QSPA

Né zbatim té Ligjit nr. 7961, daté 12. 7. 1995 “Kodi i Punés sé Republikés sé Shqipérisé¢” i ndryshuar, Vendimit té
Késhillit t¢ Ministrave nr. 601, daté 04.09.2019 “Pér krijimin e Qendrés sé Studimeve dhe Publikimeve pér Arbéreshét”
si dhe Rregullores sé Brendshme té QSPA-sé, QSPA-ja shpall né fagen zyrtare té internetit té Qendrés sé Studimeve
dhe Publikimeve pér Arbéreshét, konkursin pér pozicionin:

Pérgjegjés i Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

PASQYRA E PUNES
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Pérgjegjés i Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

PABINI=RAN=NORIZAN  Rruga “Ibrahim Rugova”, Nr. 5, pll. Sky Tower, Kati 7, Ap. 4, Tirané
VNI aNO RIS Drejtori Ekzekutiv

PERSHKRIMI | PUNES (SEKTORI | SHERBIMEVE MBESHTETESE)

Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése éshté strukturé e specializuar gé kryen té gjithé veprimtariné
mbéshtetése t&é QSPA-sé me géllim plotésimin e misionit té saj.

DETYRAT DHE PERGJEGJESITE

A-Né fushén e Financés
v/ Siguron miréadministrimin e vlerave financiare dhe materiale té QSPA-sg;
Menaxhon fondet buxhetore vjetore dhe raporton prané titullarit té QSPA-sg;
Pérgatit projektbuxhetin sipas planifikimit né PBA dhe raporton prané titullarit t& QSPA-sé;
Harton, ndjek dhe né bashképunim me juristin e institucionit Regjistrin e Prokurimeve té fondeve buxhetore
té QSPA-sé dhe raporton realizimin e tij sipas afateve dhe artikujve buxhetor;
Harton dhe realizon né bashképunim me juristin e institucionit, dokumentacionin ekonomik pér procedurat e
prokurimeve té fondeve sipas legjislacionit né fuqi;
v Harton, ndjek dhe raporton nivelin e realizimit t¢ t€¢ ardhurave buxhetore t&¢ QSPA-sé nga tarifat e shérbimit
dhe licencimit;
v Pérpilon urdhér pagesat pér shpenzimet e pagave, shpenzimeve operative dhe shpenzimet kapitale, si dhe ndjek
veprimet prané Degés sé Thesarit;
Pérgatit procedurén pér ngritjen e komisioneve pér kryerjen e inventaréve fiziké, sipas kérkesave té
legjislacionit financiar né fuqi;
Harton bilancin kontabél dhe pasqyrat financiare vjetore pér QSPA pér ¢do vit ushtrimor;
Mban ditarin e shpenzimeve té fondeve sipas strukturés buxhetore;
Pérgatit informacionin financiar pér pérdorimin e fondeve té autorizuara pér pérdorim;
Pérgatit raportin pérfundimtar pér mbylljen e llogarive kontabél té ¢do viti ushtrimor;
Pérgjigjet pér administrimin e vlerave materiale dhe veprimet financiare t€ magazinés;
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Mban kartelat kontabél té inventarit t&¢ aseteve té¢ QSPA-sé si dhe inventarin ekonomik sipas kartelave té
punonjésve;

Kryen e analizén e kostos pér té gjitha mallrat dhe shérbimet;

Regjistron veprimet né ditarét e shpenzimeve sipas standardeve té kontabilitetit:

i) Centralizator,

i)
iii)
iv)
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Ditar banke,

Ditar magazine,

Ditar shpenzimesh,

-Rakordon llogarité kontabél 600,601, 602, 605, 401.1, 467.0, 423.1 gé preken nga regjistrimi i detyrimeve té
konstatuara si dhe ndjek procedurén pér mbylljen e veprimeve pér térhegjen e paradhénieve né leké pér blerjet
e vogla dhe paradhénies né valuté pér udhétimet jashté shtetit;

-Pérgatit listépagesat pér pagat mujore dhe raportet afatgjata té punonjésve té QSPA-sé, duke i dérguar prané
Degés Rajonale té Sigurimeve Shogérore;

-Pérpilon vértetimet e ndryshme pér pagén bruto sipas kérkesave té népunésve dhe punonjésve, plotéson
librezat e sigurimeve shéndetésore, librin e punonjésve pér pagat;

-Pérgatit listat e sigurimeve shogérore, shéndetésore, sigurimit suplementar, tatimit mbi té ardhurat dhe realizon
deklarimet online te tatimet;

-Rakordon me Degén e Thesarit pér shpenzimet periodike té buxhetit t&¢ QSPA-sé;

-Siguron ruajtjen dhe arkivimin e dokumentacionit ekonomik e financiar sipas afateve kohore t€ legjislacionit
né fuqi.

B-Né fushén e burimeve Njerézore
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-Administron Regjistrin Themeltar té punonjésve, sipas legjislacionit né fuqi.

-Harton, ndjek dhe zbaton realizimin e kontratave me punonjésit e QSPA-sg.

-Plotéson dosjet personale t& punonjésve t&¢ QSPA-sé sipas kérkesave té vendosura né rregulloren e
institucionit t¢ QSPA-sé.

-Mban librin e prezencén né puné dhe I8vizjeve brenda orarit té saj.

-Ndjek zbatimin e procedurave t€ masave administrative té punonjésve né bashképunim me juristin e QSPA-
sé deri né€ procedurat gjyqgésore.

-Ushtron kompetencat e autoritetit pérgjegjés né pérputhje me ligjin nr. 9367 dt 07. 04. 2005 “Pér parandalimin
e konfliktit t€ interesave n€ ushtrimin e funksioneve publike” dhe ligjit 9049 dt. 10.04. 2003 “Pér deklarimin
dhe kontrollin e pasurive, té detyrimeve financiare té té zgjedhurve dhe té disa népunésve publiké”.
-ldentifikon nevojat pér trajnim té dala nga procesi i vlerésimit, bashkérendimi dhe njehsimi i planit té
trajnimeve pér stafin QSPA-sé brenda ose jashté vendit.

-Rekomandon dhe ndjek zbatimin e metodave pér shkémbimin e njohurive dhe pérvojave té fituara nga stafi
gjaté kryerjes sé trajnimeve;

-Koordinon dhe monitoron procesin e realizimit té programeve té trajnimit duke vlerésuar efektivitetin e tyre;
-Harton pyetésoré dhe instrumente té tjeré pér vlerésimin e nevojave pér trajnim dhe zhvillim profesional té
punonjésve brenda institucionit.

-Administron sistemin e vlerésimit té arritjeve individuale né puné té népunésve;

-Planifikon dhe monitoron né vazhdimési tregues té vecanté té performancés duke dhéné rekomandime bazuar
né vlerésimin e analizave té béra pér té pasur njé staf t& motivuar e me performance té larté;

-Realizon motivimin e vazhdueshém i punonjésve né funksion té pérmirésimit té performancés né puné duke e
konsideruar sfidé té pérhershme té institucionit.

C-NEé fushén e Shérbimeve
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-Kryen shpérndarjen dhe menaxhimin e punés sé punonjéses s€ shérbimit sipas nevojave dhe kérkesave té
sektoréve pér t& mbéshtetur dhe lehtésuar veprimtariné e pérditshme té QSPA-sg;

-Administrimi i procesit té ofrimit té shérbimeve té ndryshme né funksion té mbarévajtjes sé aktivitetit
administrativ té QSPA-sgé; pér shérbime mirémbajtjeje e pastrimi té zyrave, mjeteve té transportit, pajisjeve té
zyrave, pajisjeve elektronike, telefonave etj;



v -Organizimi i punés pér té siguruar plotésimin e kérkesave sipas vlerésimit t&¢ normativave té shpenzimeve pér
té gjitha furnizimet;

v -Ndjekja e zbatimit té kontratave me palét e treta pér shérbime mbéshtetése pér funksionimin normal té QSPA-
S€;

v -Sigurimi dhe mbikéqyrja e kryerjes sé shérbimeve lehtésuese nga punonjésja e shérbimit;

v Si dhe ¢do detyre tjetér qé ngarkohet nga eprori.

EDUKIMI DHE TRAINIMET
Edukimi dhe eksperienca gé kérkojmé:

v Té keté pérfunduar studimet Master né Shkenca ekonomike;

Preferohet te keté kryer studimet Master Shkencor apo Profesional né fushén pér té cilén do punésohet;
Té keté té paktén 5 vite eksperiencé pune né fushén pér té cilén punésohet;

Té jeté i certifikuar né gjuhé té huaj (Italisht, Anglisht);

Té pérmbushé kriteret e punésimit qé pércaktohen nga aktet ligjore dhe nén-ligjore né fuqi.
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AFTESITE

v Aftési vendimmarrése dhe interpretuese;

v Aftési pune né grup;

v" Komunikim shumé i mirg;

v/ Aftési té mira né pérballimin e punés nén presion.

KUSHTET E PUNES

Mijedisi i punés, karakterizohet nga ambientet e pérshtatshme dhe té miré organizuara
pérpunén kérkimore e studimore.

MJEDISI | PUNES

Nga e héna né té enjte: orari éshté nga ora 08:00 deri né orén 16.30.
OV RNOIN[ZN Dita e premte: orari éshté nga ora 08:00 deri né orén14:00.

Kandidatét gé aplikojné, duhet té dorézojné dokumentet si mé poshté:

Jetéshkrimi CV;

Fotokopje té diplomés dhe té listés sé notave té noterizuara;

Fotokopje té librezés sé punés (té gjitha faget qé vértetojné eksperiencén né puné);

Fotokopje té letérnjoftimit (ID);

Veértetim té gjendjes shéndetésore;

Vetédeklarim té gjendjes gjygésore;

Cdo dokument tjetér qé vérteton trajnimet, kualifikimet, arsimin shtesé, vlerésimet pozitive, rekomandime apo té
tjera té pérmendura né jetéshkrimin e kandidatit.

AN NN N NN

Aplikimi dhe dorézimi i dokumenteve té béhet brenda datés 30.04.2021, né Zyrén e Protokollit t¢ QSPA-
séné adresén Rruga “Ibrahim Rugova”, Nr. 5, pll. Sky Tower, Kati 7, Ap. 4, Tirané, ose né adresén e e-
mailit: info@gspa.gov.al.

Kandidatét do té testohen né lidhje me:

v Njohurité mbi Ligjin nr. 8417, daté 21.10.1998, "Kushtetuta e Republikés sé Shqipérisé", i ndryshuar;
v Njohuri mbi Ligjin nr.16, date 18/04/2018 “Pér diasporén” té ndryshuar;


mailto:info@qspa.gov.al
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Njohuri mbi VKM nr. 601, date 04.09.2019 “Pér krijimin, organizimin dhe funksionimin e Qendrés sé Studimeve
dhe Publikimeve pér Arbéreshét”;

Njohuri mbi Ligjin Nr. 162, daté 23.12.2020 , “Pér prokurimin publik”;

Njohuri mbi Ligjin Nr. 7961, daté 12.07.1995, “Kodi i Punés i Republikés sé Shqipérisé” i ndryshuar.

Meényra e vlerésimit té kandidatéve

Kandidatét do té vlerésohen né lidhje me dokumentacionin e dorézuar:
Kandidatét do té vlerésohen pér pérvojén, trajnimet apo kualifikimet e lidhura me fushén, si dhe certifikimin
pozitiv.

Kandidatét gjaté intervistés sé strukturuar me gojé do té vlerésohen né lidhje me:

Njohurité, aftésité, kompetencén né lidhje me pérshkrimin e pozicionit té punés;
Eksperiencén e tyre té méparshme;
Motivimin, aspiratat dhe pritshmérité e tyre pér karrierén.

Ményra e konkurrimit

Né pérfundim té vlerésimit, kandidatét té cilét do té kualifikohen né kété proceduré do té njoftohen
individualisht né ményré elektronike nga QSPA-ja, (népérmjet adresés sé e-mail).



