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REPUBLIKA E SHQIPERISE
BASHKIA ROSKOVEC
DREJTORIA E BURIMEVE NJEREZORE DHE CESHTJEVE JURIDIKE

.SHPALLJE PER LEVIZJE PARALELE
" 'DHE PRANIM NE SHERBIMIN CIVIL

SPECIALIST I SEKRETARI-ARKIVIT

NE& zbatim t€ nenit 22 dhe 25 t& ligjit nr.152/2013, “Pér népunésin civil”, i ndryshuar, si dhe kreut II,
I, IV dhe V, t& Vendimit nr.243 dat& 18.03.2015 t& Késhillit t&¢ Ministrave “Pér pranimin, [&vizjen
paralele, periudh&n e provés dhe emérimin n& kategoring ekzekutive”, Bashkia Roskovec shpall
Procedurat e [&vizjes paralele dhe e pranimit né shérbimin civil p&r pozicionin:

Njé vend pune n€ pozicionin Specialist i Sekretari-Arkivit n¢ Drejtoring e Burimeve Njerézore
dhe Céshtjeve Juridike,

- Kategoria e pagés IV-a.

Pozicioni i mé& sipér, u ofrohen fillimisht n&punésve civilé t& s& nj&jtés kategori pér procedurén ¢
l&vizjes paralele! Vetém né rast se ky pozicion, né pérfundim t€ procedurés sé lévizjes paralele,
rezulton ende vakant, ai &shté t& vlefshme pér konkurrimin n&pérmjet procedursés s& pranimit né
Shérbimin Civil

Pér té dy Procedurat (I€vizje paralele dhe pranimin né shérbimin civil) aplikohet né t€ nj€jtén
kohég!

Afati pér dorézimin e dokumentave pér:

LEVIZJE PARALELE 09/08/2024

Afati pér dorézimin e dokumentave pér:

PRANIM NE SHERBIMIN CIVIL 14/08/2024




shkrimi pérgjithésues i punés pér pozicionin Specialist j Sekretari

Esht& népunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit. Detyrat dhe pérgjegjésité e tij

jang:
[ ]

Rregjistron korrespondencén zyrtare, € pérpunon dhe e shpérndan até;

Ndihmon specialistin e arkivés pér organizimin e punds pér evidentimin, ruajtjen fizike,
pérpunimin dhe shfrytézimin e dokumenteve né bazé té ligjeve né fuqi,

Protokollon vendimet dhe urdhrat e Kryetarit t& Bashkisg, si dhe praktikén shkresore t&

" bashkis& nénshkruar nga Kryetari i Bashkis& apo persona t€ tjer€ t&€ autorizuar prej tij;

Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumenteve q&€ kérkohen nga drejtorité e bashkis€,
Protokollon dokumentet q& hyjn& dhe dalin nga bashkia, si dhe dokumentet ndérmjet
drejtorive t& bashkisg;

Fotokopjon vendime t& réndésishme t& Késhillit t8 Ministrave pé&r pushtetin lokal, dhe ua
shpérndan drejtorive pérkatése;

Kryen indeksimin e shkresave t& ardhura,

Pérgjigjet pér rregullsing e regjistrimit t& dokumentacionit n& librat e protokollit;

Organizon dhe drejton punén pér pérpunimin e dokumenteve n& fund t& vitit;

Bén njehsimin ¢ dokumenteve me origjinalin, duke i sigluar ato n& ¢do faqe;

Ndjek pérdorimin korrekt t& vulés dhe pérgjigjet pér sigurimin e saj né bazé t& ligjeve;
Sistemon né arkiv fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése;

Ka pérgjegjésine e plotg, p&r ruajten, miradministeimin dhe sigurine € vulgs sg sckretarisé s&
bashkisé,

Kujdeset ne ményré q& shkresat dhe dokumentacionet q& dalin nga bashkia duhet & jen& t&
rregullta, t& firmosura sipas rastit nga Kryetari ose nga i autorizuari i tij, t& vulosura dhe t&
protokolluara.

Nj& kopje e shkresés ruhet né sekretari me afat njévjegar e mé pas arkivohet.

N& raste konfliktesh t& kompetencés pér trajtimin e shkresés, népunési refuzues paraqitet
menjéheré n& sekretari dhe refuzon shkresén pér moskompetencé.

Népunési i arkivit pranon refuzimin e shkresés pér moskomptencé dhe ia paraget Kryetarit
pér siglim pér n&punésin tjetér, _

Pranon, rregjistron né librin ekorespondencés zyrtare dhe dérgon gjithédokumentet apo
shkresat q& hartohen nga aparati administrativ, n& adresg € titullaréve apo n€ drejtim t&
institucioneve t& ndryshme;

Shkresat dhe dokumentet nisen me posté nén interesimin ¢ veté népunésit t€ protokollit;
Shkresat pranohen né& aq kopje sa jané institucionet & u dérgohen si dhe njé kopje q& do t&
ruhet né sekretari.

Kryen veprime pér pranimin, regjistrimin ¢ shp&rndarjen né administraté t& korespondecés
zyrtare si vijon:

Dokumente dhe shkresat q& vijng n& adrese t&€ kryetarit, regjistrohen n& lib&r dhe i jepen atij
pér njohje dhe siglim. Pas késaj, protokollohen dhe shpémdahen menjéhere né adresimet ¢
pércaktuara.

Dokumentat dhe shkresat qe vijn& n& adresé t& késhillit bashkiak hapen, rregjistrohen ng
protokoll dhe né nje dosje t& vecanté 1 jepen me firmé sekretarit t& ké&shillit bashkiak pér t&
proceduar mé tej konform kompetencave té tij.
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¢ Dokumente ose shkresa q& kang shénimin “personale” regjistrohen sipas numrit mbi zarf dhe
i jepen t& pahapura personit q& i adresohen.

I-Lévizja paralele

Kang t€ drejté (€ aplikojné pér két& proceduré vetém népunésit civilé t& s& njéjtés kategori, n& t& gjitha
insitucionet pjesg e shérbimit civil.

IB¥Y KUSHTET PER LEVIZIEN PARALELE DHE KRITERET E VECANTA

Kushtet qé duhet té plotésojé kandidati né procedurén e lévizjes paralele jané:

» TE jen& n&punés civil t& konfirmuar, brenda s¢ nj&jtés kategori,
o Té& mos ken& masé€ disiplinore né fugi (t& vértetuar me njé dokument nga institucioni);
o TE keng t& paktén vlerésimin e fundit “Mir&” apo “Shumé mir&”;

Kandidatét duhet t& plotésojné kriteret e vecanta si vijon:

a) Tézotérojé Diplomé Universitare t& nivelit minimal “Bachelor”, né Shkenca Sociale, Shkenca
Humane dhe Mésuesi, apo fusha t& ngjashme me to. (Diplomat té cilat jané marré jashté
vendit, duhet 1é jené té njohura paraprakisht prané institucionit pérgjegjés pér njehsimin e
diplomave sipas legfislacionit né fugi).

b} Té& kené eksperiencé pune mbi 1 vit.

¢) T&kené aftési t€ mira komunikuese dhe t& punés né grup.

d) 'T& keté njohuri t& nj& gjuhe t& huaj.

(Il DOKUMENTACIONI, MENYRA DHE AFATI I DOREZIMIT

Kandidati duhet t& dérgojé dorazi né njé zarf t&¢ mbyllur, n& zyrén e Njésisé s& Menaxhimit t&
Burimeve Njerézore té Bashkisé Roskovec, kéto dokumenta:
~  Letér motivimi pér aplikim n& vendin vakant,
— Njé kopje t& jet&shkrimit.
— Nje numér kontakti dhe adresén e ploté t& vendbanimit.
— Fotokopje e diplomés. Nése aplikanti disponon nj& diplom& t& nj& universiteti (¢ huaj duhet
ta ketd t& njesuar prané Ministrisé s& Arsimit. |
— Fotokopje e listés s& notave. Nése ka njé diplomé dhe list& notash t& ndryshme me
vlerésimin e njohur né Shtetin Shqiptar, aplikanti duhet ta ket & konvertuar até sipas
sistemit shqiptar.
— Fotokopje t& nj& vleresimi vjetor.
— Fotokopje t& aktit t& konfirmimit t& Statusit t& népunésit civil.
- Fotokopje t€ librezés s&€ punés ¢ plotésuar,

— Certifikata ose déshmi t& kualifikimeve, trajnimeve t& ndryshme.
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— Fotokopje e letérnjoftimit.
-~ Vetédeklarim t& gjendjes gjyqésore
- Vértetim gjéndjes shéndetsore,

Dokumentet duhet té dovézohen né institucion, brenda datés 09/08/2024

REZULTATET PER FAZEN E VERIFIKIMIT PARAPRAK

Né& datén 11/08/2024, Njésia e Menaxhimit t& Burimeve Njerézore né Bashkis¢ Roskovec do t&
shpallg né portalin “Sh&rbimi Kombétar i Punésimit”, né fagen zyrtare t& internetit t& Bashkisg dhe
né stenden e informimit t& publikut list&n e kandidatéve q& plotésojné kushtet e [Evizjes paralele dhe
kriteret e veganta,

NE& t& njéjtén daté kandidat&t q& nuk i plotésojné kushtet e l&vizjes paralele dhe kriteret e vecanta do
t€ njoftohen individualisht nga Njésia ¢ Menaxhimit t&¢ Burimeve Njer&zore & Bashkis¢ Roskovec,
népérmjet adresés tuaj t& e-mail, pér shkaqet e moskualifikimit.

Kandidatét, t& cilét rezultojné t& pakualifikuar, brenda 3 (tre) ditéve kalendarike nga data ¢ njoftimit
individual, paragesin ankesat me shkrim prang Nj&sis¢ s& Menaxhimit t&¢ Burimeve Njerézore t&
Bashkisé Roskovec. Ankesat zgjidhen brenda 5 (pes) dit&ve kalendarike, nga data e paraqitjes s€
tyre.

FUSHAT E NJOHURIVE, AFTESITE DHE CILESITIE MBI Ti CILAT DO TE
ZHVILLOHET INTERVISTA

Kandidatét do t& vierésohen né& lidhje me:

a) Njohurit& mbi legjislacionin pér organizimin dhe funksionimin e geverisjes vendore,

b) Ligji 139/2015;

¢) Njohurit& mbi ligjin Nr.152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar dhe aktet nénligjore né
zbatim té tij;

d) Njohurité mbi ligjin Nr. 9131, dat& 08.09.2003 “Pér rregullat e etik&€s n& administratén
publike”;

¢) Njohurit& mbi ligjin Nr.119/2014 “Pér t& drejtén ¢ informimit” i ndryshuar

f) Njohurits mbi ligjin Nr.44/2015 “Kodi i procedurave administrative i Republikés sé
Shqipérise™.

g) Ligjin Nr, 9154, daté 06.11.2003 “Pér arkivat”;

MEENYRA E VLERESIMIT Ti: KANDIDATEVE

Kandidatét do té vlerésohen né lidhje me dokumentacionin e dorézuar:

Kandidatét do t& vler&sohen pér p&rvojén, trajnimet apo kualifikimet e lidhura me fushén, si dhe
gertifikimin pozitiv. Totali i pikéve p&r kété vler&sim &sht€ 40 piké, i ndar€ né: 20 pike pérvojg, 10
piké pér trajnime apo kualifikime t& lidhura me fushén pérkatése dhe 10 piké pér certifikimin pozitiv
ose pér vlerésimet e rezultateve individuale né pung, né rastet kur procesi i certifikimit nuk &shté
kryer
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Kandidatét gjaté intervistés s& strukturuar me gojé do t& vier&sohet me 60 piké.
Totali i pikéve éshté 100 piké.

DATA E KONKURIMIT DHE DALJA E REZULTATEVE TE KONKURIMIT
DHE MENYRA EKOMUNIKIMIT

Pér datén dhe vendin e konkurimit kandidatét do t& njoftohen nga Njésia e Menaxhimit t€ Burimeve

Njerézore t& Bashkisé Roskovec,

N& pérfundim & vlerésimit t& kandidatéve, Njésia e Menaxhimit t& Burimeve Njerézore ¢ Bashkisé
Roskovec do t& shpallé fituesin ng Faqen Zyrtare t& Bashkis¢ Roskovec dhe né portalin e “Shérbimit
Kombétar t& Punésimit”, T& gjithe¢ kandidatét pjes8marrs n& kété proceduré do t& njoftohen né

ményré elektronike pér datén e sakté t& shpalljes s& fituesit.

2- Pranimi n& Shérbimin Civil

Vetém né rast se pozicioni [ publikuar né kété shpallje, né pérfundim té procedurés sé lévizjes
paralele, vezulton ende vakam, ky pozicion do i¢ jeté i viefshém pér konkurim népérmjel
procedurés sé pranim né shérbimin civil,

Pér kété proceduré kané té drejté té aplikojné té gjithé personat gé jané jashté shérbimit civil,

KUSHTET QI DUHET Ti PLOTESOJE KANDIDATI NE PROCEDUREN E

SN PRANIMIT Nit SHERBIMIN CIVIL

Kushtet q& duhet t& plotésojé kandidati né procedurén e Pranimi n& Shé&rbimin Civil:

T¢& jet& shtetas shqiptar;
 Té ket& zotési t& ploté pér t& vepruar;
T zotérojé gjuhén shqipe, t€ shkruar dhe t& folur;
T¢ jet& n& kushte shéndetésore q& e léjojné t& kryejé detyrén pérkatése;

oo TP

e nj& kundérvajtjeje penale me dashje;

Té mos jeté i dénuar me vendim té& formés sé preré pér kryerjen e nj& krimi apo pér kryerjen

f. Ndaj tij t& mos jet& marré masa disiplinore e largimit nga shérbimi civil, q&é nuk &shté shuar

sipas ligjit nr. 152/2013.

Kandidatét duhet t& plotésojné kriteret ¢ vecanta si vijon:

a) T& zotrojé njé Diplomé& Universitare t& nivelit minimal “Bachelor”, ne Shkenca Sociale,
Shkenca Humane dhe Mésuesi, apo fusha t& ngjashme me to.(Diplomat t¢ cilat jané marré
Jjashté vendit, duhet 1é jené té njohura paraprakisht prané institucionit pérgjegiés pér
njehsimin e diplomave sipas legjislacionit né fuqi).

b) T& kené eksperiencé pune deri n& 1 vit.

¢) T& kené aftési t& mira komunikuese dhe t& punds né grup.

d) Té&ket& njohuri t& nj& gjuhe t& huaj.
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%N DOKUMENTACIONI, MENYRA DHE AFATII DOREZIMIT

Kandidatét q& aplikojné duhet t€ dorézojné dokumentet si m& poshté:

a- Jetéshkrim:

b- Fotokopje t& diplomés (pérfshiré edhe diplomén bachelor);

¢- Fotokopje t& librezés s& punés (t& gjitha faqget q€ vértetojné eksperiencén né pung);

d- Cdo dokumentacion tjetér q& vérteton trajnimet, kualifikimet, arsimim shtes&, vierésimet
pozitive apo t& tjera t& ptrmendura né jetéshkrimin tuaj;

¢~ Fotokopje t& letérnjoftimit (ID);

f- Vértetim t&€ gjéndjes shéndetésore;

g- Vetédeklarim t& gjgndjes gjyqésore.

Dokumentet duhet té dorézohen né institucionin ¢ Bashkisé Roskovec, brenda datés 14/08/2024

REZULTATET PER FAZEN E VERIFIKIMIT PARAPRAK

N& datén 30/08/2024, Njésia e Menaxhimit t8 Burimeve Njerézore e Bashkisg Roskovec do t& shpallé
né portalin ¢ “Shérbimit Kombétar t& Punésimit”, né fagen zyrtare t& internetit t&€ Bashkis€ dhe n&
stendén e informimit t& publikut listén e kandidatéve q& plotésojné kushtet e l8vizjes paralele dhe
kriteret e veganta.

NE t& njéjtén daté kandidatét q& nuk i plotésojné kushtet e 1&vizjes paralele dhe kriteret ¢ veganta do
t& njoftohen individualisht nga Njésia e Menaxhimit t& Burimeve Njerézore ¢ Bashkisé Roskovec,
népérmjet adresés tuaj t& e-mail, pér shkaqet ¢ moskualifikimit.

Kandidatét, t& cil&t rezultojné t& pakualifikuar, brenda 5 (pesg) ditéve kalendarike, nga data ¢ njoftimit
individual, paragesin ankesat me shkrim pran& Njésis¢ s& Menaxhimit t& Burimeve Njerézore t€
Bashkis& Roskovec. Ankesat zgjidhen brenda 5 (pesé) ditéve kalendarike, nga data e depozitimit t&
ankesés.

24 FUSHAT E NJOHURIVE, AFTESITE DHE CILESITE MBI TE CILAT DO TE
Sl ZHVILLOHET TESTIMI

Kandidatét do t& vlerésohen né lidhje me:

a) Njohurité mbi legjislacionin pér organizimin dhe funksionimin e qeverisjes vendore,

b) Ligji 139/2015;

¢) Njohurité mbi ligjin Nr.152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar dhe aktet nénligjore n&
zbatim té tij;

d) Njohurit¢ mbi ligjin Nr. 9131, datg 08.09.2003 “Pér rregullat ¢ etikés n€ administratén
publike”;

e) Njohurit& mbi ligjin Nr.119/2014 “Pér t& drejtén e informimit” i ndryshuar

f) Njohurit¢ mbi ligjiin Nr.44/2015 “Kodi i procedurave administrative i Republikés sé
Shqipérisg” .

g) Ligjin Nr. 9154, daté 06.11.2003 *“Pér arkivat™,

MENYRA E VLERESIMIT Ti KANDIDATEVE

Kandidatét do t& vier&sohen nga Komiteti i Pérhershém i Pranimit, i ngritur pran& Bashkise Roskovec.
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Totali i pikeve te vleresimit te kandidateve eshte 100 pike te cilat ndahen perkatesisht:

a. 15 pike pér dokumentacionin e dorézuar;
b. 25 piké& pér intervistén e strukturuar me gojé;

¢c. 60 pik& pér vlerésimin me shkrim.

DATA E KONKURIMIT DHE DALJA E REZULTATEVE TE KONKURIMIT
DHE MENYRA E KOMUNIKIMIT

" N& pérfundim t& vlerésimit t& kandidatéve, Njésia e Menaxhimit t& Burimeve Njerézore ¢ Bashkisé
Roskovec do t& njoftojé ata individualisht né ményré elektronike pér rezultatet (népérmjet adresés s&
e-mail). Njésia e Menaxhimit t& Burimeve Njerézore do t& shpallg fituesin ng faqen zyrtare dhe né
portalin “Shérbimi Kombétar i Punésimit”,

Té gjithé kandidatét qé aplikojné pér procedurén e ngritjes né detyré, do t& marrin informacion né
fagen e Bashkise Roskovec, pér fazat e métejshme 1€ késaj procedure:

- pér datén e daljes sé rezultateve té verifikimit paraprak;
- datén, vendin dhe orén ku do té zhvillohet konkurimi;

Pér té marré kété informacion, kandidatét duhet té vizitojné né ményré té vazhdueshme fagen e
Bashkise Roskovec duke filluar nga data: 30/08/2024

NJESIA E MENAXHIMIT Tk BURIMEVE NJEREZORE

BASHKIA ROSKOVEC
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