REPUBLIKA E SHQIPERISE :
MINISTRIA E EKONOMISE, KULTURES DHE INOVACIONIT

QENDRA KOMBETARE E LIBRIT DHE LEXIMIT
Tirang, mé 0Yy. 06.2024

URDHER

NR.5 &3 DATE 9Y . 05 .2024
PER

PER SHPALLJEN E VENDIT TE LIRE TE PUNES
(SPECIALIST I SEKTORIT TE SHERBIMEVE MBESHTETESE)

Qendra Kombétare e Librit dhe Leximit, bazuar né ligjin nr. 7961, daté 12.7.1995 “Kodi i Punés i
Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar; Ligjin nr. 10296, daté 8.7.2010 “Pér menaxhimin financiar
dhe kontrollin”, i ndryshuar dhe akteve nénligjore né zbatim te tij; Nr. 9616, daté 27.9.2006 “Pér
Librin n& Republikén e Shqipérise”; Ligjit nr. 7995, daté 20.09.1995, “Pér nxitjen e punésimit”, i
ndryshuar; Mbéshtetur né Vkm Nr.325 daté 31.05.2023 “Pér miratimin e strukturés dhe té niveleve
1€ pagave ¢ népunésve civilé/népunésve, zévendésministrit dhe népunésve té kabineteve né disa
institucione té administratés publike”, si dhe né zbatim t& Urdhrit nr. 118, daté 11.9.2019 “Pér
miratimin e strukturés dhe té organikés sé Qendrés Kombetare té Librit dhe Leximit” t&é
Kryeministrit, né vijim njofton:

<+ Shpalljen pér konkurs pér vendin e liré té punés né pozicionin “Specialist”, prané Sektorit té
Shérbimeve Mbéshtetés, né Qendrén Kombétare té Librit dhe Leximit. (Paga e pozicionit t&
punés: Kategoria/Klasa e pagés: (IV-2), né zbatim t&€ Vkm Nr.325 daté 31.05.2023 “Pér miratimin
e strukturés dhe 1é niveleve té pagave té népunésve civilé/népunésve, zévendésministrit dhe
népunésve té kabineteve né disa institucione té administratés publike”,

1. Kandidatét duhet té plotésojné kérkesat e posag:me/vec;anta te pranimit/kualifikimit:

- T& jeté shtetas shqipétar;

- T& jet¢ i diplomuar né “Shkencat Ekonomike™,. Niveli minimal i diplomés t& studimeve
universitare “Master Profesional”. Edhe diploma e nivelit “Bachelor”, duhet t& jeté né
shkencat ekonomike;

- T€ keté pérvojé puné né profesion jo mé pak se 2(dy) vjet eksperinecé pune né
administratén shtetérore;

- T& njohé programet financiare ;
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Té mos keté masé disiplinore né fuqi;
Té& jeté n€ gjéndje t& miré shéndetésore dhe 1 afté fizikisht e mendérisht pér t& vepruar;

Té mos jeté i dénuar nga organet gjyqésore dhe t& drejtésisé me vendim t& formés sé preré

2. Dokumentacioni, ményra dhe afati i dorézimit:
2.1.Dokumentacioni bazé q€ kérkohen pér punésim jané si me poshté:
- Kérkesé pér punésim/Shprehje interesi;
- CV/Jetéshkrim;
- Fotokopje e dokumentit t& identitetit (letérnjoftimi ID ose pasaporté);
- Certifikaté personale dhe certifikaté e gjendjes familjare;
- Dokument qé vérteton pérfundimin e nivelit arsimor q& kérkon pozicioni i punés
(diploma apo ¢do dokument tjetér i njohur ligjérisht). Diplomat e pérfunduara jashté
vendit, domosdoshmérisht duhet t& shoqérohen edhe me dokumentin e njohjes nga
institucionet pérkatése, sipas legjislacionit té arsimit té larté;
- Suplementi i diplomés/Lista e notave). N& rastin kur arsimimi &shté kryer jashté
vendit, duhet t€ depozitohet, domosdoshmérisht edhe dokumenti i njohjes s¢ tyre nga
institucionet pérkatése, sipas legjislacionit t& arsimit t& larté;
- Certifikatat ose diplomat e kualifikimeve apo té specializimeve, té lidhura me
pozicionin e Punés;
- Kopje té Librezés s& punés;
- Déshmi penaliteti;
- Vetédeklarim té gjéndjes s€ konfliktit t& interesit;
- Raporti i Iéshuar nga komisioni mjeko-ligjor, si dhe konfirmimi pér kryerjen e
kontrollit mjek&sor bazg.

Dokumentet duhet t&€ jené origjinale ose fotokopje, Diploma: e noterizuar, té vértetuara te

noteri.
3.1.Ményra e dorézimit:

- Dokumentacioni do t€ dorézohet né zyrén e arkiv-protokollit t& institucionit, personalisht
ose me posté, brénda orarit zyrtar t& punés ( héné- enjte nga ora 08.00 — 16.30 dhe dité t&
premte nga ora 08.00 — 14.00), né& adresén: Qendra Kombetare e Librit dhe Leximit, Rruga
Papa Gjon Pali II, Nr.1010, Tirang;

Afati i dorézimit t€¢ dokumentacionit:
4.1.Afati maksimal i dorézimit t& dokumentacionit do t& jeté 2 (dy) javé kalendarike, nga
dita e nesérme e shpalljes s€¢ njoftimit né fagen e webit té institucionit, né rubrikén
respektive, pér vend té lira pune.

Pérshkrimi i pérgjithshém i punés:

5.1.Implementimi dhe zbatimi i procedurave t& lidhura me veprimet qé gjenerojné
shpenzime dhe/ose t€ ardhura dhe garantimi i pérpuethshmérisé me ligjin. Mé
konkretisht:

5.2.Planifikon, organizon, drejton dhe mban pérgjegjési pér veprimtaring e sektorit;

5.3.Si Specialist i Sektorit t& Shérbimeve Mbéshtetése dhe si Népunés Zbatues, kryen té
gjitha detyrat, né zbatim t& legjislacionit financiar né fuqi dhe atij t¢ menaxhimit
financiar dhe kontrollit né veganti;
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5.4.Garanton cilésiné e dokumentit pérfundimtar t€ buxhetit, raportimin periodik té
realizimit t& tij, si dhe pérgatitjen e raporteve pérmbledhése t&€ monitorimit t&
institucionit, né pérputhje me kérkesat e legjislacionit né fuqi;

5.5.Hartimin e buxhetit vjetor dhe projektbuxhetet afatmesme (PBA), té institucionit;

5.6.Zbatimin e buxhetit vjetor t& institucionit dhe té gjitha vendimet financiare;

5.7.Propozon parashikime pér njé menaxhim optimal té buxhetxt t€ institucionit né t& gjitha
z€rat e tlJ, :

5.8.Raporton pér rezultatet e zbatimit/ekzekutimit té buxhetlt tek eprori direkt, né rastin
konktet, Titullari i Institucionit/Népunés Autorizues;

5.9.Rregjistrimi i shpenzimeve, t& ardhurave sipas ligjit brenda vitit financiar;

5.10.  Ndjekja dhe llogaritja e t& gjitha shpenzimeve t& institucionit, sipas zérave té
buxhetit;

5.11. Kontrolli, ndjekja e inventarizimeve té aktiveve (pajlsJe materjale), magazinés dhe
t¢ levizjeve t€ vlerave monetare dhe materjale né pérputhje me dokumentacionin
pérkatés, né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

5.12. N& baz€ t&€ dokumentacionit pérkatés, pérpilon urdhérpagesat pér pagat e
punonjésve,, blerjet e materialeve dhe kryerjen e shérbimeve té kryera dhe i paraget ato
pér likujdim né& Degén e Thesarit, Tirang;

5.13. Kontrollon, kuadron listépagesén e sigurimeve shoqérore pér ndalesat né sigurimet
shéndetésore dhe tatimin mbi pagat, me listépagesén e pagave pér ¢do muaj;

5.14. Ndjek zbatimin e dispozitave ligjore pér prokurlmm e fondeve pér investime, pér
blerjet furnizime/shérbime, etj;

5.15. Kryen hedhjen online t& sigurimeve shogérore dhe tatlmeve t€ punonjésve ¢do muaj
né sistemin e tatimeve; :

5.16. Ndjek né vijimési zbatimin e marrédhénieve me Degen ¢ Thesarit, Tirané&, Bankén
e me t€ tretét sipas dispozitave ligjore né fuqi;

5.17. Pérgatit evidencén mujore dhe progresive pér t& ardhurat, shpenzimet dhe
investimet dhe i rakordon ato me Degén e Thesarit Tirané, si dhe ja pérciellé ato, ¢do
muaj titullarit t& institucionit dhe MEKI-it;

5.18. Regjistron, kontabilizon ¢do muaj dhe né vazhdimési, veprimet financiare t&
pagave, bankés, arkés, regjistrin e shpenzimeve me Degén e Thesarit;

5.19. Organizon kontrolle, verifikime dhe inventarizime pér administrimin e vlerave

materiale-monetare né pérdorim, si: né arké, magazine;

5.20.  Plotéson dokumentacionin pérkatés (faturén pér arkétim) né ¢do rast pér shitjet e

Materialeve, gjendje né magazinén e institucionit;

5.21. Cdo 3-mujor pérgatit dhe i dorézon titullarit t& institucionitn, si dhe né MEKI
evidencén mbi fondin e pagave e Sigurimeve Shoqérore (2-PU) dhe realizimin e
investimeve;

5.22.  Pérgatit ¢do fillim viti regjistrin e prokurimeve publike dhe e ndjek gjaté gjithé vitit,
dhe i pércjell/dorézon titullarit t& institucionit dhe MEKI-t regjistrin e realizimimeve t&
prokurimeve publike t& shpenzimeve dhe té investimeve;

5.23. Pérgjigjet pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe sistemimin e vlerave materiale qé€ ka né
ngarkim; -

5.24. NEé fund t& ¢do viti né bazé t& kontabilizimeve té kryera pérgatit dhe dorézon né
koh¢ prané Degés sé Thesarit Tirang, titullarit t& institucionit dhe MEKI-t bilancin
vjetor;

5.25. Ndjek zbatimin e dispozitave ligjore né fushén e pagave shpérblimeve, Sigurimeve
Shogérore shéndetésore dhe tatimore;
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5.26. Ka t& drejtén e firmés sé dyté né urdhérpagesat pér kryerjen e shpenzimeve né
Degén e Thesarit Tirané; :

5.27. Koordinon punén me strukturat/sektorét e institucionit;

5.28. Kryen detyra t€ tjera t& veganta q& i ngarkohen nga titullari i institucionit.

5.29.  Harton kontratat e punonjésve, pra pérgjigjet pér burimet njerézore.

6. Meényra e pérzgjedhjes/kualifikimit té kandidatéve

6.1.Pérzgjedhja/kualifikimi i kandidatéve do té& kryhet e ndaré né 2 faza si mé poshté:
-Vlerésimin e dokumentacionit t& sipércituar t& depozituar nga kandidatét prané komisionit té&
vlerésimit ngritur pér kété qéllim; i
- Intevistimin e kandidatéve nga komisioni i vlerésimit: “Kandidatét né intervistén me goié do té
vlerésohen né lidhje me: a- Njohurite, afiesité né lidhje me punén; b- Eksperiencén e tyre té
mépérparshme; c- Motivimin, aspiratat dhe pritshmérite e tyre per punen”
- Plotésimit t& kritereve minimale t& pranimit/kualifikimit pér ¢do kandidat/aplikant;
- Plotésimit t€ dokumentacionit t& kérkuar pér ¢do kandidat/aplikant;

7. Ngarkohen pér ndjkjen dhe zbatimin e kétij urdhri Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése prané
institucionit;

8. Ngarkohet punonjési né detyré i arkiv/protokollit pér njoftimin e kétij urdhri.

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.

DREJTOR
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