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 		      REPUBLIKA E SHQIPËRISË
MINISTRIA E EKONOMISË, KULTURËS DHE INOVACIONIT
                                      BIBLIOTEKA KOMBËTARE
         DREJTORI


Nr._____ Prot.                                                                                            Tiranë më,____/09/2024      
                                                                    
                                                                                  URDHËR

NR.____ DATË ____/09/2024
                                                                         PËR
PËR SHPALLJEN E VENDIT TË LIRË TË PUNËS

( “PËRGJEGJËS SEKTORI”, SEKTORI I BURIMEVE NJERËZORE DHE SHËRBIMEVE MBËSHTETËSE)


Biblioteka Kombëtare e Shqipërisë, bazuar në ligjin nr. 7961, datë 12.7.1995 “Kodi i Punës i Republikës së Shqipërisë”, i ndryshuar; Ligji nr. 7995, datë 20.09.1995, “Për nxitjen e punësimit”, i ndryshuar; Ligjit nr. 8576, datë 3.02.2000, “Për bibliotekat në Republikën e Shqipërisë”, i ndryshuar; Mbështetur në Vkm Nr.325 datë 31.05.2023 “Për miratimin e strukturës dhe të niveleve të pagave të nëpunësve civilë/nëpunësve, zëvendësministrit dhe nëpunësve të kabineteve në disa institucione të administratës publike”, i ndryshuar, si dhe në zbatim të Urdhrit nr. 158, datë 28.8.2024 “Për miratimin e strukturës dhe të organikës së Bibliotekës Kombëtare” të Kryeministrit, në vijim njofton:


· Shpalljen për konkurs për vendin e punës në pozicionin “Përgjegjës Sektori”, Sektori i Burimeve Njerëzore dhe Shërbimeve Mbështetëse, në Bibliotekën Kombëtare të Shqipërisë. Kategoria/Klasa e pagës: (III-3), në zbatim të Vkm Nr.325 datë 31.05.2023 “Për miratimin e strukturës dhe të niveleve të pagave të nëpunësve civilë/nëpunësve, zëvendësministrit dhe nëpunësve të kabineteve në disa institucione të administratës publike”, i ndryshuar.

      
1. Kriteret e Përgjithshme të Kualifikimit:
1.1 Kandidatët duhet të plotësojnë kërkesat e përgjithshme të pranimit/kualifikimit:
· Të jetë shtetas shqipëtar;
· Arsimimi: Të zotërojë diplomë të nivelit “Master Shkencor” apo “Master Profesional” të përfituara në fund të studimeve të ciklit të dytë me 120 kredite dhe me kohëzgjatje normale 2 vite akademike/ose ekujvalent, në shkencat ekonomike/juridike. Nota mesatare e studimeve (Bachelor + Master Shkencor apo  Master Profesional), ose ekuivalent të jetë jo më e ulët se 7.5 (shtatë pikë pesë);
· Të ketë përvojë pune në profesion jo më pak se 2(dy) vjet ;
· Të njohë në nivelin shumë mirë një gjuhë të huaj, preferohet gjuha angleze;
· Të mos ketë masë disiplinore në fuqi, nga punëdhënësi i fundit aktual;
· Të ketë njohuri dhe aftësi të mira në përdorimin e kompiuterit, të njoh shumë mire  paketën  office në vecanti ( ëord, excel) etj.;
· Të mos jetë në kushtet e konfliktit të interesit të përcaktuara në ligjin nr. 9367, datë 7.4.2005 “Për prandalimin e konfliktit të interesave në ushtrimin e funksioneve publike”, i ndryshuar;
· Të jetë në gjëndje të mirë shëndetësore dhe i aftë fizikisht e mendërisht për të vepruar;
· Të mos jetë i dënuar nga organet gjyqësore dhe të drejtësisë me vendim të formës së prerë


2. Kriteret e Veçanta/Posaçme të kualifikimit:
2.2. Kanë prioritet kandidatët që krahas plotësimit të kritereve të përgjithshme të kualifikimit plotësojnë dhe kërkesat e veçanta/posaçme të kualifikimit:
· Eksperineca e mëpërparshme/fundit e punësimit është në administrim në Administratën Shtetërore/Private (Në sektorë të njëjtë me pozicionin e punës për konkurim, apo të pëafërt/ngjashëm me të);
· Në formularin e vlerësimit të fundit nga eprori direkt,  përfshihet eksperienca e punës në administrim në Administratën Shtetërore/Private (Në sektorë të njëjtë me pozicionin e punës për konkurim, apo të pëafërt/ngjashëm me të);


3. Dokumentacioni, mënyra dhe afati i dorëzimit: 
Kandidatët aplikantë për këtë pozicion pune duhet të dorëzojnë dukumentet si më poshtë:
a. Kërkesë për punësim/Shprehje interesi;
b. CV/Jetëshkrim;
c. Fotokopje e dokumentit të identitetit (letërnjoftimi ID ose pasaportë);
d. Çertifikatë personale dhe certifikatë e gjendjes familjare;
e. Dokument që vërteton përfundimin e nivelit arsimor që kërkon pozicioni i punës:
- (Diploma apo çdo dokument tjetër i njohur ligjërisht). Diplomat e përfunduara jashtë vendit, domosdoshmërisht duhet të shoqërohen edhe me dokumentin e njohjes nga institucionet përkatëse, sipas legjislacionit të arsimit të lartë;
- Suplementi i diplomës/Lista e notave, nëse “nota mesatare” është kriter për punësimin në atë pozicion pune (Në rastin konkret nota mesatare është kriter punësimi/kualifikimi). Në rastin kur arsimimi është kryer jashtë vendit, duhet të depozitohet, domosdoshmërisht edhe dokumenti i njohjes së  tyre nga  institucionet përkatëse, sipas legjislacionit të arsimit të lartë;
f. Fotokopje e librezës së punës ( të gjitha faqet që vërtetojnë eksperiencën në punë);
g. Vërtetim të gjendjes gjyqësore nga prokuroria dhe gjykata;
h. Dëshmi penaliteti;
i. Vetëdeklarim të gjëndjes së konfliktit të interesit;
j. Formularin e Vlerësimit të fundit të punës nga eprori direkt;
k. Vërtetim nga punëdhënësi aktual që nuk ka masë disiplinore në fuqi;
l. Raporti i lëshuar nga komisioni mjeko-ligjor, si dhe konfirmimi për kryerjen e   kontrollit mjekësor bazë;
m. Çdo dokumentacion tjetër që vërteton plotësimin e kushteve/kritereve të mësipërme të kualifikimit, si dhe trajnime, kualifikime, arsimim shtesë, vlerësime/rekomandime pozitive, apo të tjera të përmëndura në CV/Jetëshkrim.

           (Dokumentet duhet të jenë origjinalë ose fotokopje të vërtetuara me noteri)


3.1 Mënyra e dorëzimit të dokumentacionit:
a. Dokumentacioni do të dorëzohet në zyrën e arkiv-protokollit të institucionit, perosnalisht ose me postë, brënda orarit zyrtar të punës ( hënë- enjte nga ora 08.00 – 16.30 dhe ditë të premte nga ora 08.00 – 14.00),  në adresën: Biblioteka Kombëtare e Shqipërisë, Pallati i Kulturës, Sheshi “Skënderbe”, Tiranë;
b. Dokumentacioni i dorëzuar me postë duhet të dorëzohet nga shërbimi postar në zyrën e arkiv-protokollit të institucionit brenda afatit të përcaktuar për dorëzim/pranimin e dokumentacionit.

3.2 Afati i dorëzimit të dokumentacionit:
a. [bookmark: _GoBack]Afati maksimal i dorëzimit/pranimit të dokumentacionit nga zyra e arkiv-protokollit të institucionit do të jetë 3 (tre) javë kalendarike, nga dita e nesërme e shpalljes së njoftimit në faqen e webit të BKSH-së: www.bksh.al në rubrikën respektive: Vende të Lira Pune.

4 Përshkrimi i përgjithshëm i punës:
1. Kryen detyrat administrative të përcaktuara në rregulloren e BKSh-së;
2. Është përgjegjës për mbarëvajtjen e punës në sector;
3. Bashkërendon punën brenda sektorit me nëpunësit/punonjësit që varen direkt prej tij dhe përgjigjet për:
a) Zgjidhjet ligjërisht të bazuara dhe teknike të problemeve brenda sektorit që drejton, në përputhje me përshkrimin e pozicionit/postit të punës; mund të bashkëpunojë me të gjitha strukturat brenda institucionit për zgjidhjen e problemeve të ndryshme;
b) Mosmarrëveshjet në lidhje me kompetencat/detyrat duke njoftuar menjëherë sipas radhës strukturën më të lartë në cilësinë e eprorit të drejtëpërdrejtë, i cili ndjek më pas zgjidhjen e konfliktit;
c) Përfundimin e detyrave të përcaktuara nga legjislacioni përkatës në fuqi ose nga eprorët brenda afatit;
4. Siguron dhe përgjigjet për funksionimin e rregullt të institucionit;
5. Kujdeset për mirëmbajtjen e objekteve dhe pajisjeve që gjenden në to, si dhe për forcimin e masave të ruajtjes dhe sigurisë së objekteve të institucionit;
6.  Nënshkruan fletëkërkesat e paraqitura nga përgjegjësit e sektorëve për tërheqjen e bazës materiale nga magazine;
7. Kontrollon dhe mirëmban  rendin e brendshëm në institucion;
8. Kontrollon zbatimin e disiplinës në punë;
9. Administron dokumentacionin, dosjet personale të punonjësve dhe kryen veprimet përkatëse në përputhje me legjislacionin në fuqi për këtë qëllim;
10. Mban dhe plotëson regjistrin themeltar të punonjësve sipas legjislacionit në fuqi;
11. Ndjek në vazhdimësi zbatimin e strukturës dhe organikës së institucionit në përputhje me  legjislacionin në fuqi. i paraqit titullarit të institucionit vendet vakante të punës dhe listën e punonjësve që plotësojnë kriteret e daljes në pension;
12.  Në bashkëpunim me përgjegjësit e sektorëve planifikon dhe mban dokumentacion të rregullt për kryerjen e pushimeve vjetore të pagueshme të punonjësve;
13. Në bashkëpunim me përgjegjësit e sektorëve ndjek zbatimin nga punonjësit të kohës javore të punës në përputhje të plotë me Kodin e Punës të Republikës së Shqipërisë;
14. Në bashkëpunim me përgjegjësit e sektorëve lejon lëvizjen e punonjësve brenda orarit zyrtar jashtë institucionit;
15. Në bashkëpunim me Sektorin e Buxhetit dhe Financës dhe Njësinë e Prokurimit harton regjistrin e parashikimeve të prokurimeve publike;
16. Njё herё nё vit organizon kryerjen e kontrollit për sigurinë e objekteve në administrim të institucionit;
17. Harton rregullore për mbrojtjen nga zjarri dhe shpëtimin, si dhe rregullore të sigurimit teknik në përputhje me legjislacionin në fuqi, të cilat ia paraqit për miratim titullarit të institucionit;
18. Kontrollon dhe nënshkruan listëprezencat mujore për efekt pagese, të cilat janë të firmosura paraprakisht nga përgjegjësi i sektorit përkatës, si dhe në raste të veçanta përgatit dhe nënshkruan listëprezenca mujore për efekt pagese për punonjës pjesë e strukturës, por që nuk janë në nivel sektori;
19. Kryen çdo detyrë tjetër që i ngarkohet nga eprorët.


5 Mënyra e përzgjedhjes/kualifikimit të kandidatëve
1. Përzgjedhja/kualifikimi i kandidatëve do të kryhet e ndarë në 2 faza si më poshtë:

a. Vlerësimin e dokumentacionit të sipërcituar të depozituar nga kandidatët në institucion, nga komisioni i vlerësimit i ngritur për këtë qëllim;

b. Intervistimi me gojë të kandidatëve nga komisioni i vlerësimit, të cilët do të vlerësohen në lidhje me:
-  Njohurite, aftesitë në lidhje me punën;
- Eksperiencën e tyre të mëpërparshme;
- Motivimin, aspiratat dhe pritshmërite e tyre per punen;

6 Ngarkohen për ndjekjen dhe zbatimin e këtij urdhri Sektori i Burimeve Njerëzore dhe Shërbimeve Mbështetëse pranë institucionit;

7 Ngarkohet punonjësi në detyrë i arkiv/protokollit për njoftimin e këtij urdhri.

Ky urdhër hyn në fuqi menjëherë.          
                                                                                      
 
                                                                         DREJTOR
                                                                         PIRO MISHA









Konceptoi/printoi në 3 kopje
Sh. Shehi
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