REPUBLIKA E SHQIPERISE

DEPARTAMENTI I ADMINISTRATES PUBLIKE

UDHEZIM

Nr. 6, daté 19/09/2014

(i ndryshuar me udh&zimin nr. ,Z , daté ‘% ZQ{% 016)

PER PROCESIN E REKRUTIMIT DHE TE EMERIMIT TE NEPUNESVE CIVILE TE NIVELIT TE LARTE
DREJTUESE, ANETARE TE TND

NEé mbéshtetje t& gérmés “g”, t& pikés 2, t& nenit 7, té ligjit nr. 152/2013 “Pé&r népunésin
civil”, dhe té Vendimit nr. 118, daté 05/03/2014, t& KéshiHit t& Ministrave, “Pér procedurat e
emérimit, rekrutimit, menaxhimit dhe pérfun'dimit té marrédhénies né shérbimin civil té
nhépunésve civilé té nivelit té larté drejtues dhe t& anétaréve té TND-s&”, té ndryshuar,
Departamenti i Administratés Publike,

UDHEZON:

1. Elementét kryesoré procedurialé pér procesin e rekrutimit dhe té& emérimit t& népunésve
civilé té nivelit t& larté drejtues, anétaré t& TND, jané sipas lidhjes bashkélidhur dhe pjesé
pérbérése e kétij udhézimi.

2. Me géllim zbatimin e unifikuar t& procedurave té rekrutimit dhe emérimit t& népunésve
civilé té nivelit té larté drejtues, anétaré té TND, institucionet e administratés shtetérore, né
veprimtariné e tyre duhet t& respektojné rregullat e pércaktuara né lidhjen bashkélidhur.

Albana Kogi

Drejtor Depyrts

\/

Adpresa: Bly, “Déshmorét e Kombit”, Késhilli i Ministrave nr. 1, Kutia Postare Nr. 1751, Tirang, Shqipéri, Tel: +355 4 251241,
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A. DISPOZITA TE PERGJITHSHME

1. Plotésimi i vendeve té lira pér kategoring e nivelit t& lart& drejtues né shérbimin civil
rregullohet nga Ligji nr. 152/2013 "Pé&r né&punésin civil", Vendimi nr. 118, daté 05/03/2014, i
Késhillit t& Ministrave dhe nga ky udhézim.

2. Ky udhézim pércakton elementet shtesé t& procedurés s& rekrutimit dhe té emérimit té
népunésve civilé t& nivelit té larté drejtues, anétaré t& TND.

3. "Kandidat" éshté personi i cili plotéson kérkesat specifike pér pranimin né TND, si dhe
kushtet e pranimit té pércaktuara né vendimin e Késhillit t& Ministrave pér pérshkrimin dhe
klasifikimin e pozicioneve té punés dhe né shpalljen pér konkurrim.

4. Pérkufizimet e aftésive dhe cilésive gé béjné pjesé né kuadrin e kompetencave
pércaktohen né Aneksin nr. 1.

5. Departamenti i Administratés Publike (DAP) trajnon anétarét e Komisionit Kombétar té
Pérzgjedhjes pér TND (KKP) pér zhvillimin e procesit té& konkurrimit.

6. DAP rendit sipas rendit alfabetik né njé listé kandidatét té cilét i plotésojné kérkesat dhe e
shpall listén né Portalin “Shérbimi Kombétar i Punésimit” dhe né fagen e tij zyrtare té
internetit.

7. DAP menaxhon né fagen e tij zyrtare, shpalljet e vendeve té lira, dokumentacionin e
plotésuar online nga kandidatét dhe rezultatet e testeve té kryera.

8. DAP shpall listén e fituesve né Portalin "Shé&rbimi Kombétar i Punésimit” dhe né fagen e tij
zyrtare, jo mé voné se 48 oré nga momeriti i depozitimit nga KKP prané DAP, té listés sé
kandidatéve té renditur sipas pikéve.

9. DAP mbledh dhe krijon bankén e pyetjeve pér testet me shkrim, si dhe pér intervistat e
strukturuara me gojé, si dhe e pérmiréson dhe ruan até.

B. PRANIMI NE TND NEPERMIET ASPA
I. SHPALUA

1. DAP, bazuar né planin vjetor té pranimit shpall procedurén e pranimit népérmjet ASPA né
Portalin “Shérbimi Kombétar i Punésimit” dhe né fagen e tij té internetit, t& paktén 60 dité
pérpara dités s& parashikuar pér zhvillimin e konkurrimit. Afati pér dorézimin e
dokumenteve t& pércaktuara né njoftim &shté 30 dité kalendarike nga momenti i shpalljes
né Portal. Né rast se dita e fundit &shté festé zyrtare ose pushim, afati do té shtyhet né ditén
pasardhése té punés.
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2. Kérkesa pér aplikimin, jetéshkrimi standard dhe dokumentet e tjera té parashikuara né
shpallje, duhet té& dérgohen prané Departamentit t& Administratés Publike né njé nga
ményrat si vijon:

- Népérmjet postés;
- Dorazi né protokollin e DAP;

- Népérmjet internetit duke filluar me procedurén e regjistrimit online né fagen zyrtare té
internetit té& DAP, ku gjenden edhe udhézimet pérkatése.

I. VERIFIKIMI PARAPRAK | DOSJEVE

1. Brenda 10 ditéve nga pérfundimi i afatit 30 ditor té€ dorézimit t& aplikimit dhe té
dokumenteve, DAP bén verifikimin paraprak té dosjeve té aplikantéve.

2. Né pérfundim té verifikimit paraprak, DAP shpall né Portalin “Shérbimi kombétar i
punésimit”, né fagen e tij té internetit dhe né ambientet e tij, si dhe né fagen e internetit
dhe né ambientet e ASPA, listén e kandidatéve qé plotésojné kriteret pér t'iu nénshtruar
konkursit kombétar, duke i renditur sipas rendit alfabetik.

3. Né té njéjtén dité, DAP do té njoftojé kandidatét gé nuk kané plotésuar kriteret specifike,
gé gézojné té drejtén té paragiten prané tij pér t'u infermuar né lidhje me shkaget e
moskualifikimit. DAP i sgaron me shkrim arsyet e moskualifikimit, nése kjo kérkohet nga
kandidati. Kandidatét mund t& paragesin ankesé prané DAP brenda 5 (pesé) ditéve pas
publikimit té listés, sipas paragrafit 8, Kapitulli IV i VKM-sé& Nr. 118, daté 05/03/2014.

Ill. KONKURRIMI DHE DETYRAT E KKP
1. Konkurrimi konsiston né:

a) Vlerésimin e jet&shkrimit (CV) té kandidatéve, gé pérfshin vlerésimin e arsimimit,
eksperiencés dhe trajnimeve té lidhura me fushén, si dhe vlerésimet e arritjeve vjetore;

b) Testimin me shkrim;

c) Intervistén e strukturuar me gojé.

2, KKP bén vierésimin e kandidatéve né procesin e konkurrimit.

3. KKP pérgatit pyetjet e testeve me shkrim dhe té& intervistés sé strukturuar me gojé té
paktén 2 dité pérpara zhvillimit té konkurrimit. Pyetjet hartohen né ményré qé t& mund té
vlerésohen népérmjet tyre edhe aftésité dhe cilésité e pércaktuara né kuadrin e
kompetencés sipas pikés 2, té kreut I, t& VKM nr. 118, daté 05/03/2014.
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4, Vlerésimi maksimal éshté 100 piké.

1I/1. VLERESIMI | JETESHKRIMIT
1. KKP vleréson jetéshkrimin e kandidatéve si mé poshté vijon:
a} Deri né 5 piké pér arsimin shtesé, sipas kritereve mé poshté:

» 2 piké - pér diplomé shtesé né fushén qé &shté vecanérisht e réndésishme pér
pozicionet e nivelit t& larté drejtues;

» 3 piké - pér diplomé shtesé té nivelit “Master ekzekutiv’ apo “Diplomé
specializuese”, té l&shuara né pérfundim té programeve té ciklit t& treté té
studimeve né institucionet e arsimit té larté, ose té barazvlefshme me to sipas
legjislacionit t& arsimit té larté.

» 5 piké - pér gradé apo titull shkencor.

b) Dri né 5 piké pér eksperiencé shtesé té lidhur me fushén, sipas kritereve mé poshté:

» 2 piké - pér 1 vit eksperiencé shtesé;
» 3 piké - pér 2 — 3 vjet eksperiencé shtesé;
» 5 piké - pér mé shumé se 3 vjet eksperience shtesé.

2. Pikét pér ¢do element (CV, arsim, eksperience, trajnime dhe vierésim) mblidhen. Pikét né
total mblidhen dhe pjesétohen me 9, duke i rrumbullakosur deri né njé presje dhjetore.

3. Pikét maksimale pér vlerésimin e jetéshkrimit jané 10.

11/2 PERGATITJA E TESTEVE PER TESTIMIN ME SHKRIM
1. Testimi me shkrim pérfshin lloje t& ndryshme pyetjesh:

a) Rast studimor/shembull pune;
b) Pyetje té hapura;
¢) Ese (fakultative).

2. KKP mbiidhet t& paktén 48 oré pérpara dités sé zhvillimit t& konkurrimit dhe harton
pyetjet e testimit me shkrim, ose i zgjedh ato nga banka e pyetjeve, kur ajo &shté krijuar (KKP
mund edhe t'i pérshtasé ato).

3. KKP pérpara se té hartojé pyetjet vendos se cilat prej aftésive dhe cilésive té pércaktuara
né kuadrin e kompetencave do té vler&sohen né testimin me shkrim.

4, Rekomandohet gé né testimin me shkrim té vlerésohen:
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a- Kuptimi i gjeré i kompetencave ndérsektoriale;
b- Njohurité mbi fenomenet sociale dhe ekonomike;
c- Njohurité pér sistemin ligjor evropian.

111/3 ZHVILLIMI | TESTIMIT ME SHKRIM

1. Gjaté zhvillimit t& testimit me shkrim, KKP mbéshtetet nga Sektori i Planifikimit dhe
Sekretariatit Teknik, prané DAP. '

2. Pérfagésuesi i sekretarit teknik verifikon praniné dhe mungesat e kandidatéve té
kualifikuar pér fazén e vlerésimit, duke kontrolluar dokumentin e identifikimit té secilit
kandidat.

3. Kandidatét do té zhvillojné testimin me shkrim vetém né fletét e shpérndara nga
pérfagésuesi i KKP. Kéto fleté jané té koduara. Pérfagésuesi i sekretariatit teknik mbledh
fletén identifikuese (kodi i kandidatit) dhe e sekreton pér secilin kandidat.

4, Kandidatét nuk duhet té shénojné mbi fletét qé zhvillojné testimin me shkrim, emrin e
tyre apo ndonjé shénim tjetér t& vecanté gé e hén tezén e tyre té identifikueshme.

5. Né ambientet e testimit lejohet vetém prezenca e anétaréve té KKP, sekretariatit teknik
dhe personave té pércaktuar prej KKP. Kur kandidatét i nénshtrohen testit té vlerésimit me
shkrim duhet té jené & pranishém té paktén dy anétaré té KKP.

6. Nése né té njéjtin vend/disa ambiente organizohen disa teste né té njéjtén kohé, atéheré
anétarét KKP dhe personat e caktuar prej tyre ndahen né grupe pér & monitoruar procesin.

7. Kandidatéve nuk u lejohet komunikimi me askénd, madje as me anétarét e KKP gjaté
zhvillimit t& testimit, me pérjashtim té pyetjeve teknike qé i béhen anétaréve té KKP.

8. Né pérfundim té kohés normale té zhvillimit té testimit, mblidhen tezat e provimit dhe
kandidatéve iu béhet e ditur koha kur do té njoftohen pér fazén e intervistés sé strukturar
me gojé.

9. Anétarét e KKP mblidhen pér té korrigjuar testet dhe né pérfundim hapin sekretimet dhe
renditin pikét pér secilin kandidat.

10. Secili prej anétaréve té KKP vleréson ¢do pyetje me piké.

11. Shuma totale e pikéve té testimit me shkrim &shté 40 piké. KKP pércakton numrin e
pyetjeve dhe peshén specifike té secilés pyetje. Formula pér llogaritjen e pikéve éshté; pikét
pér secilén pyetje mblidhen dhe pjesétohen me 9, duke i rrumbullakosur me njé presje
dhjetore.
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12, KKP é&shté pérgjegjése sipas dispozitave ligjore né fugi pér fshehtésiné dhe siguringé e
materialeve t& provimeve,

13. Kandidati pérjashtohet nga testimi kur:

a) Merr, jep informacion apo kopje, ose komunikon me kandidaté té tjeré;

b) Mban telefon celular, radio ose ¢do mjet tjetér komunikimi n& mjedisin e testimit;

¢) Nése ka hequr, ose ka démtuar kodin e sekretimit té testit (barkodin).

¢) Nése ka démtuar testin {palosur, zhubrosur, grisur, vendosur shenja té dallueshme dhe té
vecanta).

Il1/4. INTERVISTA E STRUKTURUAR ME GOJE

1. KKP pér intervistén e strukturuar me gojé harton njé séré pyetjesh, pér té vler&suar
aftésité dhe cilésité e pércaktuara né kuadrin e kompetencés, pérveg atyre té vierésuara né
testimin me shkrim. Kur DAP t& krijojé bankén e pyetjeve, KKP do t'i zgjedhé pyetjet pér
intervistén e strukturuar me gojé nga kjo banké dhe mund t'i pérshtasé ato.

2. KKP pércakton numrin e pyetjeve, peshén specifike té secilés pyetje, si dhe ményrén e
Hogaritjes sé pikéve pér intervistén e strukturuar me gojé. Shuma totale e pikéve pér
intervistén e strukturuar me gojé éshté 50.

3. Secili prej anétaréve té KKP vleré&son me piké secilin prej kandidatéve.

4. Gjaté intervist&s me gojé nuk b&hen pyetje né lidhje me moshén, gjendjen civile, gjendjen
familjare ose planet, preferencat fetare, piképamjet politike, etj.

5. Kandidatét njoftohen se intervista do té regjistrohet me zé&. Deklarata e pranimit, ose e
mospranimit pér té regjistruar intervistén me gojé dubet t& nénshkruhet nga kandidatét. Kjo
deklaraté duhet té pérfshijé detyrimin nga ana e komisionit pér té ruajtur fshehtésiné e té
dhénave té kandidatit. Nése kandidati refuzon té nénshkruajé deklaratén, atéheré intervista
me gojé nuk regjistrohet.

6. Anétarét e KKP prezantohen dhe shpjegojné se si do té procedohet me intervistén.

IV. VLERESIMI PERFUNDIMTAR

1. Pikét e grumbulluara nga vierdsimi i jeté&shkrimit, testimi me shkrim dhe intervista e
strukturuar me gojé pér secilin kandidat, mblidhen.

2. KKP bén renditjen nga kandidati gé ka marré mé shumé piké deri tek kandidati gé ka
marré 70 piké, duke ia dérguar listé&n DAP.
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3. DAP verifikon numrin e kandidatéve sipas listés s& dérguar nga KKP, me numrin e
pozicioneve té shpallura, duke pércaktuar kandidatét qé& do i nénshtrchen trajnimit nga
ASPA, si vijon:

a) Nése numri i kandidatéve éshté mé i vogél, ose i barabarté me numrin e vendeve té
shpallura, atéhere DAP i pérzgjedh té gjithé;

b) Nése numri i kandidatéve éshté mé i madh, atéheré DAP pérzgjedh aq kandidaté sa éshté
numri i pozicioneve té shpallura, duke nisur nga kandidati i renditur i pari.

4. Lista e kandidatéve fitues sipas pércaktimeve té pikés 3 té kreut IV, t& seksionit B, t& kétij
udhézimi, shpallet né partalin “Shé&rbimi Kombétar i Punésimit” dhe né fagen e internetit té
DAP.

C. PRANIMI | DREJTEPERDREJTE NE TND
1. Procedura e pranimit té drejtépérdrejté né TND zbatohet né kéto raste:

a) Deri né pérzgjedhjen e grupit té paré té dalé nga pranimi népérmjet ASPA;
b) N&se pranimet népérmjet ASPA jané té pamjaftueshme.

2. Procedurat e pércaktuara né krerét I, Hl, Ill dhe IV, té Seksionit B, té kéti] udhézimi
zbatochen me ndryshimet pérkatése edhe né procedurén e pranimit té drejtpérdrejté né
TND.

D. EMERIMI SI ANETAR | TND

. EMERIMI SI ANETAR | TND NE PERFUNDIM TE PROCEDURES SE PRANIMIT NEPERMIET
ASPA

1. Pas pérfundimit t& trajnimit té& thelluar 6 mujor n& ASPA, kjo e fundit i dérgon DAP listén e
fituesve sipas renditjes, duke filluar nga ai qé ka fituar me shume piké deri te kandidati me
70 piké.

2. DAP bén emérimin e kandidatéve té dérguar nga ASPA, si népunés civilé té nivelit té larté
drejtues, anétaré t& TND.

. EMERIMI SI ANETAR | TND NE PERFUNDIM TE PROCEDURES SE PRANIMIT TE
DREJTEPERDREITE

1. Né pérfundim té procedurés s& konkurrimit dhe vlerésimit té kandidatéve, KKP njofton
DAP pér renditjen e fituesve nga ai me mé shumé piké deri tek kandidati me 70 piké.
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2. DAP verifikon numrin e kandidatéve té dérguar nga KKP me numrin e pozicioneve té
shpaliura pér konkurrim dhe b&n emérimet e kandidatéve si népunés civilé té nivelit té larté
drejtues, anétaré té TND, si vijon:

a} Nése numri i kandidatéve &shté mé i vogél, ose i barabarté me numrin e vendeve té
shpallura, atéhere DAP i eméron té gjithé;

b. Né&se numri i kandidatéve &shté mé& i madh, atéhere DAP eméron aq kandidaté sa éshté
numri i pozicioneve té shpallura, duke nisur nga kandidati me mé shumé piké.

E. CAKTIMINE NJE POZICION TE RREGULLT

1. DAP pasi b&n emérimet si anétaré té TND, ju paraget titullaréve té institucioneve listén e
kétyre anétaréve pér t'i pérzgjedhur né njé pozicion té rregullt, brenda 5 ditéve nga emérimi
i té gjithé anétaréve,

2. Kur ndér titullarét qé duhet té pérzgjedhin jané edhe Kryeministri apo Zv/Kryeministri, né
fillim lista u jepet atyre.

3. Pjesa e mbetur nga lista, ju jepet njékohésisht pér pérzgjedhje titullaréve té té njéjtit rend
hierarkik.

4. Titullarét duhet té pérzgjedhin nga lista e anétaréve té propozuar brenda 5 ditéve pune
hga dita e propozimit.

5. Pérpara pérzgjedhjes, titullari mund té ftojé njé, ose mé shumé anétaré pér té zhvilluar
njé intervisté,

6. Nése anétari pérzgjidhet nga disa titullaré atéherg ai ka té drejté té zgjedhé institucionin
qé déshiron té punésohet, brenda 3 ditéve nga vénia né dijeni.

7. Anétari nuk mund té refuzojé pérzgjedhjen nga njé titullar.
8. Kjo proceduré nuk mund té zgjasé me shumé se 15 dité pune.

9. DAP bén emérimet e kandidatéve sipas pérzgjedhjes sé titullaréve,
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Aneksi 1

Pérkufizimet e aftésive dhe cilésive qé béjné pjesé né kuadrin e kompetencés

1-Aftési pér té drejtuar dhe menaxhuar veprimet e ndryshme

Kandidati duhet t& demonstrojé aftési pér té:

Drejtuar dhe menaxhuar skuadrén;

Organizuar dhe ndaré punén né institucionin gé drejton;
Menaxhuar situata emergjente;

Menaxhuar situata té cilat nuk kané gené té parashikuara;
Marré vendime mbi bazén e argumentave.

2- Aftési komunikimi, ndértimi i marrédhénieve ndérpersonale dhe aftési pér punén né grup

Aftési pér té diskutuar né ményré té sjellshme dhe me pozitivitet, marrja e vendimeve mbi

bazén e argumentave dhe dhénia e rezultateve pér vendimet qé jané marré.

Kandidatét duhet té jené né gjendje té:

Shprehin opinionin dhe argumentat né ményré té rriedhshme dhe té sjellshme;
Respektojné té tjerét (kolegét, vartésit, gytetarét) dhe té dégjojné opinionin e tyre;
Priren pozitivisht né komunikimin me té tjerét, duke pérfshiré dhe inkurajuar vartésit
né procesin e marrjes sé vendimeve;

Japin feedback té tjeréve;

Bashképunojné me kolegét, duke ndaré me ta informacionin dhe njohurité e
nevojshme;

Komunikuar procesin e vendimmarrjes bazuar né argumenta dhe analizé té pasojave;

3- Aftési té drejtimit strategjik, vizion dhe t& genét krijues

Kandidati duhet té tregojé aftési pér té:

Ndérmarré nisma té ndryshme strategjike dhe afatgjata brenda kompetencave té
funksionit g& mban me géllim pé&rmbushjen e detyrave funksionale, pérmbushjen e
objektivave dhe pércaktimin e rrugéve dhe hartimin e planeve pér ménjanimin e
risgeve né realizimin e tyre, duke shftytézuar kapacitetet njerézore dhe materiale me
kosto sa mé té ulét dhe me rendiment maksimal;

Krijimin e procedurave apo politikave té reja;

Ndryshimin e procedurave apo politikave ekzistuese né ményre inovative;
Menaxhimin dhe inkurajimin e skuadrés pér té zhvilluar ide 1€ reja;

Zbatimin me efektivitet té zgjidhjeve té reja.

4- Kuptim té gjeré té kompetencave ndérsektoriale {ka té béjé mé tepér me njohuri se sa me

siellie dhe pér kété arsye rekomandohet té testohet né testimin me shkrim)
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- Njohuri mbi kompetencat e institucioneve té ndryshme dhe vendi qé zené ato né
strukturén e pé&rgjithshme qgeveritare;
- Njohuri mbi legjislacionin gé rregullon organizimin dhe funksionimin e administratés
publike; ‘,
- Njohuri té pérgjithshme rreth kornizés ligjore té administratés publike;
- Eksperiencé né menaxhimin e projekteve ndérsektoriale.
5-_Njohuri mbi fenomenet sociale dhe ekonomike (ka té bé&j& mé tepé&r me njohuri se sa me

sjellie dhe pér kété arsye rekomandohet té testohet né testimin me shkrim)

- Njohuri mbi programin e geverisé;

- Njohuri mbi prioritet e geverisé;

- Njohuri mbi zhvillimet e ndryshme ekonomike dhe sociale né vend.
6- Besueshmeéri dhe Integritet

Kandidati né sjelljen e tij duhet té pércjellé besueshméri {ményra si artikulon, argumentat
Nogjiké qé& pérdor, njohurité e duhura pér drejtimin e institucionit, etj.)

Kéto jané cilési té cilat mund té verifikohen edhe népérmjet pérgjigjeve té pyetjeve té béra
gjaté intervistés sé strukturuar me gojé, ose nga jetéshkrimi i dorézuar, pjesé e té cilit duhet
té jené edhe té dhénat pér integritetin profesional dhe cilésia e punés sé kryer mé paré.

7- Njohuri pér sistemin ligjor evropian (ka té b&j@ mé tepér me niohuri se sa me sjellie dhe

pér kété arsye rekomandohet té testohet né testimin me shkrim)

- Njohuri mbi pérshtatjen e legjislacionit shqiptar me legjislacionin evropian;
- Njohuri mbi detyrimet e Shqipérisé pér aderimin né BE;
- Njohuri mbi legjislacionin bazé evropian dhe funksionimin e BE.




