Pérgjegjés i Sektorit té Prokurimeve dhe Burimeve Njerézore

I. MISIONI
Pérgjegjési 1 Sektorit Prokurimeve dhe Burimeve Njerézore ka mision menaxherial dhe krijues
lidhur me fushén dhe Sektorin qé mbulon.

II. QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Pérgjegjési 1 Sektorit t€ Prokurimeve dhe Burimeve Njerézore pérgjigjet pérpara Drejtorit té
Drejtoris€ mbi proceset g€ lidhen me zbatimin e kuadrit ligjor n€ fuqi dhe veganérisht me kuadrin
ligjor sektorial, nga ana e AKPT-s€ dhe e ¢do autoriteti t€ planifikimit né ¢do nivel.

Pérgjegjési 1 Sektorit pérgjigjet edhe pér sigurimin e mbarévajtjes s€ punés dhe detyrave té
caktuara pér Sektorin, n€ ményré q€ ato té€ zbatohen me cilési, efektivitet dhe né kohé sipas
legjislacionit n€ fuqi, procedurave t€ caktuara, planeve dhe afateve t€ miratuara apo t€ caktuara.

III. DETYRAT KRYESORE
Pérgjegjési i Sektorit t&€ Prokurimeve dhe Burimeve Njerézore éshté pergjegjés pér t€ gjitha detyrat
e ngarkuara pér Sektorin.

Ai/ajo duhet personalisht t€ kryejé detyrat si mé poshté:

a) Té zbatojé detyrat qé rrjedhin nga kuadri ligjor sektorial, si edhe nga udhézimet e caktuara nga
Drejtori 1 Drejtorisé;

b) Té organizoj€ punén e specialistéve nén pérgjegjésiné e tij/saj sipas detyrave qé rrjedhin nga
kuadri ligjor sektorial, si edhe sipas detyrave e udhézimeve té caktuara nga Drejtori i Drejtorisé
apo Drejtori i Pérgjithshém;

c) Té koordinojé punén e specialistéve nén pérgjegjésiné e tij/saj;

d) Te& drejtojé punén e specialistéve nén pérgjegjésiné e tij/saj;

e) T& monitorojé punén e specialistéve nén pérgjegjésiné e tij/saj;

f) Té vlerésojé punén e specialistéve nén pérgjegjésiné e tij/saj;

g) Té prezantojé€ tek Drejtori 1 Drejtoris€ dokumentet dhe materialet e prodhuara nga specialistét
nén pérgjegjésiné e tij/saj;

h) Té propozojé, nése e sheh té€ nevojshme, tek Drejtori i Drejtorisé masa disiplinore pér
specialistét e Sektorit;

1) Té bashképunojé me Sektorét e tjeré t€ Drejtorisé sé tij dhe drejtorive té tjera t&€ AKPT-s¢,
sipas detyrave pérkatése t€ caktuara dhe udhézimeve té Drejtorit t& Pérgjithshém.

IV. PERGJEGJESITE KRYESORE

Pérgjegjési 1 Sektorit t&€ Prokurimeve dhe Burimeve éshté pérgjegjés pér té€ gjitha veprimtarité qé
duhet té kryejé Sektori dhe qé rrjedhin nga kuadri ligjor sektorial, si edhe nga urdhrat e Drejtorit
té Drejtoris€ apo Drejtorit t&€ Pérgjithshém.



Né ményré té vecanté, ai/ajo Eshté pérgjegjés(e) pér:
1. Planifikimin dhe Objektivat

a.

Pérgatit dhe prezanton pér miratim tek Drejtori 1 Drejtoris€ planin e punés pér Sektorin e
tij. Plani 1 punés pérgatitet dhe detajohet n€ disa nivele, sipas periudhés qé¢ mbulon, dhe
konkretisht:
i.  Plani vjetor, i cili pérgatitet pér periudhén Shtator-Gusht t€ ¢do viti;
ii.  Plani 6-mujor, i cili detajon planin vjetor dhe pérgatitet pér periudhén Shtator-
Shkurt dhe Mars-Gusht t€ ¢do viti;

iii.  Plani mujor, i cili pérgatitet dhe prezantohet javén e fundit té muajit pararendés;

iv.  Plani javor, i cili pérgatitet dhe prezantohet ditén e premte té javés pararendése.
Pérgatit dhe prezanton pér miratim tek Drejtori 1 Drejtoris€ objektivat e punés té Sektorit
té tij, né ményré periodike, sipas kalendarit té planifikimit;
Raporton né€ ményré€ periodike, sipas intervaleve té planifikimit, pér detyrat dhe objektivat
e realizuara nga Sektori. Konkretisht kryen raportime javore, mujore, 6-mujore dhe vjetore;
Planifikon dhe raporton edhe pértej intervaleve t&€ mésipérme punén e Sektorit té tij, me
kérkesé t€ Drejtorit t€ Drejtoris€ apo té Drejtorit té Pérgjithshém té AKPT-sé.

2. Detyrat Teknike

a.

Konstaton dhe propozon tek Drejtori 1 Drejtorisé nevojén pér hartimin e projekt-akteve
ligjore dhe rregulloreve qé lidhen me planifikimin e territorit, apo me fusha té tjera me té
cilat ndérthuret aktiviteti 1 AKPT-sé
Ndjek proceduren e prokurimit publik s¢ bashku me komisionin pérkatés, pér zbatimin e
procedurave té prokurimit sipas kérkesave té parashikuara né 1ligj;
Harton dokumentacionin e nevojshém pér prokurimin online dhe realizon procesin e
prokurimit online me kérkesé t€ Drejtorit t€ Drejtorisé apo Drejtorit té€ Pérgjithsém;
Administron né¢ ményré periodike procesin e prokurimit, nga shpallja e procedurés deri né
pérfundimin e saj;
Mban marrédhénje periodike me Agjenciné e Prokurimit Publik dhe bashképunon me
Drejtorin€ e Administratés Publike sipas rastit;
Mban kontakte t€ rregullta me antarét e njésis€ s€ prokurimit dhe i vé€ né dijeni pér datén
dhe orén né t€ cilén do t€ zhvillohet prokurimi;
Ka pér detyré té ruaj fshehtésiné e shqyrtimit t€ dokumentacionit t€ paraqitur nga shoqérité
pjesémarrése né proceduren e prokurimit deri ne momentin r komunmikimit zyrtar té
fituesit;
Mban pérgjegjesi pér respektimin e afateve kohore té procedurave t€ prokurimit dhe
pérgatitjen e dokumentave t€ prokurimit n€ bazé t€ formularéve pérkatés té parashikuar
né ligj;
Mban procesverbalét e mbledhjeve t€ antaréve t€ njésis€ s€ prokurimit duke pasqyruar me
transparencé cdo vendim t€ marré né mbledhjet pérkatése dhe mban pérgjegjesi pér
firmosjen e procesverbaléve nga té gjith€ antarét e njésisé sé prokurimit;



Plotéson dosjen pérkatése t€ procedurave té prokurimit duke organizuar né té gjithé
dokumentacionin e prokurimit (urdhér prokurimi, njoftim, vendime komisioni etj);
Shqyrton, trajton dhe kthen pérgjigje, pér t€ gjithé ankesat q€ kané té€ béjné me respektimin
e procedurave t€ prokurimit, v&é né€ dispozicion t&€ gjithé materialin e nevojshém pér
trajtimin e ankesave

Jep mendim té specializuar juridik pér ceshtjet qé kané t€ b&jné me prokurimin publik dhe
burimeve njerézore

m. Ndihmon né interpretime juridike dhe té akteve ligjore;

B

y.

Miraton t€ gjitha shkresat té cilat pérpilohen nga ana e punonjésve nén varésiné e Sektorit,
si dhe shkresa e detyra té tjera, ku pérgjegjésia e pérgjigjes ndahet edhe me punonjés t&
sektoréve e drejtorive té tjera;

Harton procedura né zbatim té kérkesave t€ Kodit t€ Punés sé Republikés s¢ Shqipéris€ pér
té gjitha ¢éshtjet qé lidhen me punésimin e personelit, apo ecuriné€ e punés sé personelit,
me kérkesé t& Drejtorit t& Drejtoris€ apo Drejtorit t& Pérgjithshém;

Pérgatit projekt-marréveshje edhe projekt-kontrata t&€ Agjencisé Kombétare t€ Planifikimit
té Territorit me kérkesé té Drejtorit té€ Drejtorisé apo Drejtorit té€ Pérgjithshém;
Administron dosjet personale t€ punés sé personelit t&€ AKPT-se né pérputhje me
legjislacionin né fuqi;

Mbikéqyr dhe kontrollon zbatimin e kérkesave t€ Kodit té Etikés s€ Administratés Publike;
Pérgatit procedurat pér shqyrtimin e pérformancés né puné dhe pér zgjidhjen e problemeve
qé lindin nga vlerésimi individual t€ punés né ményré transparente, t€ kuptueshme dhe t&
pranueshme pér punonjésit dhe drejtuesit e AKPT-s¢;

Ndihmon Drejtorin e Drejtorisé€ pér interpretime juridike dhe interpretime té akteve ligjore
pér detyrat e punonjésve t&€ AKPT-s¢;

Harton té gjitha shkresat té cilat i ngarkohen nga Drejtori i Drejtorisé, apo Drejtori i
Pérgjithshém;

Ka pérgjegjési pér njohjen dhe zbatimin nga ana e specialistéve t€ Sektorit, t€ rregulloreve
té etikés s€ shérbimit civil dhe rregullave té disiplinés sipas rregullores s€ AKPT-s¢;
Shqyrton dhe paraqget tek Drejtori i Drejtoris€é kérkesat e projekt buxhetit vjetor pér
Sektorin, né€ pérputhje me nevojat e shprehura nga specialistét n€ varési té tij/saj;
Organizon dhe drejton procese té tjera qé lidhen me fushén e veprimit t& Sektorit, sipas
urdhrit t€ Drejtorit t€ Drejtorisé apo Drejtorit t&€ Pérgjithshém,;

Bashképunon me sektoré té tjeré t€ Drejtoris€é dhe AKPT-s€ pér zgjidhjen e problemeve té
ndryshme qé lidhen me géllimin e punés s€ sektorit;

2. Pérfaqésimin institucional dhe bashképunimin

a.

Pérgatit njoftime pér shtyp apo lajme pér botim né portalin e institucionit, lidhur me
aktivitete t€ Sektorit, t€ cilat pérb&jné€ interes pér publikun;

Pérfaqéson Drejtoriné né takimet e kérkuara nga qytetaré pér sqarime né lidhje me fushén
e veprimit sé Sektorit, me delegim t& Drejtorit té€ Drejtoris€, apo Drejtorit t€ Pérgjithshém,;



c. Pérfagéson Drejtoriné népér takime, sipas rastit dhe pércaktimeve nga Drejtori i Drejtorisé,
apo Drejtori i Pérgjithshém;

d. Mban kontakte me strukturat pérkatése t€ Ministris€ s€ linjés, me delegim té Drejtorit té
Drejtorisé€, apo Drejtorit t&€ Pérgjithshém;

e. Paraget tek Drejtori i Drejtoris€ propozime pér vendosjen e marrédhénieve ndérkombétare
né mbéshtetje t&€ punés sé Sektorit, Drejtorisé dhe AKPT-sé;

f. Paraqget tek Drejtori i Drejtorisé propozime pér krijimin e marréveshjeve me donatoré té
huaj pér tematika g€ jan€ kompetencé e Sektorit;

g. Merr pjesé né€ komisione apo grupe pune t€ ngritura me Urdhér t€ Drejtorit t& Drejtorisé
apo Drejtorit t€ Pérgjithshém;

h. Kryen detyra t€ tjera pérkatése q€ i caktohen.

3. Menaxhimin

a. Planifikon, organizon, drejton, monitoron, vleréson punén e stafit t€ Sektorit, si edhe
ndihmon né rritjen e kapaciteteve té€ stafit;

b. Motivon, komunikon, udhé€heq, inkurajon, trajinon stafin;

c. Asiston dhe zgjidh probleme me t€ cilat pérballet stafi i Sektorit.

4. Rritjen e kapaciteteve profesionale

a. Merr pjesé né konferenca, seminare, kurse trajnimi pér t€ p€rmir€suar aftésité e tij/saj
profesionale me urdhér t€ Drejtorit t& Drejtorisé dhe Drejtorit t& Pérgjithshém;

b. Promovon pjes€émarrjen e personelit t&€ Sektorit né konferenca, seminare, kurse trajnimi té
lidhura me fushén, pér t€ pérmirésuar aftésité e tyre

V. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

N¢é két€ vend pune, Pérgjegjésit t€ Sektorit t& Prokurimeve dhe Burimeve Njerézore i kérkohet
kryesisht té japé zgjidhje pér problemet e pérditshme qé€ ndikojné né realizimin e objektivave té
Sektorit, si edhe mendim t€ specializuar juridik mbi projekt-ligje dhe projekt-vendime té
ndryshme.

VI. VENDIMMARRJA

Vendimarrja né kété pozicion duhet té jeté n€ pérputhje me kuadrin ligjor dhe zbatimin e politikave
té institucionit, si edhe lidhet kryesisht me ¢éshtje t&€ shuméllojshme t€ mbarévajtjes s€ punés pér
realizimin e objektivave té Sektorit.

VII. MJEDISI MENAXHERIAL
Raporton dhe pérgjigjet direkt pérpara Drejtorit t€ Drejtorisé dhe puna e tij ka ndikim né té gjithé
veprimtariné e Sektorit dhe t&€ AKPT-sé€.

VIII. MBIKEQYRJA
Drejtim 1 pérgjithshém nga Drejtori 1 Drejtorisé dhe drejtim i posacém nga Drejtori i Pérgjithshém
1 Agjencisé¢ Kombétare t&€ Planifikimit t€ Territorit pér ¢€shtje me réndési strategjike.



IX. STAFI NEN VARESI
Pérgjegjésit t& Sektorit t&€ Prokurimeve dhe Burimeve Njerézore ka né€ varési t€ drejtpérdrejté dy
(2) specialisté.

X. KUSHTET E PUNES

1. Pérgjegjésit t& Sektorit t&€ Prokurimeve dhe Burimeve Njerézore, mund t’i kérkohet t& punojé
jashté orarit zyrtar t€ punés, t&€ shtunave, t€ dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né€ raste kur
parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né afat brenda orarit zyrtar.

2. Pérgjegjési mund t’i kérkohet, bazuar n€ nevojat e sektorit dhe t€ drejtorisé, qé né ¢do moment
kur vlerésohet e domosdoshme nga eprori direkt apo nga eprorét mé lart né€ hierarki, t€ zbatojé
pérgjegjésité kryesore dhe t€ pérmbushé detyrat e caktuara ndaj njé specialist tjetér i sektorit
té tij/saj ose sektoréve té tjeré paralelé, dhe/ose t& bashképunojé me té né kryerjen e detyrave
té caktuara.

XI. KERKESAT E POSACME
Arsimi: T¢ keté mbaruar arsimin e lart€ n€ fushén juridike dhe té keté minimalisht
diplomé “Master Shkencor”

Pérvoja: | T¢€ paktén 1 vjet pérvoj€ drejtuese t€ njé institucioni publik ose privat, t&
fushés pérkatése.

Ose, t€ paktén 3 vjet eksperiencé pune né fushén pérkatése, né institucione
shtetérore ose private, si edhe t€ demonstrojé€ aftési té theksuara menaxheriale.

Tjetér: Kritere t€ nevojshme

1. T& ket€ njohuri shumé t€ mira t& kuadrit ligjor né fushén e prokurimit
publik dhe burimeve njerézore, si dhe té ligjeve dhe akteve nénligjore
sektoriale qé ndérthuren mé tg;

2. Te két€ njohuri shumé t€ mira té prktikave t€ administratés publike,
pérfshiré pércaktimin e synimeve, hartimin zbatimin dhe vlerésimin e
procedurave dhe mbikéqyrjen e stafit;

3. Té keté eksperiencé né pérfagésimin e ¢éshtjeve, t€ natyrés civile ose

administrative, n€ gjykaté;

T€ zotérojé gjuhén angleze, gjuhé e dyt€ e huaj pérbén avantazh;

T¢ keté njohuri t€ programeve dhe aplikacioneve bazé t€ kompjuterit;

T€ ket€ njohuri rreth procedurave té€ prokurimit publik;

Té€ keté aftési té mira komunikuese dhe menaxhuese;

T€ keté aftési t€ flas€é n€ publik;

T& keté njohuri pér parimet dhe praktikat administrative;

° XNk

10. T€ jeté i/e afté té pérpilojé, analizojé dhe pérgatisé raporte dhe té dhéna
teknike q€ lidhen me fushén e veprimtarisé;




11. Té¢ keté aftési n€ vendosjen dhe ruajtjen e marrédhénieve efektive té punés
me gevering, agjencité publike, punonjésit dhe publikun e gjeré.




