

23

24.
23,

26.

27,

Administron, menaxhon dhe zbaton té gjitha vendimet dhe urdhrat e rektorit dhe
administratorit qé lidhen me emérimet e reja, transferimet, largimet nga puna,
pensionet, dhénien e lejave, martjen e masave disiplinore, etj.

Mban me pérgjegjési t& ploté Regjistrin Themeltar t& punonjésve dhe e plotéson até
pér ¢do l&vizje e ndryshim.

Mbikqyr procedurat e daljes né pension t& t& gjithé personelit sipas legjislacionit né
fuqi dhe kryen veprimet pérkatése.

Pérgatit vértetime t&€ ndryshme né& lidhje me punésimet, vitet e punés, kualifikimet,
lejet, etj., bazuar né dokumentacionin q& administron.

Né bashképunim me drejtorin e drejtorisé, drejtorité e tjera dhe dekanét e
fakulteteve harton grafikun e lejeve t& zakonshme apo lejet pa t& drejté page pér
punonjésit dhe pas miratimit nga rektori e administratori, ndjek zbatimin e tij.

Cdo fund muaji mbledh koh&shénuesit (listéprezencat) e hartuar nga drejtorét e
drejtorive, pérgjegjésit e departamenteve dhe dekanét dhe, pasi i verifikon, plotéson
dokumentacionin pérkatés pér kryerjen e pagesave nga Drejtoria e Financés.
Evidenton dhe ndjek periodikisht vjetérsing e punés pér punonjésit dhe ia pércjell
Drejtorisé s& Financés pér t& béré pagesat pérkatése.

Harton materiale né excel/word pér t& gjithé punonjésit e institucionit si dhe
pasqyron ndryshimet pérkatése né ményré periodike.

N& fund té€ ¢do viti kalendarik harton evidencg, ku pasqyrohen t& dhénat e t& gjithé
punonjésve, t€ cilét dalin né pension dhe informon drejtorin e drejtorisé dhe
rektorin/administratorin.

Né fund té€ ¢do viti kalendarik harton evidencg, ku pasqyrohen t& gjith& rastet e
perfundimit t& kontratave t& punonjésve dhe i pércjell ato tek drejtori i drejtorisé dhe
rektori/administratori.

Me urdhér t€ rektorit, kryen detyrén e anétarit t& Autoritetit Pérgjegjés pér
Parandalimin, Kontrollin dhe Zgjidhjen e Gjendjeve t& Konfliktit t& Interesave, t&
institucionit, sipas ligjit nr. 9367, daté 7.4.2005, “Pér parandalimin e konfliktit té
interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, i ndryshuar, udhézimit nr. 1, datg
27.06.2014, t&€ ILDKPKI-s&, si dhe t& rregulloreve t& brendshme té institucionit, me
qéllim parandalimin e rasteve t& konfliktit t& interesave.

Me urdhér t& rektorit, kryen detyrén e anétarit t€ njésisé pérgjegjése pér sinjalizimin
dhe mbrojtjen e sinjalizuesve né UK, sipas ligjit nr. 60/2016, dats 02.06.2016, “Pér
sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve”, dhe VKM-sé nr. 816, daté 16.11.2016,
“Pér strukturén, kriteret e pérzgjedhjes dhe marrédhéniet e punés sé punonjésve té
njésisé pérgjegjése né autoritetet publike”, né zbatim t& ligjit nr. 60/2016, “Pér
sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve”, pikat 1, 3, 11.

Me urdhér t& rektorit, merr pjesé né komisione ad hoc qé ngrihen pér ¢éshtje t&
ndryshme.

Harton listprezencén e punonjésve té sektorit.

Jep informacionet q& disponon né lidhje me personelin akademik, ndihmé&sakademik
dhe administrativ sa herg q& i kérkohet nga rektori, zv./rektorét ose administratori.
Ruan konfidencialitetin e t& dhénave pér té cilat vihet né dijeni pér shkak té&
funksionit, n& pérputhje me dispozitat e ligjit pér mbrojtjen e t& dhénave personale.
Realizon dhe detyra t& tjera q& i ngarkohen nga titullarét e institucionit dhe nga
drejtori i drejtorisé, t& cilat jan& n& pérputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém t& kétij sektori.
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Neni 8
Dokumentacioni gé mban pérgjegjési i sektorit

Dokumentacioni qé& ruhet dhe administrohet nga pérgjegjési i sektorit, ndér t& tjera
pérfshin, por nuk kufizohet né&:

Regjistrin themeltar dhe indeksin e tij.

Dosjet personale t& punonjésve.

Librezat e punés s& punonjésve.

Té& gjithé kuadrin ligjor n& fuqi q& rregullon veprimtaring e sektorit.
Dokumentacion tjetér pér ruajtje t& dhéné nga rektori apo administratori.

o0 op

Neni 9
Funksionet dhe detyrat e specialistit té€ protokollit

Funksionet dhe detyrat e specialistit t& protokollit pérfshijng, por nuk kufizohen né:

1.

W

10.

Kryen pranimin, protokollimin, regjistrimin, shumé&fishimin, shpérndarjen dhe
nisjen né destinacion t& korrespondencés zyrtare t€ ardhur né adresé t€
institucionit dhe t& dérguar prej tij.

Hap dosjet sipas pasqyrés emértuese t& celjes sé tyre dhe gjaté gjithé vitit vendos
e sistemon né to, né€ ményré t& vazhdueshme, dokumentet q& krijohen.
Regjistron né librin e korrespondencés ¢do dokument, shkresé apo akt gé vjen né
institucion dhe mé& pas bén pércjelljen tek rektori. N& mungesé t& rektorit, me
porosi té posagme t& tij, (me shkrim), i pércillet autoritetit t€ autorizuar.
Shpémdan dokumentet, shkresat apo aktet sipas pé&rcaktimeve t& rektorit, tek
strukturat pérkatése, kundrejt nénshkrimit.

Lejon shfrytézimin e dokumenteve vetém me lején e rektorit/administratorit.
Korrespondenca qé i drejtohet rektorit apo punonjésve t& tjeré me shénimin
“personale” ose me emrin e tij, i dorézohet atij kundrejt nénshkrimit. Kur
dokumentet trajtojné probleme t& veprimtarisé s& institucionit, rektori i kalon tek
sektori i protokoll-arkivit.

Shkresat/dokumentet pasi i evidenton né librin e korrespondencés, ua shpérndan
kundrejt nénshkrimit, personave t& ngarkuar pér ndjekje dhe zgjidhje t&
problemeve qg ngrihen né to.

Kur né dokumentet hyrése konstaton mungesa, mban procesverbal dhe njofton
rektorin dhe institucionin q& i ka dérguar.

Regjistron né& librin e korrespondencés ¢do dokument, shkresé apo akt tjetér qé
prodhohet né institucion pér t’u dérguar jashté tij, né€ ¢do institucion, organ,
subjekt fizik e juridik, qéndror, lokal e rajonal, brenda e jashté vendit. M& pas,
pérgatit zarfat, mbyll né to dokumentet dhe shkruan sipas rregullave adresat.
Pasi i vulos, merr masa pér nisjen e tyre né destinacion me mjetin apo personin e
caktuar pér kété qéllim.

Dokumentet me destinacion njésité pérbérése t& UK-sé, apo brenda qytetit t&
Korgés, dérgohen nga shpérndarési, duke marré firmén e personit q& i dorézohet.
Dokumentet me destinacion institucione t& tjera brenda qytetit t& Korgés, né
varési t€ llojit t& dokumentit dhe réndésisé q& ai paraqet, dérgohen nga
shpérndarési ose pérmes postés shqiptare, duke marré firmén e personit g€ i
dorézohet.

Dokumentacionin me destinacion jashté qytetit t& Korcés dhe até pér jashté
shtetit, shp&rndarési e dorézon n& zyrén postare, ku kryhen veprimet e postés.
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1ls

12,

13.

14.

15:

16.

¥7.

Kryen protokollimin e administrimin e ¢do dokumenti tjetér t& brendshém si
raporte, studime, relacione, procesverbale, plane pune etj., né t& nj&jtén ményré
si t€ gjitha dokumentet e tjera.
Kryen kontrollin e dokumenteve nga piképamja e formulimit t& tyre, nése ato i
pérmbajné t€ gjithé elementet e kérkuara si :
Stemén e Republikés.
Shkrimin “Republika e Shqipéris€”.
Logon dhe emértimin e institucionit.
Emértimin e strukturés pérkatése.
Numrin e regjistrit t&€ korrespondencés.
Vendin dhe datén.
Pérmbajtjen e 1éndés.
Emrin dhe adresén e marrésit.
Emrin, mbiemrin, funksionin dhe nénshkrimin e titullarit apo personit qé
nénshkruan dokumentin.

j. Vulén.
NE rast se konstaton mangési, e kthen pér riformulim dokumentin.
Mban, ruan dhe administron vulat e institucionit, n& p&rputhje me aktet ligjore e
nénligjore né€ fuqi.
Vula vendoset vetém pasi nénshkruan rektori/zv.rektorét/administratori/kryetari
i bordit t& administrimit/kryetari i senatit akademik.
N& rast démtimi, vula asgjésohet me procesverbal, né prani dhe pas nénshkrimit
t& anétaréve t& komisionit t& ngritur pér kété qéllim me urdhér t& rektorit. Kur
vula humbet, pérséri mbahet procesverbal si né rastin e démtimit dhe njoftohen
zyrtarisht menjéheré organet e policisé s€ shtetit.
Ndalohet pérdorimi i vulés né dokumente e shkresa q& nuk kan& emértim t&
saktg, & jané t& palexueshme e q& jané nénshkruar nga persona t€ paautorizuar e
jokompetent€.
Vula mbahet detyrimisht ng kasaforté metalike t& siguruar. Njé kopje e gelésit t&
kasafortés e futur né zarf, ruhet né kasafortén e rektorit. Kur mungon punonjési i
protokollit, vula i dorézohet vetém punonjésit t& caktuar prej rektorit dhe
pérdoret prej tij sipas rregullave t& pércaktuara né kété rregullore.
Verifikon ekzistencén fizike t& dokumenteve t& hyra dhe t€ prodhuara, e
pasqyron até né procesverbal dhe né fund t& vitit dorézon né arkiv dosjet e
dokumenteve.
Me urdhér emérimi nga rektori, kryen detyrén e anétarit t& Autoritetit Pérgjegjés
pér Parandalimin, Kontrollin dhe Zgjidhjen e Gjendjeve t& Konfliktit t&
Interesave t& institucionit sipas ligjit nr. 9367, daté 07.04.2005, “Pér
parandalimin e konfliktit té interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, i
ndryshuar, udhézimit nr. 1 dat& 27.06.2014, t&¢ ILDKPKI-sg, si dhe rregulloreve
t& brendshme t& institucionit, me ggllim parandalimin e rasteve t&€ konfliktit t&
interesave.
Ruan konfidencialitetin e t& dh&nave pér t& cilat vihet né dijeni pér shkak t&
funksionit, né pé&rputhje me dispozitat e ligjit pér mbrojtien e t€ dhénave
personale.
Realizon dhe detyra t& tjera q& i ngarkohen nga titullarét e institucionit dhe nga
drejtori i drejtorisé, t& cilat jan& né pérputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém t& kétij sektori.
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Neni 10
Funksionet dhe detyrat e specialistit té arkivit

Funksionet dhe detyrat e specialistit t€ arkivit pérfshijné, por nuk kufizohen né:

1. Arkivon, ruan e mirémban dokumente sipas ligjit nr. 9154, daté 06.11.2003, “Pér

arkivar” dhe aktet e nxjerra n€ zbatim té tij nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

2. Krijon kushte dhe merr masa pér sigurimin dhe ruajtjen fizike e teknologjike t&

dokumenteve.

3. Pércakton afatin e ruajtjes s€ dokumenteve, sipas pasqyrés emértuese, problemit dhe

réndésis€ historiko-kombétare, bazuar né legjislacionin né fuqi.

4. Harton inventaret e dosjeve, né t& pérhershme dhe t& pérkohshme, sipas strukturave

pérkatése dhe réndésisé.

5. Bén pérpunimin arkivor, ruajtjen dhe sh&rbimin besnik&risht me origjinalin pa

komente ose interpretime p&r dokumentet g€ administron.

6. Kontrollon ¢do vit dosjet q€ kané plotésuar afatet e ruajtjes dhe, pasi merr mendimin
e strukturave pérkatése, pérgatit listat e dokumenteve t€ veguara pér asgjésim. Mg
pas, listat e dokumenteve q€ do t& asgjésohen, ia propozon komisionit t& ekspertizés,
t& ngritur me urdhér t& rektorit.

7. Bén dorézimin né Arkivin Qéndror t& dokumenteve me réndési historiko-kombétare,

té cilat kané& plotésuar kohén e qéndrimit prané arkivit t&€ UK-sé.

8. Lejon shfrytézimin e fondit arkivor vetém me lején e rektorit/administratorit.

9. Merr né dorézim nga zyra e protokollit dosjet e hapura n& fillim t&€ vitit me

procesverbal t€ rregullt dhe sipas inventarit t& tyre.

10. Pérfundon brenda vitit kalendarik pasardh&s pé€rpunimin tekniko-shkencor t&

dokumenteve té vitit paraardhés.

11. Verifikon térésiné e dokumenteve t&€ hyra apo t€ prodhuara nga administrata dhe e

pasqyron gjéndjen né procesverbal né fund t€ vitit.

12. Bén restaurimin e dokumenteve t€ démtuara.

13. Bén dorézimin e dokumentacionit me procesverbal t& rregullt n& rast lEvizjeje t& tij.

14. Népérmjet njé€ plani vjetor pune ku pércaktohen afatet dhe dokumentet e pérfshira né

kété proces kryen dixhitalizimin dhe dokumentimin dixhital t& dokumenteve t&
arkivuara ndér vite.

15. Hap e pérgatit dosjen e fondit ku vendosen historiku i institucionit dhe i fondit
arkivor, udhézimi metodik i pérpunimit t& fondit dhe skema e p&rpunimit, lista e
vegimit e akte te tjera t& asgjésimit t& dokumenteve, t& hyrje-daljeve, t& shfrytézimit
dhe gjendjes s€¢ materialeve né arkiv etj.

16. N& fillim t& ¢do viti akademik, bén njé relacion né lidhje me gjendjen ekzistuese t&
arkivés dhe paraget kérkesat pér materiale apo elemente sigurie t&€ nevojshme duke
iu referuar ligjit pér arkivat.

17. Ruan konfidencialitetin e t& dh&nave pér t& cilat vihet n€ dijeni pér shkak t&
funksionit, né pérputhje me dispozitat e ligjit pér mbrojtjen e t& dhénave personale.

18. Realizon dhe detyra t& tjera & i ngarkohen nga titullarét e institucionit dhe nga
drejtori i drejtorisé, t& cilat jan& né pérputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém t& kétij sektori.

Neni 11
Administrimi dhe ruajtja e dokumentacionit nga specialistét e Protokoll-Arkivit
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Administrimi dhe ruajtja e dokumentacionit nga specialistét e Protokoll-Arkivit b&het
sipas pércaktimeve t& ligjit nr.9154, daté 06.11.2003, “Pér arkivar’, dhe akteve t&
nxjerra n€ zbatim t& tij nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

SEKSIONI III
SEKTORI I INFORMACIONIT DHE PROMOCIONIT

Neni 12
Funksionet dhe detyrat e pérgjegjésit té sektorit

Funksionet dhe detyrat e pérgjegjésit t& sektorit pérfshijné, por nuk kufizohen né:

i,

2.
3.

10.

11.
12

13

Zbaton detyrat e ngarkuara nga drejtori dhe raporton mbi rezultatet e punéve té
marra né ngarkim.
Koordinon dhe kontrollon veprimtaring e specialistéve né pérbérje té sektorit.

Informon drejtorin e drejtorisé lidhur me t& gjithé shkresat gé jané drejtuar né
sektorin pérkatés.

NE fillim t& vitit akademik harton planin vjetor t& veprimtarisé sé sektorit dhe ia
pércjell drejtorit t& drejtorisé.

Né pérfundim t& vitit akademik harton raportin e veprimtarisé s& sektorit dhe ia
pércjell drejtorit t& drejtorisé.

Siguron dhe komunikon né& kohé& informacionin lidhur me veprimtarité qé
zhvillohen brenda dhe jasht& UK-s& dhe ku universiteti duhet t& pérfaqésohet.
Me urdhér t& rektorit, kryen detyrén e koordinatorit pér t& drejtén e informimit t&
autoritetit publik (Universitetit “Fan S. Noli”, Korgg), sipas ligjit nr.119/2014,
dat& 18.09.2014, “Pér té drejtén e informimit”, neni 10, pika 2.

Ndjek korrespondencén si koordinator pér t& drejtén e informimit dhe kthen
pérgjigje pér informacione t&€ ndryshme népérmjet shkresave zyrtare dhe postés
elektronike.

Ndjek punén pér shkrimin dhe publikimin né internet t& t& gjitha
veprimtarive, njoftimeve dhe publikimeve t&€ ndryshme qé& zhvillon universiteti.
Ndjek punén pér sigurimin dhe pjesémarrjen e mediave audiovizive dhe t&
shkruara né veprimtarité qé zhvillon UK-ja me qéllim pasqyrimin e tyre pér
publikun e gjeré.

Harton listprezencén e punonjésve t& sektorit.

.Ruan konfidencialitetin e t& dhénave pér t& cilat vihet né dijeni pér shkak t&

funksionit, n& pérputhje me dispozitat e ligjit pér mbrojtjen e t& dhénave
personale.

. Realizon dhe detyra t& tjera q& i ngarkohen nga titullarét e institucionit dhe nga

drejtori i drejtorisg, t& cilat jané né pérputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém t& kétij sektori.

Neni 13
Dokumentacioni qé mban pérgjegjési i sektorit

Dokumentacioni q& ruhet dhe administrohet, ndér t& tjera pérfshin, por nuk kufizohet

né:
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Té gjithé kuadrin ligjor né fuqi q& rregullon veprimtaring e sektorit si dhe
bazén ligjore g€ lidhet me detyrén e koordinatorit pér t& drejtén e informimit.
Regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve sipas pércaktimeve té& ligjit nr.
119/2014 “Pér té drejtén e informimit™.

Neni 14
Funksionet dhe detyrat e specialistit t&é promocionit

Funksionet dhe detyrat e specialistit t& promocionit pérfshijné, por nuk kufizohen né:

1.
2s

10.

1.

12

13.

Ndjek me korrektési t& gjitha veprimtarité e parashikuara t& UK-s&.

Publikon né internet (fagen zyrtare t& internetit, www.unkorce.edu.al, dhe né
rrjetet sociale zyrtare t& UK-s€) t& gjitha veprimtarité qé zhvillohen né UK
dhe jashtg tij.

Menaxhon fagen zyrtare t& UK-sé né rrjetet sociale.

N&€ kuadér t& bashk&punimit me mediat lokale dhe kombétare, ndihmon né
zhvillimin e bisedave, intervistave, kronikave e publikime t& ndryshme,
emisione radiofonike dhe televizive, t& cilat publikohen edhe né fagen e UK-
SE.

Siguron pjesémarrjen e mediave né veprimtarité e ndryshshme qé& zhvillon
UK-ja.

Publikon né& rrjetet sociale dhe pércjell né kohé reale t& gjitha thirrjet pér
konferenca, takime, pjes€émarrje né veprimtari t& ndryshme, etj. q& zhvillon
UK-ja.

Né bashké&punim me Sektorin e bashk&punimit shkencor dhe marrédhénieve
me jashté, ndihmon né& krijimin dhe botimin e revistés periodike informative
“UNIKO né NJE VIT”.

Ne fillim t€ vitit akademik pérgatit listén e materialeve promovuese t& UK-s&
dhe ia pércjell pérgjegjésit t& sektorit pér pérfshirjen né planin e veprimtarisé
s& sektorit.

Né bashk&punim me Sektorin e kurrikulés, vler&simit institucional dhe
alumni pérgatit materialet promovuese pér universitetin.

Komunikon on-line me studentét, si dhe t& interesuarit e tjeré duke iu dhéné
pérgjigje dhe duke i orientuar sipas pyetjeve q& adresojné népérmjet faqes
zyrtare t&€ UK-s€ né rrjetin social facebook.

Angazhohet né€ organizimin e veprimtarive t€ ndryshme qé zhvillohen n&
bashk&punim me specialisté t& sektoréve t& tjeré, pedagogé t& fakulteteve,
QKA, Ka&shillin Studentor, Bibliotekén Shkencore, studentét etj.
(veprimtarité dhe ceremonité né& rektorat, fushata promovimi, fushata
ndérgjegjésimi, botime, veprimtari kulturore, bamirésie, sportive etj.)
Bashképunon pér shtimin e llojshmérisé s& materialeve promovuese q€ té
kené logon e UK-s& si: banera, bluza, kapele, badges, stilolapsa, blloge t&
pérsonalizuara etj.

Siguron dhe komunikon né kohé lidhur me veprimtarité q& zhvillohen jashté
UK-sé dhe ku universiteti duhet t& p&rfagésohet.
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14. Ideon dhe publikon materiale t& ndryshme me tekst, fotografi dhe pamje
filmike q& promovojné punén dhe veprimtaring e UK-s& né bashk&punim me
studentgt dhe departamentet e njésive kryesore.

15. Ruan konfidencialitetin e t& dhénave pér t€ cilat vihet né& dijeni pér shkak t&
funksionit, né pérputhje me dispozitat e ligjit pér mbrojtjen e t& dhénave
personale.

16. Realizon dhe detyra t& tjera q& i ngarkohen nga titullarét e institucionit dhe
nga drejtori i drejtorisg, t& cilat jané né pérputhje me misionin dhe
funksionimin e pérgjithshém té kétij sektori.

Neni 15
Funksionet dhe detyrat e specialistit té IT-sé

Funksionet dhe detyrat e specialistit t& IT-s& pérfshijné, por nuk kufizohen né:

L.

2.
3.

Zhvillon programimin dhe dizajnin pér funksionalitetin e sistemeve teknologjike
n€ universitet (fagja zyrtare e internetit, Sistemi i Bibliotekave, etj.)

Mirémban teknikisht fagen zyrtare web.

Eshté pérgjegjés pér hedhjen, pérditésimin dhe sigurimin e informacioneve t&
ndryshme né faqgen zyrtare t& universitetit (www.unkorce.edu.al), si veprimtari,
njoftime, konferenca dhe t& dhéna té tjera.

Dizejnon, pérditéson dhe krijon formate t& ndryshme pér pércjellijen e
informacionit apo publikimeve, si fletépalosje, postera, revista vjetore,
certifikata, etj.

Zgjidh t& tjera problematika t& pérgjithshme pér pajisjet e sallave, pajisjet €
zyrave dhe sistemeve t& tjera funksionale t& teknologjisé né rektorat.
Bashké&punon pér shkrimin dhe publikimin né internet t& t& gjitha veprimtarive,
njoftimeve dhe publikimve t& ndryshme g& zhvillon universiteti.

Ndihmon né dhénien e ideve dhe sugjerimeve t& ndryshme, t& cilat promovojné
punén e UK-s&, si dhe bashk&épunon né zhvillimin e veprimtarive qé organizon
UK-ja.

. Ruan konfidencialitetin e t& dhénave pér t& cilat vihet né dijeni pér shkak t&

funksionit, né pérputhje me dispozitat e ligjit pér mbrojtjen e té dhénave
personale.

Realizon dhe detyra t& tjera q€ i ngarkohen nga titullarét e institucionit dhe nga
drejtori i drejtorisé, t& cilat jané né pérputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém t& kétij sektori.

Neni 16
Funksionet dhe detyrat e specialistit té informacionit

Funksionet dhe detyrat e specialistit t& promocionit pérfshijné, por nuk kufizohen né:

L.

Informon studentét, ish-studentét dhe t& interesuarit e tjeré lidhur me kryerjen e
veprimeve administrative dhe jo vetém, n& mjediset e rektoratit dhe fakulteteve
té UK-sé.

Merr dhe jep informacion né€pérmjet telefonit, brenda institucionit duke
ndihmuar n€ mbarévajtjen e punés sé t& gjithé sektoréve.

Moderon dhe ndjek veprimtari t& ndryshme qé zhvillohen n& UK.
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4. Organizon veprimtari kulturore, sportive dhe edukative né bashképunim me

pedagogg, students t& UK-s¢ etj, duke synuar bashké&punimin pedagog-student,
gjallérimin e jetés studentore, promovimin e njohurive dhe talenteve studentore,
gjithépérfshirjen, edukimin e vullnetarizmit etj.

. Ruan konfidencialitetin e t& dhénave pér t& cilat vihet né dijeni pér shkak t&

funksionit, né pérputhje me dispozitat e ligjit pér mbrojtien e t& dhénave
personale.

Realizon dhe detyra t& tjera q& i ngarkohen nga titullarét e institucionit dhe nga
drejtori i drejtorisg, t& cilat jan& né pérputhje me misionin dhe funksionimin ©
pérgjithshém t& kétij sektori.

) KREU III
TE DREJTAT DHE DETYRIMET E PUNONJESIT
DISIPLINA NE PUNE

Neni 17
Koha zyrtare e punés

Orari zyrtar i punés &shtg 8% — 16%, nga e héna né t& premte. Kérkesa pér leje brenda
orarit ditor t& punés duhet t& béhet nép&rmjet drejtorit dhe ky i fundit miratimin e dhéng
duhet t’ia b&j& me dije rektorit.

Neni 18
Té& drejtat e punonjésit

Pérveg t&€ drejtave qé parashikohen né Kushtetuté, né kodin e punés, né rregulloren e
universitetit dhe n& kontratén e punés, punonjési ka edhe kéto t& drejta:

L

2,
3,
4.

E drejta pér njé puné t& qéndrueshme dhe t& vazhdueshme né pérputhje edhe me
kushtet e pércaktuara né kontratén e punés.

E drejta pér 1&vizje paralele dhe pér t’u ngritur né detyré.

E drejta pér t’u trajnuar né lidhje me punén gé kryen.

E drejta pér t&€ marré pushimin e pagueshém vjetor, t& ploté ose t& pjesshém, si
edhe pushime t& tjera t& pagueshme.

E drejta pér t’u véné né dijeni pér ¢do informacion gé ka lidhje me detyrén
funksionale.

E drejta pér t& shprehur lirisht piképamjet rreth ¢do problemi gé& lidhet me
detyrén g& kryen.

E drejta pér t'u organizuar e pérfagésuar, si dhe pér t€ planifikuar e zhvilluar
veprimtari sociale, kulturore e sportive.

Neni 19
Detyrimet e punonjésit

NE& respektim t€ disiplinés né pung, punonjési &shté i detyruar:

1.

T& respektojé, zbatojé dhe t& veprojé né pérputhje me legjislacionin n& fuqi,
statutin dhe rregulloret e universitetit, si dhe me ¢do dispozité tjetér t&
parashikuar n& aktet e tjera me pérmbajtje normative, q& rregullojng
veprimtaring e tij.
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2. T& zbatojé dhe pérmbushé urdhrat e titullarit dhe t& eprorit, nga i cili ka varési, si
dhe t& ndjeké késhillat e tyre q& lidhen me procedurat e punés apo & kryerjes s&
detyrés.

3. T€ punojé né ményré t& rregullt dhe t& pérgjegjshme dhe t& mbrojé interesat e
institucionit.

4. T& ndihmojé punonjésit e tjeré t& universitetit dhe t& bashk&punojé me ta né
perputhje me praktikén e pérgjithshme dhe rregullat e institucionit.

5. Té respektojé orarin e punés dhe t& punojé jashté kohés normale t& tij apo né dité
t€ pushimit javor, vetém me urdhér t& titullarit.

6. T& mbajé pastérti dhe rregull né vendin e punés.

7. Té& informojé eprorin, né varési t& t& cilit Eshtg, pér ¢do parregullsi né vendin e
punés dhe defekt teknik n& zyré.

8. T& mbyllé t& gjithe dokumentacionin apo mjetet e punés (né varési t& detyrés q&
kryen) pérpara largimit nga vendi i punés, né mbyllje t& orarit t& punés.

9. T& mbrojé pasuriné e institucionit.

Neni 20
Shkeljet disiplinore

1. Veprimet ose mosveprimet t& cilat pérb&jné shkelje disiplinore jané pércaktuar né
nenin 40 t& Rregullores s& Universitetit “Fan S. Noli” Korgé.
2. Shkeljet disiplinore klasifikohen né:
- shkelje shumé té rénda;
- shkelje t& rénda;
- shkelje t& lehta.
3. Konsiderohen shkelje shumé té& rénda:

a) mospérmbushja e réndé e detyrave;

b) mosrespektimi i pérséritur i afateve t& caktuara né pérmbushjen e detyrave,
t& cilat kang sjellé pasoja shumé t& rénda;

c) moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore p&r pérmbushjen e detyrave
funksionale;

d) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 7 dité
pune ose mé shumég, kur mungesa ka sjellé pasoja shumé t& rénda né
pé€rmbushjen e detyrave t& institucionit.

4. Jané shkelje t& rénda:

a) mospé&rmbushja e detyrave;

b) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 3 deri né 5
dité pune, kur mungesa ka sjellé pasoja t& rénda;

c) shkelje e pérséritur e rregullave t& etikés;

d) sjellja e parregullt, né ményré t& pérséritur, gjaté kohés s& punés me eprorét,
kolegét, vart&sit dhe me publikun;

¢) démtimi, pérdorimi jasht& p&rcaktimit zyrtar apo keqpérdorimi i pronés sé
institucionit;

f) kryerja e pérséritur, brenda ose jashté& orarit zyrtar, e veprimeve q& cenojné
ose démtojné& imazhin e UK-s&.

5. Jané shkelje t& lehta:
a) mungesa e pajustifikuar n& puné deri né 2 dité pune;
b) shkelja e rregullave t& etikés;
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¢) sjellja e parregullt gjaté koh&s s& punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me
t€ tretét.

Neni 21
Masat disiplinore

1. Llojet e masave disiplinore t& cilat merren né rastet e shkeljes s¢ disiplinés né&
puné si dhe procedura pér marrjen e tyre, parashikohen né nenin 41 t&
Rregullores s& Universitetit “Fan S. Noli” Korgé.

2. Masat disiplinore t& pércaktuara pérkatésisht né shkronjat (a), (b) t& nenit 41,
pika 1, t& Rregullores s& Universitetit “Fan S. Noli” Korgg, (térhegje vémendje;
vérejtje me shkrim) jepen pér shkelje t& lehta.

3. Masa disiplinore e parashikuar n& shkronjén (c) t& nenit 41, pika 1, t&
Rregullores s& Universitetit “Fan S. Noli” Korgé, (paralajmérim pér largim nga
detyra), jepet pér shkelje t& rénda.

4. Masa disiplinore e parashikuar né& shkronjén (d) t& nenit 41, pika 1, t&
Rregullores s& Universitetit “Fan S. Noli” Korgg, (largim nga detyra), jepet pér
shkelje shumé t& rénda.

5. Pérveg masave disiplinore t& parashikuara né Rregulloren e universitetit, mund
te jepet dhe masa disiplinore “Pezullim nga detyra”. Kjo masé jepet nga Rektori,
pér aq koh& sa lidhet me sqarimin e shkakut t& pezullimit. Gjaté periudhés s&
pezullimit, punonjési nuk trajtohet financiarisht.

KREU IV )
PERSHKRIMET E POZICIONEVE Ti PUNES

1.

I-TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES:

Emértesa e pozicionit: Drejtor i Drejtorisé Juridike dhe Burimeve Njerézore
Institucioni: Universiteti “Fan S. Noli”, Korcé

Drejtoria: Drejtoria Juridike dhe e Burimeve Njerézore

Raporton tek: Rektori

II-MISIONI:

Pozicioni i drejtorit t&€ DJBNJ-s& lidhet me drejtimin e punés s& sektoréve né varési dhe
kontrollin e zbatimit t& legjislacionit n& fuqi, statutit, rregulloreve dhe akteve t&
brendshme t€ universitetit gjaté zhvillimit t& veprimtarisé akademike,
ndihmésakademike dhe administrative t& UK-sé&.

IM-QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNIS:

Ne& funksionin drejtor, zyrtari &shté pérgjegjés pér drejtimin e veprimtarisé s¢ sektoréve
né& varési népérmjet planit vjetor t& veprimtarisé s& drejtorisé. N& varési t& ecurisé s&
veprimtarive t€ planit vjetor, ai merr masa pér realizimin e detyrave nép&rmjet planeve
t& veprimit pér ¢do veprimtari t& parashikuar.

Veprimtaria e tij bazohet n& plane veprimi, me ggllim zbatimin korrekt dhe rigoroz t&
ligjit, akteve nénligjore pérkatése ku pérfshihen urdhrat dhe udh&zimet e ministrisé
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pérgjegjése pér arsimin dhe rektorit. Drejtori e ushtron detyrén e tij mbé&shtetur né
standardet e cilésisé pér arsimin e larté. Veprimtaria e drejtorit t& DIBNJ-s&€ mbéshtetet
né detyrat e tij, t& pércaktuara né Rregulloren e Organizimit dhe Funksionimit t&
DJBNJ-sé.

IV-KUALIFIKIMET DHE AFTESITE:
Pérveg kritereve t& pérgjithshme t& pércaktuara né nenin 36, pika 4 t&€ Rregullores s&
Universitetit “Fan S. Noli” Korgé, ai/ajo duhet t& plotésojé edhe kéto kritere:

o T& ketd arsim t& larté n& fushén e drejtésisé, diplomé e ciklit t& dyté “Master i
Shkencave” apo t& barasvlershme me t&, sipas legjislacionit n€ fugi.

e T& keté pérvojé pune sé¢ paku 5 vjet né profesion né kété fushé, né sektorin
publik ose privat.

e T& jet¢é individ me personalitet dhe integritet, me aftési komunikuese,
organizative dhe bashk&épunuese.

e T& keté pérvojé drejtuese dhe njohuri t& Ligjit nr. 80/2015 “Pér Arsimin e Larté
dhe Kérkimin Shkencor né Institucionet e Arsimit té Larté né Republikén e
Shqipérise”.

e T& ket& njohuri t& mira né njé prej pesé gjuhéve t& huaja t&€ Bashkimit Europian
(anglisht, fréngjisht, gjermanisht, italisht, spanjisht).

e Té& keté njohuri t& programeve bazé kompjuterike.

o T& keté aftési t& drejtimit t& punés n& grup, dhe hartimit t&€ dokumenteve t&
ndryshme.

VI-REKRUTIMI:

Rekrutimi mbéshtetet n& Ligjin nr. 80/2015, daté 22.07.2015, “Pér arsimin e larté dhe
kérkimin shkencor né institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé”, ligjin
nr.7961, daté 12.7.1995 “Kodi i punés i Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar, Statutin,
Rregulloren e Universitetit “Fan S. Noli” Korgé si dhe Rregulloren e Organizimit dhe
Funksionimit t& DJBNJ-s&.

2

I-TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES:

Emértesa e pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit t¢ Burimeve Njerézore dhe Protokoll-
Arkivit

Institucioni: Universiteti “Fan S. Noli”, Korgé

Drejtoria: Drejtoria Juridike dhe e Burimeve Njerézore

Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé Juridike dhe Burimeve Njerézore dhe Rektori.

II-MISIONI:
Pozicioni i pérgjegjésit t& sektorit t& burimeve njerézore dhe protokoll-arkivit ka t& b&jé
me koordinimin e punés s& specialistéve né pérbérje t& sektorit dhe ndjekjen e
problemeve dhe detyrave q& lidhen me burimet njerézore né& UK, n& p&rputhje me aktet
ligjore né€ fuqi.
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II-QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES:

Pérgjegjési i sektorit t& burimeve njerézore dhe protokoll-arkivit &sht& pérgjegjés pér
kryerjen e detyrave t& ngarkuara nga drejtori i drejtorisé dhe detyrave t& tjera q& lidhen
me burimet njerézore. Pérpilon shkresa apo dokumente t&  kérkuara nga
rektori/administratori/drejtori. Pérgjegjési i sektorit e ushtron detyrén e tij mbéshtetur ng
standardet e cilésisé pér arsimin e larts. Veprimtaria e pérgjegjésit t& SBNJPA
mbéshtetet n& detyrat e tij, t& pércaktuara né dhe Rregulloren e Organizimit dhe
Funksionimit t& DJBNJ-sé.

IV-KUALIFIKIMET DHE AFTESIT:
Pérveg kritereve t& pérgjithshme t& pércaktuara né nenin 36, pika 4 t& Rregullores s&
Universitetit “Fan S. Noli” Korgg, ai/ajo duhet t& plotésojé edhe kéro kritere:

* T& ket€ arsim & larté n& shkencat e edukimit ose shkencat sociale, diplomé& e
ciklit t& dyté “Master i Shkencave” apo t€ barasvlershme me t&, sipas
legjislacionit né fugi.

® TE& ket& njé eksperiencé pune s& paku 3 vjet né profesion, n& fushén pérkatése.

e T& jett individ me personalitet dhe integritet, me aftési komunikuese,
organizative dhe bashképunuese.

e T& ket€ njohuri t& Ligjit nr. 80/2015 “Peér Arsimin e Larté dhe Kérkimin
Shkencor né Institucionet e Arsimit té Larté né Republikén e Shqipérise”.

e T¢& keté njohuri shumé t& mira né njé prej pesé gjuhéve t€ huaja t& Bashkimit
Europian (anglisht, fréngjisht, gjermanisht, italisht, spanjisht).

® T& ket€ njohuri t& programeve bazé kompjuterike.

o T& keté aftési t& punés né grup, dhe hartimit t& dokumenteve t& ndryshme.

VI-REKRUTIMI:

Rekrutimi mbéshtetet né& Ligjin nr. 80/2015, daté 22.07.2015, “Pér arsimin e larté dhe
kérkimin shkencor né institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé”, ligjin
nr.7961, dat€ 12.7.1995 “Kodi i punés i Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar, Statutin,
Rregulloren e Universitetit “Fan S. Noli” Korgé si dhe Rregulloren e Organizimit dhe
Funksionimit t& DJIBNJ-s&.

3.

I-TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES:

Emértesa e pozicionit: Specialist i protokollit

Institucioni: Universiteti “Fan S. Noli”, Korgé

Drejtoria: Drejtoria Juridike dhe e Burimeve Njerézore

Sektori: Sektori i Burimeve Njerézore dhe Protokoll-Arkivit

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit té Burimeve Njerézore dhe Protokoll-Arkivit,
Drejtori i Drejtorisé Juridike dhe Burimeve Njerézore dhe tek Rektori.
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II-MISIONI:

Pozicioni i specialistit t& protokollit ka t& b&jé me kryerjen e pranimit, protokollimit,
regjistrimit, shuméfishimit, shpérndarjes dhe nisjes né destinacion t& korrespondencés
zyrtare t€ ardhur n€ adresg t& institucionit dhe t& dérguar prej tij, né pé&rputhje me
kuadrin ligjor né& fugqi.

II-QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Specialisti i protokollit &shté pérgjegjés pér kryerjen e detyrave t€ ngarkuara nga
pérgjegjési, drejtori, rektori dhe detyrave té tjera qé lidhen me pranimin, protokollimin,
regjistrimin, shuméfishimin, shpérndarjen n& destinacion, mbajtjen e procesverbaleve
né rastet e konstatimit t€ mungesave né dokumentet hyrése, si dhe nisjen né destinacion
té dokumentave t& ndryshme, mbi t€ cilat ushtrohet veprimtaria e universitetit.
Specialisti i protokollit e ushtron detyrén e tij mbéshtetur né standardet e cilésis€ pér
arsimin e lart€. Veprimtaria e specialistit t& protokollit mbéshtetet né detyrat e tij, t&
pércaktuara n& Rregulloren e Organizimit dhe Funksionimit t& DJBNJ-s&.

IV-KUALIFIKIMET DHE AFTESITE:
Pérveg kritereve t& pérgjithshme t& pércaktuara né nenin 36, pika 4 t& Rregullores s&
Universitetit “Fan S. Noli” Korgg, ai/ajo duhet t& plotésojé edhe kéto kritere:

o T& keté arsim t& larté né shkencat e edukimit ose shkencat sociale, diplomé e
ciklit t& dyt&, s& paku né nivelin “Master Profesional”.

e T& keté eksperiencé pune s€ paku 2 vjet né profesion, né fushén pérkatése.

e T& jet¢ individ me personalitet dhe integritet, me aft€si komunikuese,
organizative dhe bashké&punuese.

e Té& keté njohuri t& Ligjit nr. 80/2015 “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin
Shkencor né Institucionet e Arsimit té Larté né Republikén e Shqipérisé” si dhe
ligjit nr. 9154, dat& 06.11.2003, “Pér arkivar™.

e T& keté njohuri né njé prej pesé gjuh&ve t& huaja t& Bashkimit Europian
(anglisht, fréngjisht, gjermanisht, italisht, spanjisht).

e Té& ket& njohuri t& programeve bazé kompjuterike.

e T& ketg aftési t& punés né grup dhe hartimit t& dokumenteve t& ndryshme.

V-REKRUTIMI:

Rekrutimi mbéshtetet né Ligjin nr. 80/2015, daté 22.07.2015, “Pér arsimin e larté dhe
kérkimin shkencor né institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé”, ligjin
nr.7961, dat€ 12.7.1995 “Kodi i punés i Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar, Statutin,
Rregulloren e Universitetit “Fan S. Noli” Kor¢é si dhe Rregulloren e Organizimit dhe
Funksionimit t& DJBNJ-sg.

4.
I-TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES:
Emértesa e pozicionit: Specialist i arkivit

Institucioni: Universiteti “Fan S. Noli”, Korgé

Drejtoria: Drejtoria Juridike dhe e Burimeve Njerézore
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Sektori: Sektori i Burimeve Njerézore dhe Protokoll-Arkivit
Raporton tek: Pérgjegiési i Sektorit 1& Burimeve Njerézore dhe Protokoll-Arkivit,
Drejtori i Drejtorisé Juridike dhe Burimeve Njerézore dhe tek Rektori.

II-MISIONI:
Pozicioni i specialistit t& arkivit ka t& b&jé me arkivimin, ruajtien e mirémbajtjen e
dokumenteve sipas ligjit nr. 9154, daté 06.1 1.2003, “Pér arkivar’ dhe akteve t& nxjerra

né zbatim t& tij nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave, ng pérputhje me kuadrin ligjor
né fuqi.

II-QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT Tf; PUNES

Specialisti i arkivit &shté pergjegjés pér arkivimin e dokumentave, krijimin e kushteve
dhe marrjen e masave pér sigurimin dhe ruajtjen fizike e teknologjike t& dokumenteve,
pércaktimin e afatit t& ruajties s& dokumenteve, hartimin e inventareve e dosjeve,
ekspertizén e vlerés s& ruajties s& dokumenteve etj. Specialistit i arkivit e ushtron
detyrén e tij mbéshtetur né standardet e cilésisé pér arsimin e larté, Veprimtaria e
specialistit t& arkivit mbéshtetet ng detyrat e tij, t& pércaktuara né Rregulloren e
Organizimit dhe Funksionimit t& DJBNJ-s&.

IV-KUALIFIKIMET DHE AFTESITE:
Pérveg kritereve t& pérgjithshme t& péreaktuara né nenin 36, pika 4 t& Rregullores s&
Universitetit “Fan S. Noli” Korgg, ai/ajo duhet t& plotésojé edhe kéto kritere:

* T& keté arsim t& larté né shkencat e edukimit ose shkencat sociale, diplomé e
ciklit t& dyt&, s& paku né nivelin “Master Profesional”.

 T&ket& eksperiencé pune s& paku 2 vjet né profesion, né fushén pérkatése.

* T& jeté individ me personalitet dhe integritet, me aftési komunikuese,
organizative dhe bashk&punuese.

* T& keté njohuri t& Ligjit nr. 80/2015 “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin
Shkencor né Institucionet e Arsimit té Larté né Republikén e Shqipérise” si dhe
ligjit nr. 9154, daté 06.11.2003, “Pér arkivar”.

e Té&ket& njohuri t& njé prej pesé gjuhéve t& huaja t& Bashkimit Europian (anglisht,
fréngjisht, gjermanisht, italisht, spanjisht).

® T& ket€ njohuri t& programeve bazé kompjuterike.

* Té&Kket€ aftési t& punés né& grup dhe hartimit t& dokumenteve t& ndryshme.

V-REKRUTIMI:

Rekrutimi mbéshtetet né Ligjin nr. 80/2015, daté 22.07.2015, “Pér arsimin e larté dhe
kérkimin shkencor né institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé ”, ligjin
nr.7961, daté 12.7.1995 “Kodi i punés i Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar, Statutin,
Rregulloren e Universitetit “Fan S. Noli” Korgé si dhe Rregulloren e Organizimit dhe
Funksionimit t&€ DJBNJ-s&.
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I-TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES:

Emértesa e pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit té Informacionit dhe Promocionit
Institucioni: Universiteti “Fan S. Noli”, Korgé

Drejtoria: Drejtoria Juridike dhe e Burimeve Njerézore

Raporton tek: Drejtori i Drejtorisé Juridike dhe Burimeve Njerézore dhe Rektori.

II-MISIONI:

Pozicioni i pérgjegjésit t& sektorit t& informacionit dhe promocionit ka t& b&jé me
koordinimin dhe kontrollin e punés s& specialistéve né pérbérje t& sektorit, si dhe
ndjekjen me korrektesé t& t& gjitha veprimtarive t& parashikuara ng UK, né pérputhje me
kuadrin ligjor né fuqi.

II-QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES:

Pérgjegjési i sektorit t& informacionit dhe promocionit &shté pérgjegjés pér kryerjen e
detyrave t&€ ngarkuara nga drejtori dhe detyrave t& tjera qé lidhen me koordinimin dhe
kontrollin e punés s& specialistéve né pérbérje t& sektorit, ndjekjen me korrektési t& t&
gjitha veprimtarive t& parashikuara né UK, si dhe kryerjen e detyrave t& koordinatorit
pér t€ drejtén e informimit t& autoritetit publik, sipas ligjit nr.119/2014, dat& 18.09.2014,
“Pér té drejtén e informimit”. Pérgjegjési i sektorit ushtron detyrén e tij mbéshtetur né
standardet e cilésisé pér arsimin e larté. Veprimtaria e pérgjegjésit t& SIP mbéshtetet né
detyrat e tij, t& p&rcaktuara né Rregulloren e Organizimit dhe Funksionimit t& DJBNJ-
sé.

IV-KUALIFIKIMET DHE AFTESITE:
Pérveg kritereve t& pérgjithshme t& pércaktuara né nenin 36, pika 4 t& Rregullores sé&
Universitetit “Fan S. Noli” Kor¢é, ai/ajo duhet t& plotésojé edhe kéto kritere:

o T& ket€ arsim t& larté né shkencat e edukimit ose shkencat sociale, diplomé e
ciklit t& dyté, “Master i Shkencave” apo té barasvlershme me t&, sipas
legjislacionit né fuqi.

e T& keté eksperiencé pune s& paku 3 vjet né profesion, né fushén pérkatése.

e TE jet¢ individ me personalitet dhe integritet, me aftési komunikuese,
organizative dhe bashképunuese.

e T& keté njohuri t& Ligjit nr. 80/2015 “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin
Shkencor né Institucionet e Arsimit té Larté né Republikén e Shqipérisé” si dhe
ligjit nr.119/2014, dat& 18.09.2014, “Pér té drejtén e informimit’.

o TE keté njohuri né njé prej pesé gjuh&ve t&€ huaja t& Bashkimit Europian
(anglisht, fréngjisht, gjermanisht, italisht, spanjisht).

e T& keté njohuri t& programeve bazé kompjuterike.

e T& ket& aftési t& punés n& grup dhe hartimit t& dokumenteve t& ndryshme.

VI-REKRUTIMI:

Rekrutimi mbéshtetet né Ligjin nr. 80/2015, dat& 22.07.2015, “Pér arsimin e larté dhe
kérkimin shkencor né institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé”, ligjin
nr.7961, daté 12.7.1995 “Kodi i punés i Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar, Statutin,
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Rregulloren e Universitetit “Fan S. Noli” Korgé si dhe Rregulloren e Organizimit dhe
Funksionimit t& DIBNJ-s&.

6.
I-TE DHENA PER POZICIONIN E PUNIiS:

Emértesa e pozicionit: Specialist i informacionit

Institucioni: Universiteti “Fan S. Noli”, Korgé

Drejtoria: Drejtoria Juridike dhe e Burimeve Njerézore

Sektori: Sektori i Informacionit dhe Promocionit

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit té Informacionit dhe Promocionit, Drejtori i
Drejtorisé Juridike dhe Burimeve Njerézore dhe tek Rektori.

II-MISIONI:

Pozicioni i specialistit t& informacionit ka t& b&jé me ofrimin e shérbimit t& informimit
pér student®, ish-studenté dhe t& interesuar t& tjerd lidhur me kryerjen e veprimeve
administrative dhe jo vetém, né mjediset e rektoratit dhe fakulteteve t& UK-sé, n&
pérputhje me kuadrin ligjor né fugi.

II-QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Specialisti i informacionit &shté pérgjegjés pér ofrimin e shérbimit t& informimit pér
studenté, ish-studenté dhe t& interesuar t& tjerd lidhur me kryerjen e veprimeve
administrative dhe jo vetém, né mjediset e rektoratit dhe fakulteteve t& UK-sé,
moderimin dhe ndjekjen e veprimtarive t& ndryshme, q& zhvillohen né UK. Ai e ushtron
detyrén e tij mbéshtetur né standardet e cilésisé pér arsimin e larté. Veprimtaria e
specialistit t& informacionit mbéshtetet n& detyrat e tij, t& pércaktuara né Rregulloren e
Organizimit dhe Funksionimit t& DJBNJ-s&.

IV-KUALIFIKIMET DHE AFTESITE:
Pérveg kritereve t& pérgjithshme t& pércaktuara ng nenin 36, pika 4 t& Rregullores s&
Universitetit “Fan S. Noli” Kor¢g, ai/ajo duhet t& plotésojé edhe kéto kritere:
® T& ket& arsim & larté né shkencat e edukimit ose shkencat sociale, diplomé e
ciklit t& dyt&, s& paku né nivelin “Master Profesional”.
o T& keté eksperiencé pune s& paku 2 vjet né fushén pérkatése.
e T& jet® individ me personalitet dhe integritet, me aftési komunikuese,
organizative dhe bashké&punuese.
e T& keté njohuri né njé prej pesé gjuh&ve t& huaja t& Bashkimit Europian
(anglisht, fréngjisht, gjermanisht, italisht, spanjisht).
e T& ket€ njohuri t& programeve bazé kompjuterike.
o TE& keté aftési t& punés né grup.

V-REKRUTIMI:
Rekrutimi mbéshtetet né Ligjin nr. 80/2015, daté 22.07.2015, “Pér arsimin e larté dhe
kérkimin shkencor né institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shgipérisé”, ligjin
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nr.7961, daté 12.7.1995 “Kodi i punés i Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar, Statutin,
Rregulloren e Universitetit “Fan S. Noli” Korgé si dhe Rregulloren e Organizimit dhe
Funksionimit t& DJBNJ-s&.

T

I-TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES:

Emértesa e pozicionit: Specialist i IT-sé

Institucioni: Universiteti “Fan S. Noli”, Korgé

Drejtoria: Drejtoria Juridike dhe e Burimeve Njerézore

Sektori: Sektori i Informacionit dhe Promocionit

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit té Informacionit dhe Promocionin, Drejtori i
Drejtorisé Juridike dhe Burimeve Njerézore dhe tek Rektori.

II-MISIONI:

Pozicioni i specialistit t& IT-s& ka t& b&j& me zhvillimin e programimit dhe dizajnit pér
funksionalitetin e sistemeve teknologjike n& universitet dhe mirémbajten teknike t&
faqes zyrtare web, né pérputhje me kuadrin ligjor n& fugi.

HI-QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT T PUNES:

Specialisti i IT-s¢ &shté pérgjegjés pér hedhjen, pérditésimin dhe sigurimin e
informacioneve t& ndryshme né fagen zyrtare t& Universitetit (www.unkorce.edu.al), si
veprimtari, njoftime, konferenca dhe t& dhéna t& tjera, si dhe pér dizejnimin,
pérditésimin dhe krijimin e formateve t& ndryshme pér pércjelljen e informacionit apo
publikimeve, etj. Specialistit i IT-s& e ushtron detyrén e tij mbéshtetur né standardet e
cilésisé pér arsimin e larté. Veprimtaria e specialistit t& IT-sé mbéshtetet n& detyrat e tij,
t€ pércaktuara né Rregulloren e Organizimit dhe Funksionimit t& DJBNJ-sé&.

IV-KUALIFIKIMET DHE AFTESITE:
Pérveg kritereve t& pérgjithshme t& pércaktuara né nenin 36, pika 4 t& Rregullores s&
Universitetit “Fan S. Noli” Korgg, ai/ajo duhet t& plotésojé edhe kéto kritere:
* T& ket arsim t& lart& n& shkencat kompjuterike, diplomé e ciklit t& dyt&, s& paku
né nivelin “Master Profesional”.
o T& ket& njé eksperiencé pune s& paku 2 vjet n& fushén pérkatése.
o T& jet¢ individ me personalitet dhe integritet, me aftési komunikuese,
organizative dhe bashképunuese.
o T& ket€ njohuri t& nj& prej pesé gjuhéve t& huaja t& Bashkimit Europian (anglisht,
fréngjisht, gjermanisht, italisht, spanjisht).
e T& ket€ aftési t& punés né grup.
V-REKRUTIMI:
Rekrutimi mbéshtetet né Ligjin nr. 80/2015, datg 22.07.2015, “Pér arsimin e larté dhe

kérkimin shkencor né institucionet e arsimit t¢ larté né Republikén e Shqipérisé”, ligjin
nr.7961, daté 12.7.1995 “Kodi i punés i Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar, Statutin,
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Rregulloren e Universitetit “Fan S. Noli” Korgé si dhe Rregulloren e Organizimit dhe
Funksionimit t& DJBNJ-sg.

8.

I-TE DHENA PER POZICIONIN E PUNIS:

Emeértesa e pozicionit: Specialist i promocionit

Institucioni: Universiteti “Fan S. Noli ”, Korgé

Drejtoria: Drejtoria Juridike dhe e Burimeve Njerézore

Sektori: Sektori i Informacionit dhe Promocionit

Raporton tek: Pergjegjési i Sektorit té Informacionit dhe Promocionin, Drejtori i
Drejtorisé Juridike dhe Burimeve Njerézore dhe tek Rektori.

II-MISIONI:
Pozicioni i specialistit t& promocionit ka t& b&j€ me ndjekjen me korrektssi t& t& gjitha

veprimtarive t& parshikuara né UK si dhe publikimin e tyre n& internet né pérputhje me
kuadrin ligjor né fugi.

II-QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT T# PUNES:

Specialisti i promocionit &shts pérgjegjés pér shkrimin dhe publikimin e t& gjitha
veprimtarive q& organizon UK-ja, si dhe t& tjera ku institucioni &shts mikprités.
Specialisti i promocionit e ushtron detyrén e tij mbéshtetur n& standardet e cilésiss pér
arsimin e larté. Veprimtaria e specialistit t& promocionit mbéshtetet né detyrat e tij, t&
pércaktuara né Rregulloren e Organizimit dhe Funksionimit t€ DJBNJ-sé.

IV-KUALIFIKIMET DHE AFTESITI::
Pérveg kritereve t& pérgjithshme t& pércaktuara né nenin 36, pika 4 t& Rregullores s&
Universitetit “Fan S. Noli” Korgg, ai/ajo duhet t& plotésojé edhe kéto kritere:
e T& keté arsim t& larté n& shkencat e edukimit ose shkencat sociale, diplomé& e
ciklit t& dyt&, s& paku né nivelin “Master Profesional”.
* Té& ket® eksperiencé pune s& paku 2 vjet n& fushén pérkatése.
e T& jet¢ individ me personalitet dhe integritet, me aftési komunikuese,
organizative dhe bashképunuese.
* T&keté njohuri t& nj& prej pesé gjuhéve t& huaja t& Bashkimit Europian (anglisht,
fréngjisht, gjermanisht, italisht, spanjisht).
e T& ket& njohuri t& programeve bazé kompjuterike.
® T& ket? aftési t& punés né grup dhe hartimit t& dokumenteve t& ndryshme.

V-REKRUTIMI:

Rekrutimi mbéshtetet né Ligjin nr. 80/2015, dats 22.07.2015, “Pér arsimin e larté dhe
kérkimin shkencor né institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé”, ligjin
nr.7961, daté 12.7.1995 “Kodi i punés i Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar, Statutin,
Rregulloren e Universitetit “Fan S. Noli” Korg€ si dhe Rregulloren e Organizimit dhe
Funksionimit t& DIBNJ-s&.
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KREU V
DISPOZITA TE TJERA

Neni 22
Njohja me rregulloren

1. Kriteret dhe pérmbajtja e késaj rregulloreje jang t& detyrueshme pér zbatim nga t&
gjith€ punonjésit e Drejtorisé Juridike dhe Burimeve Njerézore.

2. Cdo punonjés pajiset me njé kopje t& Rregullores pér organizimin dhe funksionimin e
DIJBNJ-sg.

Neni 23
Sanksione

1 Mosrespektimi i rregullores pérbén shkak pér progedim disiplinor pér ¢do punonjés qé
shkel rregulloren, né pérputhje me dispozitat ligiore né fuqi (kur nuk pérbén vepér
penale). Nga sa mé sipér, shkelja e rregullores, do t& sjellé vendosjen e masave
disiplinore bazuar né legjislacionin n& fuqi.

2. Mosnjohja e rregullores, nuk e justifikon punonjésin nga pérgjegjésia dhe sanksionet
e lartpérmendura.

Neni 24
Miratimi dhe ndryshimi i rregullores

Rregullorja e Organizimit dhe Funksionimit t& Drejtorisé Juridike dhe Burimeve
Njerézore miratohet dhe ndryshohet me vendim t& Senatit Akademik t& UK-sé.

Neni 25
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi pas miratimit t& saj nga Senati Akademik i Universitetit “Fan
S. Noli” Korgé.

KRYETARI I SENATIT
REKTORI
Prof.dr. Dhimitri Bello
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