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KREU |
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo rregullore ka si géllim pércaktimin e rregullave pér:

1. Organizimin, menaxhimin, funksionimin e brendshém, kompetencat e funksionet e
strukturave té administratés sé institucionit té Akademisé sé Shkencave (ASH), si dhe
bashképunimin e tyre me strukturat e tjera gé kryejné veprimtari administrative;

2. Administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé té ASH-sé.

Neni 2
Objekti

Obijekti i késaj rregulloreje éshté:

1. Pércaktimi i pérgjegjésive, detyrave dhe marrédhénieve té punonjésve té administratés,
si dhe té népunésve té strukturave t& ASH-sé né kryerjen e veprimtarive administrative.

2. Pércaktimi i rregullave pér:

e rekrutimin, punésimin, té drejtat dhe detyrat, disiplinén né puné, masat disiplinore dhe
procedurat pérkatése pér punonjésit e administratés dhe népunésit e ¢do niveli, pérvec
atyre té rregulluara me statutin e ASH-sg;

e Kkrijimin, trajtimin, qarkullimin, shfrytézimin, ruajtjen dhe arkivimin e akteve té
dokumentacionit té ASH-sg;

e administrimin e aseteve, mirémbajtjen e tyre dhe siguriné né mjediset e institucionit.

Neni 3
Baza ligjore

Kjo rregullore, si dhe e gjithé veprimtaria administrative e Akademisé sé Shkencave
(ASH), bazohet né:
a) Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé;
b) Ligjin nr. 53/2019 “Pér Akademiné e Shkencave né€ Republikén e Shqipérisé”, i
ndryshuar, e Statutin e saj;
c) Ligjin nr. 152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar, sipas parashikimeve té ligjit
nr.53/2019, i ndryshuar;
¢) Kodin e punés té Republikés sé Shqipérisé;
d) Ligjin nr. 9049, daté 10.4.2003, “Pé&r deklarimin dhe kontrollin e pasurive, t€ detyrimeve
financiare té t€ zgjedhurve dhe t€ disa népunésve publiké”;
dh) Ligjin nr. 9987, dat€ 10.03.2008, “Pér mbrojtjen e t&€ dhénave personale”, i ndryshuar;
e) Ligjin nr. 119/2014 “Pér té drejtén e informimit”;
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€) Ligjin nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, i ndryshuar;

f) Vendimin e Kuvendit nr. 36, daté 09.07.2020, “Pér miratimin e strukturés organizative,
organikés dhe klasifikimit t€ pagave té personelit t& Akademisé sé Shkencave”, i
ndryshuar;

g) Vendimi i Késhillit té Ministrave nr. 821, daté 28.12.2023;

gj) Vendimi i Késhillit té Ministrave nr. 298, daté 15.5.2024;

h) Vendimet e Kryesisé sé Akademisé sé Shkencave nr. 3, nr. 4, daté 10.1.2024 dhe nr. 59,

daté 6.6.2024.

Neni 4
Fusha e zbatimit

Kjo rregullore ka karakter té brendshém dhe éshté e detyrueshme pér té gjithé administratén
e institucionit, duke i shtriré efektet e saj mbi té gjithé punonjésit e ASH-sé gé kryejné
veprimtari administrative a shkencore pér té plotésuar misionin e detyrave té ASH-sé.

Neni 5
Pércaktime

1. Né Kkété rregullore termat e méposhtém kané kéto kuptime:
a) punonjés i administratés: té punésuarit né administratén e ASH-sé sipas pércaktimeve
né Vendimin e Kuvendit nr. 36/2020 dhe VKM 821, VKA nr. 4, i ndryshuar;
b) népunés: té punésuarit né strukturat drejtuese-shkencore té ASH-s€, punonjésit
kérkimoré-shkencoré e ndihmés tekniko-shkencoré prané njésive;
) punonjés né ASH: punonjésit e administratés dhe népunésit, pra ¢do individ i punésuar
né ASH.
Punonjésit e administratés ndahen né kéto kategori:
a) punonjés i nivelit té larté drejtues administrativ éshté kancelari;
b) punonjés i nivelit t&é mesém éshté drejtori i drejtorisé;
C) punonjés i nivelit t& ulét &shté pérgjegjési i sektorit;
¢) punonjés té kategorisé ekzekutive jané specialistét.
Kategorizimi e statusi pér punonjésit kérkimoré-shkencoré e ata ndihmés tekniko-shkencoré
pércaktohet né statut.
2. Eprori i drejtpérdrejté éshté pérkatésisht:
a) pér specialistét: kryetari i seksionit, drejtori ose pérgjegjési i sektorit a njésisé ku ai
ushtron veprimtaring;
b) pér pérgjegjésit e sektoréve e drejtorét, pjesé e administratés, si dhe pér punonjésit, pjesé
e sektoréve pa pérgjegjés: kancelari;
c) pér punonjésit kérkimoré-shkencoré e ata ndihmés: pérgjegjési i departamentit
/seksionit;
C) pér pérgjegjésit e departamenteve/seksioneve: drejtuesi i njésise;
d) pér drejtorét né strukturat drejtuese shkencore e strukturat prané ASH-sé, anétarét e
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Kryesisé dhe pér kancelarin: Kryetari i Akademisé sé Shkencave.

3. Me dokumentacion nénkuptohen té gjitha aktet, materialet shkresore gé prodhohen, merren
apo dérgohen pér pérmbushjen e veprimtarisé sé institucionit té Akademisé sé Shkencave,
si mé poshté:

a) vendimet, procesverbalet dhe akte té tjera t& mbledhjes sé Asamblesé e té Kryesisé,
urdhrat e brendshém té Kryetarit;
b) aktet pérbérése té dosjeve pér ¢éshtjet e vlerésimit dhe rivlerésimit té personelit té
Akademisé sé Shkencave;
c) regjistrat, protokollet dhe librat etj.;
¢) dokumentacioni ekonomiko-financiar;
d) dokumentacioni i korrespondencés me institucione dhe persona fiziké e juridiké;
dh) vendimet, procesverbalet dhe akte té tjera té mbledhjes sé Asamblesé e té Kryesisé;
e) urdhrat e brendshém té Kryetarit;
€) cdo dokument tjetér i krijuar gjaté ushtrimit té veprimtarisé sé institucionit té Akademisé
sé Shkencave.

4. Shfrytézimi i dokumentacionit nénkupton pérdorimin e dokumentacionit té institucionit té
Akademisé sé Shkencave né funksion té njohjes me veprimtariné e tij, si dhe té drejtén
pér shérbim me dokumente pér géllime studimore-shkencore apo nevoja vetjake.

5. Shprehjet “interes privat”, “konflikt interesi”, “konflikt i vazhdueshém interesi” kané
kuptimin e pércaktuar né legjislacionin pér parandalimin e konfliktit t& interesit né
ushtrimin e funksioneve publike.

Neni 6
Detyra kryesore e administratés sé institucionit
té Akademisé sé Shkencave

1. Administrata e Akademisé mbéshtet Kryesiné e Akademisé e drejtuesit e njésive né
ushtrimin e veprimtarisé sé tyre dhe pér kryerjen e shérbimeve administrative,
profesionale e teknike.

2. Kancelari &shté autoriteti mé i larté administrativ i Akademisé.

3. Zgjedhja e kancelarit dhe e punonjésve té administratés rregullohet nga kjo rregullore né
pérputhje me legjislacionin né fuqi, duke e njésuar pozicionin e kancelarit me até té
Sekretarit té Pérgjithshém né ministri. (neni 21, pika 1, 2, 3 e ligjit 53/2019 “Pér
Akademiné e Shkencave né Republikén e Shqipéris€”, i ndryshuar).

Neni 7
Parimet e organizimit dhe funksionimit

Veprimtaria administrative e ASH-sé (Akademia) organizohet dhe funksionon sipas parimit

té ligjshmérisé, paanshmérisé, llogaridhénies, unitetit dhe hierarkisé:

a) parimi i ligjshmérisé: Akademia zbaton gjaté veprimtarisé sé saj Kushtetutén,
marréveshjet ndérkombétare té ratifikuara dhe legjislacionin e rregullat né fuqi;

b) parimi i paanshmérisé: Akademia, c¢cdo punonjés gé merr pjesé né njé proces
vendimmarrés administrativ, vepron né pérputhje me rregullat e parandalimit té konfliktit

Rregullore e brendshme administrative / Akademia e Shkencave e Shqipérisé| 8



té interesave sipas legjislacionit né fuqi;

c) parimi i llogaridhénies: Akademia organizohet né ményré té atillé, qé punonjési t’i
nénshtrohet drejtimit dhe mbikéqyrjes nga eprori pérkatés si pér veprimtariné e vet, ashtu
dhe pér até té punonjésit gé ka né varési (nése ka);

¢) parimi i unitetit dhe i hierarkisé: Akademia organizohet né ményré té atillé, gé ¢do drejtori

apo sektor kryen detyrén né bashképunim e né pérputhje me aktin, udhézimet e orientimet
e dhéna nga eprori e drejtuesi dhe pér veprimtariné e saj i raporton organit epror.

Neni 8
Té drejtat e punonjésve me karakter té pérgjithshém

Punonjési i Akademisé sé Shkencave ka té drejté:

a) té pérfitojé trajtim ose shpérblim financiar pér punén e kryer sipas legjislacionit né fuqi,
aktit té emérimit dhe kontratés sé punés;

b) té pérfitojé kohén e pushimit dhe té lejes sipas legjislacionit né fugi dhe kontratés
pérkatése té punés;

c) t€ keté njé vend pune té pérshtatshém me detyrén qé kryen, si dhe t’i sigurohen mjetet ¢
nevojshme pér ushtrimin e detyrés;

¢) té trajnohet e kualifikohet sipas nevojés, brenda dhe jashté vendit, pa cenuar funksionimin
normal té institucionit, pasi té keté marré mé paré miratimin e Kryetarit té ASH-sé a sipas
pércaktimeve té vecanta né statut e kété rregullore;

d) té informohet dhe t’i merret pélqimi paraprakisht pér 1évizjen e tij né njé pozicion tjetér
pune kur kjo lévizje éshté e domosdoshme pér té pérballuar mbingarkesén né puné dhe
pér té siguruar vazhdimésiné e punés;

dh) té vihet né dijeni pér informacione gé kané lidhje me detyrén gé ai kryen;

e) t€ njoftohet dhe t’i jepet e drejta t&€ dégjohet né rastet e procedimit disiplinor;

€) Akademia e Shkencave angazhohet q€ t’i zgjidhé me marréveshje e mirékuptim t€ gjitha
konfliktet & mund té paragiten gjaté zhvillimit té veprimtarisé sé vet.

Neni 9
Angazhimet e detyrimet e punonjésve me karakter té pérgjithshém

Punonjési i Akademisé sé Shkencave né kryerjen e detyrave té tij, té lidhura me pozicionin

e punés a té ngarkuara, duhet:

a) té punojé me pérkushtim, profesionalizém, ndershméri, paanési dhe efektshméri, me
géllim gé té pérmbushé funksionin gé i éshté caktuar, duke pasur parasysh realizimin sa
mé té miré té tij né dobi té interesit publik;

b) té zbatojé urdhrat dhe udhézimet e pérgjithshme dhe té vecanta té eproréve pér disiplinén
Né puné;

C) té pérmirésojé aftésité e tij profesionale duke marré pjesé né veprimtari trajnuese té
organizuara pér kété géllim;

C) té veprojé né pérputhje me rregullat etike té sjelljes, té parashikuara nga legjislacioni né
fuqi e nga kjo rregullore;
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d) té ruajé konfidencialitetin e informacionit, dhénien dhe shkémbimin e tij me institucione
té tjera private apo publike, me persona, medie etj., dhe t€ mos pérhapé informacion té
klasifikuar “sekret shtetéror”, me té cilin njihet pér shkak té detyrés, detyrim té cilin e
mbart edhe né rastin e pérfundimit té marrédhénieve té punés;

dh) té mos kryejé detyra apo veprimtari gé paragesin konflikt interesi me detyrén e tij zyrtare
0se pengojné pérmbushjen e saj;

e) té deklarojé rast pas rasti dhe né kohé reale interesat e tij privaté, qgé mund té shkaktojné
lindjen e konfliktit té interesave gjaté pérmbushjes sé detyrés zyrtare, sipas pozicionit té
punes;

€) té respektojé orarin dhe disiplinén e punés dhe ta shfrytézojé até vetém pér kryerjen e
detyrave ndaj institucionit, t€ pérdoré me kujdes pronén e institucionit dhe vetém pér
pérmbushjen e detyrés;

f) té respektojé kodin e etikés.

Neni 10
Raportimi dhe analizat

1) Punonjésit e Akademisé, né zbatim té parimit té unitetit e hierarkisé gjaté ushtrimit té
detyrés, duhet té zbatojné, té€ informojné e t’i raportojné me pérgjegjési eprorit té
drejtpérdrejté pér detyrat funksionale e ato té ngarkuara sipas pércaktimeve té hierarkisé
né nenin 5. Raportimet e informimi tek eprori mé i larté kalojné si rregull népérmjet
eprorit té drejtpérdrejté, pérvec rasteve kur kjo i kérkohet drejtpérdrejt nga eprori mé i
larté a pér detyra té dhéna prej tij. Sekretarét tekniké té seksioneve, koordinatorét e
drejtorisé sé projekteve dhe sekretari i Kryesisé, pér aspekte té veprimtarisé
administrative e detyra té dhéna prej tij, raportojné e informojné drejtpérdrejt kancelarin.

2) Administrata e zhvillon veprimtariné e saj mbi bazén e programeve njévjecare, té ndara
né periudha 4-mujore. Programi pérgatitet nga kancelari né bazé té programeve té
sektoréve dhe i paragitet Kryetarit t¢ ASH-sé pér dhénien e pélgimit.

3) Cdo fundjavé béhet mbledhja e punonjésve té administratés nén drejtimin e kancelarit
pér té raportuar kryerjen e detyrave té javés dhe rakordimin e detyrave pér javén e
ardhshme.

4) Sektorét e administratés raportojné mbi bazé katérmujore dhe mbi bazé vjetore. Cdo
katérmujor dorézojné raportin e realizimit té planeve katérmujore dhe né fund té vitit
raportin e realizimit té programit njévjecar. Raporti katérmujor pérbéhet nga jo mé shumé
se dy fage A4 e paragitet dhe elektronikisht. Pasi zhvillon analizén e realizimit
katérmujor té punés me sektorét pérkatés, kancelari i raporton me shkrim Kryetarit té
Akademisé brenda datés 10 té muajit pasardhés, né pérfundim té katérmujorit. Raporti i
béhet i njohur Kryesisé.

5) Analiza vjetore né nivel administrate b&het brenda datés 31 janar té vitit pasardhés. Né
té marrin pjesé té gjithé punonjésit e Akademisé gé kryejné veprimtari administrative.
Kancelari njofton Kryetarin e Akademisé jo mé voné se 10 dité pérpara mbi datén e
zhvillimit té analizés vjetore té administratés, si dhe i dérgon njé kopje té raportit vjetor
té administratés. Né pérfundim té analizés vjetore té administratés, kancelari harton
raportin pérfundimtar.
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6) Me géllim qgé té pasqyrojné sa mé sakté veprimtariné e akademisé, sektorét dhe
punonjésit administrativé pérbérés té saj mbajné dhe pérpunojné té dhéna mbi baza
mujore, disamujore dhe vjetore né lidhje me veprimtariné e organeve té Akademisé qé
ata asistojné.

7) Raportimet e analizat pér njésité e punonjésit e njésive té pérhershme pér veprimtariné
kérkimore-shkencore béhet sipas statutit e nenit 110, té késaj rregulloreje.

8) Té njéjta procedurave e rregullave u nénshtrohen institutet pér raportimet e analizés té
zbatimit té detyrave té disiplinés né puné.

Neni 11
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

1. Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané té miratuara me vendim té Késhillit té
Ministrave pér népunésit civilé dhe punonjésit e tjeré né institucionet e Administratés
Publike, nga e héna né té enjte 08:00-16:30 dhe té premte 08:00-14:00.

2. Hyrje-daljet reflektohen népérmijet kartés elektronike personale né sistemin elektronik
dhe, né mungese té tij, né regjistrin e lévizjeve, gé hartohet prané specialistit té€ burimeve
njerézore, i cili, sé bashku me punonjésin e informacionit, ka pér detyré té kujdeset pér
mbajtjen e pérhershme té regjistrit.

3. Punonjésit e Akademisé duhet té njoftojné dhe té marrin miratimin e eprorit té
drejtpérdrejté pér cdo dalje nga institucioni gjaté orarit zyrtar.

4. NEé rast mungese té eprorit té drejtpérdrejté, detyrimi pér njoftim dhe aprovim i kalon
eprorit té njé hierarkie mé té larté.

5. Né& rastet kur punonjési mungon pér arsye shéndetésore, duhet té njoftojé me mesazh
detyrimisht eprorin e drejtpérdrejté dhe burimet njerézore, si rregull, njé dité pérpara,
por né ¢do rast brenda orarit zyrtar té dités gé mungon. Pér ¢do rast, raporti shéndetésor
duhet té dorézohet né institucion brenda tri ditésh nga mungesa e punonjésit.

6. N& rastet kur punonjési mungon pér arsye té tjera personale apo familjare, ai duhet té
njoftojé té paktén njé dité mé paré eprorin e drejtpérdrejté dhe burimet njerézore. Ditét
e munguara do té mbahen nga ditét e pushimit vjetor té paguar. Né rast té shkeljes sé
detyrimit té njoftimit do té€ mbahet paga pér ditét e munguara té pajustifikuara.

7. Specialisti pér burimet njerézore kryen verifikimin e realizimit té procedurés sé
sipércituar, si dhe bén verifikimin e pérditshém té hyrjes sé punonjésve né orarin zyrtar
té punés. Pér té gjithé kété proces, specialisti pér burimet njerézore informon kancelarin,
i cili mé pas raporton prané sekretarisé sé Kryetarit ¢cdo dité, deri né orén 16:00 nga dita
e héné deri té enjten, dhe deri né orén 13:00 pér ditén e premte. Raportimi duhet té
pérmbajé emrat e népunésve civilé, té cilét:

a) nuk jané paragitur né orarin zyrtar;
b) jané larguar nga institucioni pa shkage té arsyeshme.

8. Specialisti i burimeve njerézore i paraget eprorit té drejtpérdrejté té tij cdo javé raportin
pér shénimin e kohés sé punés pér secilin punonjés, té javés sé méparshme, evidencat e
mungesave dhe ardhjeve me vonesé, dhe mbi kété bazé hartohet cdo fundmuaj pasqyra
e ploté e listéprezencés pér praniné e punonjésve né institucion.

9. Né rast té konstatimit té mungesés né puné pa arsye ndérmerren masat disiplinore sipas
késaj rregulloreje.
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10. Punonijésit e ASH-sé géndrojné né zyré pas pérfundimit té orarit zyrtar dhe/ose né rastet
e pushimit javor apo festave zyrtare pasi véné né dijeni eprorin e drejtpérdrejté.

11. Cdo njoftim zyrtar apo elektronik gé lidhet me disiplinén, gé vjen nga kancelari dhe
burimet njerézore &shté i detyrueshém té zbatohet nga té gjithé punonjésit e
administratés.

Neni 12
Etika profesionale e punonjésve

1. Punonjésit duhet té zbatojné rregullat e etikés né shérbimin civil, disiplinén né puné, té
respektojné njéri-tjetrin, si dhe hierarkiné e ASH-sé né pérputhje me pércaktimet e ligjit
nr. 9131, daté 8.9.2003, “Pér rregullat ¢ etikés né administratén publike” dhe né kodin e
etikés né ASH.

2. Punonjésit e ASH-sé duhet té jené té paanshém, objektivé dhe té drejté né plotésimin e
detyrave, pavarésisht nga piképamja e tyre personale apo bindjet politike.

3. Punonjésit e ASH-sé nuk duhet té pranojné asnjé pérfitim moral ose material si rezultat i
kryerjes sé detyrés, me pérjashtim té pagés dhe shpérblimeve gé i takojné né bazé té akteve
ligjore dhe nénligjore.

4. Punonjésit e ASH-sé kané detyrimin té miradministrojné pronén shtetérore gé u vihet né
dispozicion né ushtrimin e detyrés dhe ta pérdorin até vetém pér géllimin e pércaktuar nga
ligji dhe rregullat e brendshme té institucionit.

5. Punonjésit e ASH-sé duhet gé gjaté orarit zyrtar t€ punés té paragiten me veshje te
pérshtatshme dhe té denjé pér etikén zyrtare té géndrimit né administratén publike, dhe
gjaté aktiviteteve ceremoniale duhet té respektojné standardet e parashikuara né
Rregulloren e ceremonialit né ASH.

6. Punonjésit e ASH-sé&, né komunikim me njéri-tjetrin, me eprorét, akademikét e vizitorét
respektojné rregullat e mirésjelljes e t& komunikimit qytetar.

7. Punonjésit e ASH-sé mbajné pérgjegjési té ploté pér ligjshmériné e ¢do veprimi apo
mosveprimi gjaté ushtrimit té detyrés. Kur ata nuk jané té bindur pér ligjshmériné e
urdhrave dhe vendimeve té eprorit, punonjési i ASH-sé nuk e zbaton urdhrin, por
informon pa vonesé eprorin e personit gé ka dhéné urdhrin dhe kérkon konfirmimin e tij
me shkrim.

8. Punonjésit kané detyrim té ushtrojné detyrén e tyre me transparencé dhe té sigurojné pér
publikun e gjeré dhe palét ¢do informacion té nevojshém né pérputhje me ligjin pér
statistikat zyrtare, legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe até pér té drejtén
e informimit. Punonjésit nuk duhet ta pérdorin informacionin e mbledhur gjaté ushtrimit
té detyrés pér géllime té tjera, jashté atyre té pércaktuara me ligj.

9. Punonjésit e ASH-sé duhet té zbatojné urdhrat e eproréve té tyre né pérputhje me detyrat
gé kané. Nése ndeshin véshtirési né realizimin e detyrave té ngarkuara, ata duhet té
njoftojné eprorét né rrugé hierarkike, duke dhéné edhe mendimet pér zgjidhjen e tyre.

10. Népunési nuk duhet té shprehé publikisht parapélgimet e tij politike, si dhe nuk duhet t’i

promovojé ato brenda institucionit.

11. Gjaté kohés sé punés nuk lejohet pirja e duhanit dhe e pijeve alkoolike né mjediset dhe

zyrat e institucionit. Pirja e duhanit lejohet vetém né mjediset e pércaktuara dhe ku
ekzistojné shenjat treguese pérkatése.
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12. Bisedat telefonike duhet té jené pér motive pune dhe komunikimi duhet té jeté i atill&, gé
té mos béhet pengesé pér punén e kolegéve.

13. Cdo punonjés duhet té kujdeset pér respektimin e rregullave t& mbrojtjes sé jetés dhe
shéndetit né institucion.

14. Né rast se eprori i drejtpérdrejté vleréson se ekzistojné elementet e shkeljes etike, atéheré
ai vendos fillimin e ecurisé disiplinore, duke njoftuar menjéheré Kryetarin e ASH-sé dhe
Strukturén Mbikéqyrése té Etikés sipas pércaktimeve té kodit té etikés. Procedura
disiplinore kryhet sipas pércaktimeve né kété rregullore.

Neni 13
Dosja personale e punonjésit té
Akademisé sé Shkencave

1. Cdo punonjés i institucionit ka dosjen e tij personale, e cila pérmban té dhéna personale,
dokumentet e shkollimit, t¢ dhéna té karakterit profesional e administrativ, si dhe
informacione pér vlerésimin periodik té punés dhe masat disiplinore, nése ka té tilla, si
dhe cdo té dhéné tjetér sipas legjislacionit né fugi. Dosja personale krijohet dhe
administrohet nga specialisti pér burimet njerézore.

2. Ndalohet mbledhja e informacionit lidhur me punonjésin. Nga ky ndalim bén pérjashtim
mbledhja e té dhénave gé kané lidhje me parandalimin dhe administrimin e rasteve té
konfliktit té interesave, me procedurat e certifikimit t&¢ punonjésve pér punén me
informacionin e Klasifikuar, me té dhéna té parashikuara né pikén nr. 1, si dhe ¢do
pérjashtim i pércaktuar né ligj.

3. Pérdorimi dhe trajtimi i té dnénave personale gé pérmban dosja personale e punonjésit,
regjistri themeltar i personelit, si dhe dokumentacioni i administruar nga Akademia e
Shkencave, pér regjistrimin e rasteve té konfliktit té interesit, mbrohen sipas legjislacionit
né fugi pér mbrojtjen e té dhénave personale.

Neni 14
Pérbérja e Akademisé sé Shkencave

1. Akademia, si institucion, pérbéhet nga organet e saj drejtuese:
e Asambleja
e Kryesia
e Kryetari
2. Akademia pérfshin edhe disa struktura té ngritura né pérbérje ose prané saj, si:
e Seksione
Komisione
Njésité e kérkim-studimit té pérhershme (institute, gendra) e té pérkohshme
Akademia e té Rinjve
Biblioteka
Enti botues
Administrata ndihmése
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Neni 15
Struktura e ASH-sé

ASAMBLEJA
KESHILLI | KRYESIA AKADEMIA E TE
BOTIMEVE KRYETARI RINJVE
QENDRAE SEKSIONI |
FRELEaETEEEIsE SHKENCAVE SEKSIONI |
ADMINISTRATA KEEOKR/IT'I?”S\IIL'\IQII-EFNTEOR SHOQERORE SHKENCAVE REDAKSITE
ALBANOLOGJIKE NATYRORE TEKNIKE

\

QENDRA E KOORDINIMIT DHE E

PERHAPJES SE INFORMACIONIT

SHKENCOR NJESITE

KOMISIONET

NJESITE

KOMISIONET

Neni 16

Strukturat e funksionet kryesore né veprimtariné

administrative t&¢ ASH-sé

1. Funksionet né ASH gé kryejné veprimtari administrative jané té pércaktuara né pérputhje
me strukturén organizative e organikén e kétij institucioni, t¢ miratuara me vendim té
Kuvendit nr. 36/2020, i ndryshuar, “Pér miratimin e strukturés, organikés dhe nivelit té
pagave pér Akademiné e Shkencave né Republikén e Shqipéris€”, VKM nr. 821 daté
28.12.2023 dhe statutin e ASH-sé.

2. Marrédhéniet juridike té népunésve dhe punonjésve té administratés sé ASH-sé
rregullohen né bazé té ligjit nr. 53/2019 “Pér Akademiné e Shkencave né Republikén e

Shqipérisé”, i ndryshuar, Statutit dhe késaj rregulloreje.

3. Funksionet e strukturat né Akademiné e Shkencave jané drejtuese-shkencore ose

administrative.

3.1 Funksionet drejtuese-shkencore:

a) Kryetari

b) Zévendéskryetari

c) Sekretari shkencor

d) Kryetarét e seksioneve

e) Drejtorét e njésive té kérkim-studimit, instituteve, gendrave

f) Drejtuesit e departamenteve,

seksioneve
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3.2 Strukturat shkencore:
a) Seksioni i shkencave shogérore albanologjike
b) Seksioni i shkencave natyrore e teknike
c) Njésité e kérkim-studimit
d) Qendra e projekteve dhe koordinimit té kérkimit shkencor
e) Akademia e té Rinjve
f) Komisionet

3.3 Funksionet drejtuese administrative:

a) Kryetari
b) Kancelari

c) Drejtuesit e njésive té pérhershme
d) Pérgjegjésit e sektoréve

3.4 Strukturat administrative: (ribéhet sipas administratés sé bashkuar)
a) Sektori i marrédhénieve me jashté dhe publikun
b) Sektori i botimeve shkencore
c) Sektori i buxhetit dhe i financés
d) Sektori i bibliotekave
e) Zyra e burimeve njerézore dhe juridike
f) Sektori ndihmés

Neni 17
Struktura administrative
KRYETARI
KRYESIA
Kryetari
Zevend_eskryetan SEKRETARI |
Sekretari Shkencor KRYESISE
Kryetar Seksioni
SEKSIONI | SEKSIONI |
QENDRA E PROJEKTEVE SHKENCAVE SHKENCAVE
DHE E KOORDINIMIT TE SHOQERORE NATYRORE E TEKNIKE ADMINISTRATA

|

l

KANCELARI
NJESITE KOMISIONET NJESITE KOMISIONET
ZYRAE QENDRA E
SEKT/MARREDHENIEVE BURIMEVE SEKTORI | SEKTORI | SEATERE KOORDINIMIT DHE SEKTORI
ME JASHTE DHE ME NJEREZORE BUXHETIT PHE BOTIMEVE BIBLIOTEKAVE E PERHAPJES SE NDIHMES
PUBLIKUN DHE | FINANCES SHKENCORE INFORMACIONIT
JURIDIKE SHKENCOR
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KAPITULLI 11
DREJTIMI SHKENCOR (ADMINISTRATIV)

Neni 18
Asambleja

1. Asambleja éshté organi mé i larté drejtues i Akademisé gé shqyrton e miraton drejtimet
Kryesore té veprimtarisé sé ASH-sé népérmjet miratimit té programit té punés pér vitin
pérkatés, i cili zbatohet népérmjet Kryesisé e Kryetarit, dne pérbén bazén e veprimtarisé
sé administratés e té strukturave e funksionaréve qé kryejné veprimtari administrative, e
punonjésve té ASH-sé.

2. Asambleja shqyrton e miraton aktet kryesore té organizimit e té funksionimit té ASH-sé
apo té strukturave prané saj, si dhe miraton rregulloret bazé té pércaktuara né statut,
pérfshiré kété rregullore.

Neni 19
Kryesia

1. Kryesia éshté organi mé i larté ekzekutiv i Akademisé dhe pérbéhet nga Kryetari,
zévendéskryetari, sekretari shkencor dhe kryetarét e seksioneve (neni 11 i ligjit t¢ ASH-
sé, 53/2019, i ndryshuar).

2. Kryesia organizon e drejton punén e administratés sé Akademisé, pérfshiré edhe entin
botues, sipas statutit e késaj rregulloreje. (neni 12/c té ligjit nr.53/2019, i ndryshuar).

Neni 20
Kryetari

Kryetari éshté funksionari mé i larté ekzekutiv i ASH-sé. Ai drejton e organizon punén dhe
veprimtaringé e ASH-sé dhe té Kryesisé. Ai firmos vendimet e Asamblesé e té Kryesisé, ndjek
e organizon zbatimin e tyre nga administrata e strukturat e tjera népérmjet sekretarit shkencor
e kancelarit, i ndihmuar nga zévendéskryetari, e pér kété jep e nxjerr urdhra té brendshém
sipas nevojés.
Neni 21
Zévendéskryetari

1. Zévendéskryetari éshté anétar i Kryesisé. Ai ndihmon Kryetarin né kryerjen e detyrave, si
dhe i kryen veté ato né mungesé té tij (e me porosi).
2. Zévendéskryetari kryen dhe ¢do detyré gé i ngarkohet nga Kryesia e Kryetari.

Neni 22
Sekretari shkencor

Sekretari shkencor ndjek zbatimin e programit t¢ ASH-sg, té vendimeve e detyrave té
Asamblesé, Kryesisé e Kryetarit, nga seksionet, Qendra e projekteve, njésité kérkimore-
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studimore, komisionet dhe bashképunon me kancelarin pér pércaktimin dhe kryerjen e
detyrave prej tyre, gé ¢ojné né realizimin e tyre, nga administrata.

Neni 23
Seksionet, komisionet, njésité e kérkim-studimit

1. Seksionet jané strukturat bazé organizative té Asamblesé sé ASH-s&, qé ngrihen e
funksionojné sipas statutit t¢ ASH-sé. Akademia ka dy seksione: SSHSHA E SSHNT, té
cilat pérbéhen nga anétarét e Asamblesé té fushave pérkatése e nga ana administrative
pérbéhen nga kryetari i seksionit e sekretari teknik.

2. Komisionet jané struktura ndihmése, qé funksionojné prané seksioneve té ngritura sipas
statutit. Ato pérbéhen nga anétaré té fushave pérkatése a grupfushave, anétaré té
Asamblesé ose jo, dhe kané njé kryetar e njé sekretar (detyré gé e kryen sekretari i
seksionit pérkatés). Veprimtaria e tyre administrative kryhet népérmjet seksionit.

3. Njésité e kérkim-studimit jané njési gé ngrihen sipas ligjit e statutit t&¢ ASH-sé. Ato kryejné
veprimtari té miréfillté shkencore e funksionojné sipas pércaktimeve né vendimin e
Krijimit té tyre. Veprimtaria administrative e njésive kryhet népérmjet drejtuesit té njésise,
ndihméskancelarit, koordinatoréve, ndihmésve tekniko-shkencoré e administratés
ndihmése té njésive.

Neni 24
Kryetarét e seksioneve

Kryetari i seksionit organizon e ndjek veprimtariné e seksionit né zbatim té programit té
ASH-sg, detyrave té referuara né statut, t€ vendimeve té Asamblesé, Kryesisé a urdhrave té
Kryetarit pér seksionin pérkatés, si dhe té njésive e komisioneve prané seksionit. Pér kéto, ai
bashképunon me sekretarin shkencor pér programimin e realizimit té veprimtarive a detyrave
té véna, e me kancelarin pér marrjen e masave dhe mbéshtetjen e kryerjes sé tyre nga
administrata.

Neni 25
Drejtuesit e njésive té pérhershme

1. Drejtuesi i institutit / gendrés zgjidhet / emérohet sipas pércaktimeve né statutin e
Akademisé sé Shkencave, pérvec rastit kur kjo éshté parashikuar ndryshe né aktin e
Krijimit (pér gendrat).

2. Drejtuesi i institutit / gendrés duhet té keté té paktén kategoriné Mjeshtér kérkimesh. Ai
zgjidhet / emérohet pér njé mandat 4-vjecar, me té drejté rizgjedhjeje ose riemérimi vetém
njé heré.

3. Drejtuesi i institutit éshté pérfagésuesi ligjor i tij dhe drejton késhillin shkencor.

4. Funksionet, kompetencat dhe procedura e zgjedhjes sé drejtorit pércaktohen né statutin e
Akademisé sé Shkencave.
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Neni 26
Pérgjegjési i departamentit/seksionit

1. Drejtuesi i departamentit / seksionit éshté drejtuesi i veprimtarisé shkencore dhe
pérfagésuesi i tij.

2. Drejtuesi i departamentit / seksionit zgjidhet nga radhét e kérkuesve me titull shkencor sé
paku Mjeshtér kérkimesh ose me gradén shkencore PhD té mbrojtur né njé vend anétar té
BE-sé ose OECD-sé. Né mungesé té kandidatéve gé i plotésojné kéto kushte, mund té
zgjidhet edhe njé kérkues me gradén doktor i shkencave. Ata kandidohen nga njé grup
kérkuesish ose vetékandidohen. Drejtuesi i njésisé bazé emérohet nga drejtori pér njé
mandat 4-vjecar.

3. Drejtuesi i departamentit/seksionit kryen kéto detyra:

- Ndjek dhe koordinon hartimin, miratimin e zbatimin e planit vjetor té veprimtarisé
shkencore té departamentit/seksionit dhe té punonjésve té tij;

- Mban lidhjet me departamentet/seksionet e tjera té institutit/gendrés dhe organizon
veprimtarité e pérbashkéta té tyre;

- Jep pélgimin pér pjesémarrjen e anétaréve té tij né projekte / programe me karakter
institucional e ndérinstitucional;

- Propozon vlerésime pune e masa disiplinore pér punonjésit e vet.

Neni 27
Punonjésit kérkimoré-shkencoré

Punonjésit kérkimoré-shkencoreé té njésive té pérhershme té kérkim-studimit gézojné statusin
e personelit akademik né 1AL-té publike té kategorisé universitet sipas vendimit té Késhillit
t€ Ministrave nr. 821, daté 28.12.2023 “Pér ngritjen dhe organizimin e njésive té pérhershme
té kérkim-studimit né albanologji prané Akademisé sé Shkencave té Republikés sé
Shqipérisé”; ata punésohen sipas rregullave té pércaktuara né kété rregullore.

Té drejtat dhe detyrimet specifike té punonjésve kérkimoré-shkencoré jané té pércaktuara né
Statutin e Akademisé sé Shkencave e kété rregullore né zbatim té tij.

Neni 28
Sekretari i Kryesisé

1. Sekretari i Kryesisé ka kéto detyra:

a) Ndjek e pérgatit dokumentacionin pér vendimet e Kryesisé e té Asamblesé sipas
porosive té Kryetarit, sekretarit shkencor e né bashképunim me propozuesit sipas rastit;

b) Mban procesverbalin e mbledhjeve té Kryesisé dhe t¢ Asamblesé, si dhe zbardh
vendimet gé merren né kéto mbledhje né bashk&punim me sekretarin shkencor t¢ ASH-
sé, duke béré edhe redaktimin pérkatés;

¢) Ndjek raportimin prej punonjésve té administratés e népunésit pér detyrat e kérkesat e
dhéna nga Kryetari e Kryesia;
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¢) U shérben Kryesisé dhe Kryetarit t¢ Akademisé pér realizimin e lidhjeve té tyre me
organe e institucione té tjera me té cilat lidhet dhe bashképunon Akademia, transmeton
porosi dhe informacione pér Asamblené, Kryesing, Kryetarin, akademikét, seksionet
shkencore, sektorét dhe personelin brenda Akademisé, si dhe pér institucione té tjera a
persona té treté;

d) Sipas vendimeve dhe urdhrave té Kryesisé dhe té Kryetarit, materialet e pérgatitura prej
tyre 1 dérgon né sektorét e Akademisé, ndérsa, kur jané pér shpérndarje jashté
institucionit, i dorézon né zyrén e arkivit dhe protokollit;

dh) Kujdeset dhe mban korrespondencén qé i pérket Kryetarit t¢ Akademisé, sipas porosisé
sé tij, pérgatit pérgjigjet pérkatése dhe rakordon me protokollin sipas shénimeve
pérkatése;

e) Bashképunon me redaksiné e hartimit dhe paragitjes sé lajmeve e njoftimeve, pérgatit
dhe informon administratén (sektorin e marrédhénieve me publikun) pér vendimet dhe
takimet e Kryesisé e té Kryetarit;

€) Ndjek takimet e planifikuara pér Kryetarin e ASH-sg;

f) Mban dokumentacionin e Kryesisg;

g) Kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.

3. Kritere specifike t&¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
- Té keté mbaruar arsimin e larté (Master shkencor);
- Té keté mbi 10 vjet pérvojé pune né sektoré administrativé (sekretari, arkiv, protokoll).
- Té keté njohuri né formulimin e shkresave zyrtare;
- Té keté njohuri pér drejtshkrimin e gjuhés standarde shqipe;
- Té keté njohuri pér ligjin e ASH-sé, statutin dhe rregulloret e brendshme té institucionit;
- Té keté té certifikuar pérdorimin e PC-sg, si dhe té keté njohuri pér programet bazg;
- Té keté té certifikuar 1 gjuhé té huaj (e preferuar, anglisht).

Neni 29
Sekretari teknik i seksionit

1. Sekretari teknik i seksionit éshté specialist i larté, ndihmés i drejtpérdrejté i kryetarit té
seksionit né realizimin e detyrave e programit té seksionit, njésive e komisioneve prané
tij.

2. Sekretari teknik i seksionit ka kéto detyra:

a) ndjek té gjitha detyrat operative té administrimit té pérditshém né seksion;

b) bashkérendon informacionet ndérmjet strukturave té brendshme dhe té jashtme sipas
porosisé sé kryetarit té seksionit, pérgatit e rakordon pérgjigjet sipas shénimeve
pérkatése té tyre;

¢) mban dhe administron arkivin dhe dokumentacionin garkullues, brenda dhe jashté
seksionit;

¢) pérgatit projektprogramin pér organizimin e konferencave shkencore kombétare e
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ndérkombétare, simpoziumeve, tryezave shkencore, pérurimin e veprave shkencore té
akademikéve e studiuesve né fushat pérkatése, pérkujtimin e datave, etj., sipas
udhézimeve té kryetarit té seksionit, duke u késhilluar me sekretarin shkencor, si dhe
projektpreventivin paraprak pér t’ia paraqitur kancelarit;
d) mban procesverbale té mbledhjeve té seksionit e komisioneve pérbérése té seksionit,
bén zbardhjen e vendimeve gé merren né kéto mbledhje, si edhe redaktimin pérkatés;
dh) mbledh dhe pérpunon materialet e hartuara né bazé té veprimtarive;
e) ndihmon né ndjekjen e realizimit té detyrave té seksionit, qé rrjedhin nga protokollet e
bashképunimit dypalésh t& Akademisé;
€) ndjek programin e kryetarit té seksionit dhe informon anétarét e seksionit hap pas hapi;
f) ndihmon né hartimin e raportit pér veprimtariné vjetore té seksionit, brenda pérfundimit
té vitit;
g) mban lidhje dhe informon né ményré té vazhdueshme njésité e tjera té ASH-sé sipas
udhézimeve té kryetarit té seksionit;
gj) bashképunon me specialisten e marrédhénieve me jashté dhe publikun dhe sekretaren e
Kryesisé sipas rregullores Pér ményrén e funksionimit té marrédhénieve me publikun
dhe personat e ngarkuar me to;
h) koordinon bashképunimin ndérmjet anétaréve té seksionit me njésiné e projekteve;
i) Kkryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
- Té zotérojé, té paktén, diplomé té nivelit Master shkencor né njé nga fakultetet e
seksionit pérkatés (parapélgehet me gradén Doktor i shkencave);
- Té keté pérvojé pune minimumi 8 vjet;
- Té keté kualifikime té karakterit organizativ;
- Té keté aftési né hartimin e shkresave zyrtare;
- Té keté njohje té miré té gjuhés angleze (parapélgehet dhe njé gjuhé tjetér);
- Té keté njohuri t& mira né programet bazé kompjuterike;
- Té keté njohuri shumé té mira té gjuhés standarde shqipe e té shkrimit akademik.

Neni 30
Qendra e Projekteve dhe e Koordinimit
té Kérkimit Shkencor

1. Né pérbérje té drejtimit shkencor t¢ Akademisé sé Shkencave operon Drejtoria e
Projekteve dhe e Koordinimit té Kérkimit Shkencor, e cila nxit dhe orienton koordinimin e
veprimtarisé studimore e kérkimore té Akademisé sé Shkencave dhe projektet né té cilat
ASH-ja éshté drejtuese ose pjesémarrése. Formalizon e ndjek me pérparési projektet e
financuara nga ASH-ja, administron dokumentacionin kryesor pér to dhe bazén e té
dhénave pér projektet e njésive. Drejtoria ndjek me pérparési ofertat e institucioneve
pérkatése pér projekte, duke i koordinuar me propozimet e strukturave té ASH-sé, me
géllim gé té aplikojé pér térhegjen e tyre. Ajo mban e zhvillon marrédhénie me strukturat
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homologe simotra né Europé, prané instituteve shkencore e mé gjeré.
2. Qendra pérbéhet nga:
a) Drejtor
b) Koordinator pér kérkimin shkencor e projektet.

Neni 31
Drejtori i Qendrés sé Projekteve dhe té Koordinimit té
Kérkimit Shkencor

1. Drejtori i Qendrés sé Projekteve dhe té Koordinimit té Keérkimit Shkencor éshté
funksionari drejtues i késaj drejtorie.
2. Drejtori i QPKKSH-sé kryen kéto detyra kryesore:

a) Drejton dhe menaxhon veprimtariné né fushén e hartimit dhe té pjesémarrjes sé
Akademisé sé Shkencave né projekte kérkimore-shkencore me karakter kombétar,
rajonal dhe ndérkombétar;

b) Mmban dhe zhvillon marrédhénie me Akademité simotra né Europé e mé gjere,
organizata ndérkombétare t¢ Akademive té Shkencave apo gendra ndérkombétare té
kérkimit shkencor;

¢) Nxit dhe orienton koordinimin e veprimtarisé kérkimore té Akademisé sé Shkencave
me gendrat e kérkimit shkencor prané institucioneve té arsimit té larté apo institucioneve
dhe gendrave kérkimore té profilizuara né fusha té veganta, brenda dhe jashté vendit;

¢) ndjek realizimin e projekteve e studimeve kérkimore té ndérmarra nga ASH-ja e njésité
prané saj apo ku ato jané pjesémarrése;

d) nxit dhe mbéshtet nénshkrimin e marréveshjeve té bashképunimit me institucione dhe
gendra té tjera kérkimore-shkencore, brenda dhe jashté vendit;

dh) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet;
e) raporton prané Kryesisé e Kryetarit pér veprimtariné e drejtorisé gjaté vitit.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.

4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

a) Kritere té domosdoshme:

- Niveli minimal i diplomé&s “Doktor” né shkenca shogérore/ekonomike/shkenca té natyrés.
Pérbéjné pérparési gradat a titujt shkencoré;

- Té keté té paktén 10 vjet pérvojé pune, ku jo mé pak se 5 vjet pune né profesion.

b) Kritere specifike:

- Té keté pérvojé né fushén e projekteve;

- Té keté pérvojé pune né institucionet e arsimit té larté e té shkencés (universitete etj.).

- Té keté aftési shumé té mira organizuese, komunikuese e té punés né grup;

- T& keté njohuri pér marréveshjet ndérkombétare;

- Té keté njohuri té mira té gjuhés angleze dhe ta keté té mbrojtur; parapélgehet té njohé
dhe gjuhé té tjera (italisht, gjermanisht, spanjisht, portugalisht, fréngjisht etj).
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Neni 32
Koordinator i kérkimit shkencor e projekteve

1. Koordinatori pér kérkimin shkencor e projektet éshté specialist i larté i Qendrés sé
Projekteve té Koordinimit dhe Kérkimit Shkencor.
2. Koordinatori kryen kéto detyra:

a) ndjek ofertat nga institucionet pérkatése e institutet ndérkombétare, propozimet pér
projekte dhe pérgatit dokumentacionin pér propozimin e tyre prané seksioneve e
Kryesisé, si dhe ndjek aplikimin e zbatimin e tyre né rast suksesi;

b) krijon njé evidencé té té gjitha fushave té kérkimit shkencor né té cilat angazhohen
strukturat e ASH-sg, té gendrave té kérkimit shkencor prané institucioneve té arsimit té
larté, té gendrave té tjera té pavarura té kérkimit shkencor brenda vendit dhe pér objektin
e kérkimit té tyre;

c) evidenton interesat gé kané gendrat e kérkimit shkencor pér bashképunim, koordinon
veprimtariné e tyre dhe ia bén ato té ditura drejtorit e Kryesisé;

¢) ndjek marrédhéniet e ASH-sé me gendrat e kérkimit brenda dhe jashté vendit;

d) pérgatit nénshkrimin e marréveshjeve té bashképunimit mes Akademisé sé Shkencave
me gendrat e kérkimit shkencor prané institucioneve té arsimit té larté dhe me akademité
homologe jashté vendit e institucionet ndérkombétare pér fushat dhe ¢éshtjet me interes
shkencor té ndérsjellé, si dhe bén propozimet pér zgjerimin apo rivlerésimin e tyre;

dh) u sugjeron mbéshtetje kérkuesve té rinj pér titujt dhe gradat shkencore, duke
rekomanduar udhéhegés shkencoré té njésive té€ ASH-sé;

e) krijon, administron dhe ruan dokumentacionin e veprimtarisé, marréveshjeve té
bashképunimit, propozimet e koordinimit apo kérkimit shkencor etj. té drejtorisé;

€) koordinon, ndjek me dinamiké dhe bashképunon né fushén e projekteve kérkimore-
shkencore té ofruara nga KE-ja dhe agjenci té tjera shtetérore apo private, brenda ose
jashté vendit, punén pér pérfshirjen e ASH-sé né kéto projekte;

f) pérgatit n€ fillim t&€ ¢do viti “Listat me fushat konkrete t€ aplikimit pér projekte”, qé
ofrojné programet e ofruara nga KE-ja dhe programe té tjera pér njésité dhe kérkuesit
shkencoré té ASH-sé;

g) bashképunon dhe ndjek né vazhdimési punén me njésité dhe kérkuesit shkencoré té
ASH-sé pér plotésimin e dokumentacionit dhe dosjeve pérkatése pér projektet e
aplikuara prej tyre;

gj) jep mendime me shkrim pér drejtuesin e drejtorisé, pér pjesémarrje ose jo, pér
propozimet e ardhura pér partneritet apo pjesémarrje né projekte, té fituara nga ASH-ja
apo gendra té kérkimit shkencor, brenda dhe jashté vendit;

h) u propozon njésive té ASH-sé vlerésimin e projekteve té reja dhe u sugjeron atyre
aplikimin pér pjesémarrje né to;

i) raporton né ményré periodike pér dinamikat dhe ecuriné e projekteve né té cilat éshté
aplikuar, né rolin e drejtuesit apo té partneréve, pér realizimet e suksesshme té
projekteve;

J) ruan dhe administron dokumentacionin e krijuar né fushén e projekteve;

k) bashképunon ngushtésisht me sektorét e administratés pér mbéshtetjen né realizimin e
detyrave;
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I) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
- Té keté mbaruar studimet universitare me noté mesatare mbi 8;
- Té keté pérfunduar studimet e shkallés sé dyté né nivelin Master shkencor (DND);
- Té njohé shumé miré gjuhén angleze dhe njé gjuhé té dyté té vendeve té BE-sé&, né
nivelin C1 (té certifikuara);
- Té keté aftési té mira kompjuterike dhe ve¢cmas né aplikimin e programeve Word dhe
Excel (té certifikuara);
- Té keté pérvojé pune mbi 5 vjet dhe angazhime konkrete né projekte.

KREU 111

DREJTIMI ADMINISTRATIV, ADMINISTRATA, PUNONJESIT NDIHMES
TEKNIKO-SHKENCORE

Neni 33
Pérbérja e administratés

1. Administrata pérbéhet nga:
a) Kancelari
b) Sektori i marrédhénieve me jashté dhe publikun:
e Pérgjegjés sektori
e Specialist pér marrédhéniet me jashté
e Specialist pér marrédhéniet me jashté e publikun
e Specialist Web-i né pozicione gé lidhen me procesin e informatizimit
c) Zyrae burimeve njerézore dhe juridike:
e Specialist pér burimet njerézore/jurist
e Specialist pér burimet njerézore dhe jurist prané njésive té kérkim-studimit
¢) Sektori i botimeve shkencore:
Pérgjegjés sektori
Redaktor shkencor (pér botimet e ASH-sé)
Redaktor shkencor (pér revistat e periodikét e ASH-sé)
Redaktor shkencor/specialist-prané njésive té kérkim-studimit
Editor botimesh
d) Qendra e koordinimit dhe pérhapjes sé informacionit shkencor:
e Drejtues Qendre/koordinator pér informimin shkencor
e Specialist pér informimin shkencor/bibliograf prané njésive té kérkim-studimit
e) Sektori i bibliotekave:
e Pérgjegjés sektori
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e Specialist bibliograf
e Specialist bibliotekar
e Specialist bibliotekar- prané njésive té kérkim-studimit
€) Sektori i buxhetit dhe i financés:
e Pérgjegjés sektori
e Specialist finance
e Specialist finance/kontabilist
e Specialist finance/pérgjegjés pér njésité e kérkim-studimit
e Specialist prokurimesh/pérgjegjés i prokurimeve té pérgendruara
e Specialist pér shpérndarjen e librit akademik
e Magazinier/shofer
f) Sektori ndihmés:
e Pérgjegjés sektori
e Arkivist-protokollist
e Arkiv/protokoll — prané njésive té kérkim-studimit
e Elektricist, hidraulik- prané njésive té kérkim-studimit
e Punonjés informacioni
e Magazinier - prané njésive té kérkim-studimit
e Shofer
e Punétor i mirémbajtés
e Punonjés pastrimi
g) Punonjésit ndihmés tekniko-shkencoré prané njésive té pérhershme.

Neni 34
Kancelari

1.Kancelari organizon dhe pérgjigjet pér funksionimin e administratés e té punonjésve gé
kryejné veprimtari administrative, si dhe ka pérgjegjési menaxheriale té népunésit té
autorizuar, sipas pércaktimeve té nenit 22, pika b dhe c té ligjit “Pér Akademiné e
Shkencave té Republikés sé Shqipérisé”, nr. 53/2019, daté 18.07.2019, i ndryshuar.

2. Kancelari vepron né varési té drejtpérdrejté nga Kryetari i ASH-sé dhe pérgjigjet para tij
dhe Kryesisé pér veprimtariné administrative té strukturave té institucionit.

3.Kancelari kryen kéto detyra kryesore:

a) merr masa pér administrimin me eficencé, efektivitet dhe ekonomi té burimeve njerézore,
té mjeteve financiare e burimeve materiale t& ASH-s€, me miratimin e Kryesisg;

b) harton projektbuxhetin vjetor mbi bazén e propozimeve té seksioneve, mbéshtetur né
strategjiné e zhvillimit té institucionit, pér t’ia paraqitur Kryesisé e mé tej Asambles¢;

¢) ndjek dhe kontrollon zbatimin e buxhetit vjetor té institucionit;

¢) drejton procedurat e prokurimit té buxhetit dhe éshté urdhérues i tij, si dhe ndjek c¢do
shpenzim tjetér gé kryhet né pérputhje me fondet buxhetore té miratuara pér institucionin
dhe rregullave né fuqi;

d) pér cdo veprimtari ai pérgatit né bashképunim me sekretarin shkencor (duke u késhilluar
me seksionet, komisionet dhe njésité pérkatése) programin e detyrave pér administratén,
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pér realizimin e veprimtarive té programuara e detyrave té caktuara nga organet drejtuese,
si dhe preventivin e shpenzimeve dhe, pas miratimit nga Kryetari apo Kryesia, ndjek
zbatimin e tyre nga ana e administratés;

dh) harton raportin vjetor pér veprimtariné financiare té institucionit dhe ia paraget Kryesisé
e mé pas Asamblesé pér miratim, si pjesé e raportit vjetor;

e) menaxhon dhe mbikéqyr veprimtariné e punonjésve té administratés e té punonjésve té
tjeré pér kryerjen e detyrave administrative, koordinon aktivitetin e punés ndérmjet
sektoréve e specialistéve dhe sugjeron ményrat dhe rrugét e kualifikimit té tyre;

€) né ményré periodike raporton te Kryesia pér punén dhe veprimtariné e administratés sé
Akademisé sé Shkencave;

f) pérgatit drafturdhra dhe draftudhézime pér t’u miratuar nga titullari i ASH-s€, pér
organizimin dhe kontrollin e punés né institucion;

g) ndjek aktivitetet e organizuara nga Akademia e Shkencave (Kryetari, Kryesia, seksionet,
komisionet, njésité etj.) sipas udhézimeve;

gj) merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me vendime té Kryesisé sé ASH-sé;

h) pérgatit analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés sé strukturave né
varési té tij;

i) propozon strategji gé kané té béjné me drejtimin, motivimin dhe menaxhimin e personelit
té strukturave té tjera té varésisg;

J) ndérmerr nisma me administratén né lidhje me praniné dhe disiplinén né puné;

k) propozon masa administrative pér punonjésit qé ka né varési kur né ményré té pérséritur
nuk zbatojné detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime gé jané né kundérshtim me aktet
ligjore e nénligjore né fuqi;

I) siepror i drejtpérdrejté, bén vlerésimin e punés pér népunésit qé ka né varési;

II) administron mjediset ku zhvillohen veprimtarité e institucionit né pérputhje me vendimet
e Kryesisé dhe udhézimet e Ministrisé sé Financave;

m) kryen me pérgjegjési cdo detyré tjetér qé i ngarkohet.

4.Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj regulloreje.
5.Kritere specifike té¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
-Té keté pérfunduar arsimin e larté;
-Té keté kryer studimet e ciklit té dyté né nivelin Master, parapélgehen kandidatét gé kané
gradén Doktor i Shkencave;
-Té keté té paktén 10 (dhjeté) vjet pérvojé pune né nivel drejtues e menaxherial né
institucione té ngjashme, publike ose private;
-Té keté trajnime dhe/ose kualifikime té ndryshme né fushén e administrimit dhe drejtimit
té njésive dhe hallkave té administrimit;
-Té zotérojé té paktén 1 (njé) gjuhé té huaj (té certifikuar);
-Té keté njohuri shumé té mira praktike né pérdorimin e kompjuterit dhe té programeve
specifike, si Excel (té certifikuar);
-Té mos keté lidhje ose konflikt interesi me Kryesiné e Akademisé sé Shkencave ose
anétaré té saj.
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Neni 35
Ndihméskancelari

1. Ndihméskancelari ka varési té drejtpérdrejté nga kancelari, kryesisht éshté pérgjegjés pér
njésité e pérhershme. Eshté pérgjegjés pér drejtimin e pérditshém administrativ dhe
financiar, pér zbatimin e buxhetit, pér mbikéqyrjen dhe kontrollin e veprimeve financiare,
si dhe pér zbatimin e ligjshmérisé sé njésive té pérhershme.

2. Ndihméskancelari vepron né varési té drejtpérdrejté nga kancelari i ASH-sé dhe
pérgjigjet para tij dhe Kryesisé pér veprimtaring administrative té strukturave té njésive
té pérhershme.

3. Ndihméskancelari kryen kéto detyra kryesore:

a) sé bashku me kancelarin, harton projektbuxhetin vjetor mbi bazén e propozimeve té
njésive té pérhershme, mbéshtetur né strategjiné e zhvillimit t€ institucionit, pér t’ia
paragitur Kryesisé e mé tej Asamblesé;

b) merr masa pér administrimin me eficencé, efektivitet dhe ekonomi té burimeve
njerézore, té mjeteve financiare e burimeve materiale té njésive té pérhershme té ASH-
SE;

c¢) ndjek dhe kontrollon zbatimin e buxhetit vjetor té njésive té pérhershme;

¢) sé bashku me kancelarin, ndjek ¢do shpenzim tjetér qé kryhet né pérputhje me fondet
buxhetore té miratuara pér institucionin dhe rregullave né fuqi;

d) harton raportin vjetor mbi veprimtariné financiare té njésive té pérhershme dhe, sé
bashku me kancelarin, ia paragesin Kryesisé e mé pas Asamblesé pér miratim, si pjesé
e raportit vjetor;

dh) né ményré periodike raporton te kancelari pér punén dhe veprimtariné e njésive té
pérhershme té ASH-sg;

e) sé bashku me kancelarin, pérgatit analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen
e punés sé strukturave né varési té tij;

€) sé bashku me kancelarin, propozon strategji gé kané té béjné me drejtimin, motivimin
dhe menaxhimin e personelit té strukturave té tjera té varésisé;

f) administron mjediset ku zhvillohen veprimtarité e institucionit, né pérputhje me
vendimet e Kryesisé dhe udhézimet e Ministrisé sé Financave;

g) zEévendéson kancelarin gjaté mungesés sé tij, me autorizim té kétij té fundit;

gj) kryen me pérgjegjési cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

4.Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
5.Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
-Té keté pérfunduar arsimin e larté, parapélgehet né fushén ekonomike ose né fushén e
drejtésiseé;
-Té keté kryer studimet e nivelit té dyté Master i Shkencave;
-Té keté té paktén 7 (shtaté) vjet pérvojé pune né nivel drejtues e menaxherial né
institucione té ngjashme, publike ose private;
-Té keté trajnime dhe/ose kualifikime té ndryshme né fushén e administrimit dhe
drejtimit té njésive dhe hallkave té administrimit;
-Té zotérojé té paktén 1 (njé) gjuhé té huaj (té certifikuar);
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1.

2.

-Té keté njohuri shumé té mira praktike né pérdorimin e kompjuterit dhe té programeve
specifike, si Excel (té certifikuar);

-Té mos keté lidhje ose konflikt interesi me Kryesiné e Akademisé sé Shkencave ose
me anétareét;

- Té mos jeté dénuar me vendim gjyqésor té formés sé preré pér kryerjen e ndonjé vepre
penale sipas parashikimeve té Kodit penal té Republikés sé Shqipériseé.

Neni 36
Sektori i marrédhénieve me jashté dhe publikun

Sektori i marrédhénieve me jashté dhe publikun éshté struktura bazé dhe mé e specializuar
pér fushat e marrédhénieve me jashté e publikun.
Sektori ka kéto detyra kryesore:

a) kryen ndjekjen e veprimtarive t¢ marrédhénieve me jashté té Akademisé, si ato me

akademité e vendeve té tjera, me institucionet analoge, me organizatat ndérkombétare ku
Akademia e Shkencave éshté anétare, me shkencétaré té huaj, me albanologé, po ashtu
edhe me organizma kérkimoré-shkencoré e punonjés té shkencés né viset shqgiptare né
rajon dhe né diasporé, duke zbatuar protokollet, marréveshjet dhe programet e
Akademisé me partnerét e huaj, mbi bazén e vendimeve té marra nga Asambleja, Kryesia
e Kryetari, si dhe detyrat e caktuara prej tyre;

b) promovon dhe mban komunikimin me subjektet mediatike, audio, audiovizuale, té

3.

shkruara dhe ato online né internet, népérmjet njoftimeve periodike, konferencave pér
shtypin, intervistave dhe kronikave té ndryshme, shkémbimit té pérvojave e praktikave
mé té mira europiane pér té pasgyruar né ményré té vazhdueshme veprimtaring e punés
sé institucionit.

Neni 37
Pérgjegjési i sektorit té marrédhénieve me jashté dhe publikun

Pérgjegjési i sektorit té marrédhénieve me jashté dhe publikun né Akademiné e Shkencave
vepron né pérputhje me ligjin nr. 53/2019 “Pér Akademiné e Shkencave né Republikén e
Shkencave”, me aktet e miratuara né zbatim t€ tij, me rregulloret e brendshme té
institucionit.

Pérgjegjési i sektorit pér marrédhéniet me jashté dhe publikun kryen kéto detyra kryesore:

a) harton dhe propozon masat e programet konkrete pér marrédhéniet e Akademisé me

publikun dhe me jashtg;

b) organizon e pérgatit pasqyrimin e njoftimeve me karakter informues pér veprimtarité e

ndryshme té Akademisé (konferenca, simpoziume, mbledhje pune, takime pune me
delegacione té tjera apo delegacione e pérfagési té organizmave ndérkombétaré) né faget,
rrjetet sociale té ASH-sé e né media;

c) u paraget me shkrim periodikisht informacione Kryetarit dhe anétaréve té Kryesisé pér

lajmet e botimet shkencore brenda dhe jashté vendit;

¢) kujdeset pér mbajtjen dhe pérditésimin e dosjeve me informacionet pérkatése gé lidhen

me Akademiné, té nxjerra nga pérpunimi i pérditshém i shtypit t€ shkruar ose atij
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elektronik;

d) komunikon informacionet me interes ndaj medies dhe publikut né pérputhje me dispozitat

ligjore né ményré transparente korrekte dhe té besueshme;
dh) pérgatit konferencat pér shtyp té Kryetarit t¢ Akademisé apo Kryesisé;

e) ndjek aktivitetet e organizuara nga Akademia e Shkencave (Kryetari, Kryesia, seksionet,
komisionet, njésité etj.) sipas udhézimeve;

€) ndjek veprimtarité e marrédhénieve me jashté té Akademisé, si ato me akademité e
vendeve té tjera, institucioneve analoge, organizatave ndérkombétare ku ASH-ja éshté
anétare, shkencétaré té huaj, ashtu edhe me organizma kérkimoré-shkencoré e punonjés
té shkencés né viset shqiptare né rajon dhe né diasporé, duke zbatuar protokollet,
marréveshjet dhe programet e Akademisé me partnerét e huaj, mbi bazén e vendimeve té
marra nga Asambleja, Kryesia e Kryetari, si dhe detyrat e véna prej organeve drejtuese té
ASH-sg;

f) bashképunon e ndihmon veprimtariné e seksioneve, komisioneve té pérhershme, njésive
té kérkim-studimit etj., né marrédhéniet e tyre me jashté;

g) organizon punén pér pritjen dhe pércjelljen e delegacioneve, grupeve apo individéve prané
Akademisé, si dhe té grupeve apo punonjésve té Akademisé qé shkojné jashté vendit, né
kuadér té marréveshjeve dypaléshe;

gj) ndjek hartimin e teksteve (né gjuhén angleze) té marréveshjeve té bashképunimit,
protokolleve etj. me akademité dhe institucionet analoge té vendeve té tjera dhe, pas
miratimit né Kryesi dhe nénshkrimit té tyre, kujdeset pér ndjekjen dhe detyrimet ndaj tyre;

h) né emér té Akademisé sé Shkencave mban lidhje pune me pérfagésité e huaja té
akredituara né vendin toné;

i) mban lidhje me sektorét analogé té institucioneve gendrore, ministrive e organizmave té
tjeré drejtues té vendit;

j) identifikon donatoré potencialé pér financimin e projekteve té ndryshme né fushat gé
mbulon ASHSH-ja;

k) ofron mbéshtetje pér hartimin e strategjive né fushén e komunikimit;

I) nxit marrédhénie té reja bashképunimi me institucionet ndérkombétare;

II) nxit standardet dhe praktikat mé té reja gé pérdoren sot né boté né lidhje me marrédhéniet
me jashté;

m) pérgjigjet pérpara Kryetarit, Kryesisé sé Akademisé dhe Kancelarit pér c¢éshtjet
administrative, té ciléve u raporton né kohé reale pér kryerjen e detyrave;

n) kryen me pérgjegjési cdo detyré tjetér qé i ngarkohet;

nj) raporton te Kancelari pér veprimtariné e sektorit gjaté vitit.

4. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj

rregulloreje.

5. Kritere specifike té¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:

a) Kritere té domosdoshme:

- Té keté mbaruar shkollén e larté né shkenca juridike/politike/arte/filologji/historike/
komunikimi/gjuhé té huaja, té paktén diplomé té nivelit Master i shkencave ose diplomé
ekuivalente me té; diploma e nivelit Bachelor duhet té jeté e sé njéjtés fushé. Ka pérparési
grada shkencore “Doktor”;

- Té keté mbi 5 vjet pérvojé pune.
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b) Kritere specifike:

- Té keté njohuri pér komunikimin publik;

- Té keté aftési shumé té mira organizuese, komunikuese e té punés né grup;

- Té keté njohuri pér marréveshjet ndérkombétare;

- Té keté njohuri té mira té gjuhés angleze dhe ta keté t& mbrojtur; parapélgehet té njohé dhe
gjuhé té tjera (italisht, gjermanisht, spanjisht, portugalisht, fréngjisht etj.).

Neni 38
Specialisti pér marrédhéniet me jashté dhe/ose publikun

1. Specialisti pér marrédhéniet me jashté dhe/ose publikun ka varési té drejtépérdrejté nga
pérgjegjési i sektorit dhe pérgjigjet para tij.
2. Specialisti pér marrédhéniet me jashté dhe/ose publikun kryen kéto detyra kryesore:

a) ndjek dhe zbaton detyrat pér organizimin e aktiviteteve pér strukturat e Akademisé sé
Shkencave né bashképunim me autoritetet e tjera analoge, me organizmat
ndérkombétaré, brenda dhe jashté vendit, si edhe me partneré té tjeré né funksion té
fugizimit té bashképunimit;

b) ndjek zbatimin e aktiviteteve né kuadér té projekteve t¢ ASHSH-sé me mbéshtetje
ndérkombétare;

¢) mban marrédhénie periodike me median e shkruar dhe audiovizive. Ndjek dhe
monitoron kéto media. V& né dijeni pérgjegjésin, kancelarin e titullarin, né rast se ka
kronika ose shkrime gé lidhen me punén e institucionit;

¢) pér aktivitetet e ASH-sé, formulon lajmin, zgjedh ilustrimet dhe njofton mediet,
programon intervista, bashkébisedime online dhe webinaret e ASH-sé me institucionet
ndérkombétare;

d) merr pjesé né takimet zyrtare pér té béré pasqyrimin e tyre né rrjetet sociale;

dh) né bashképunim me sekretaret teknike té seksioneve (komisioneve té pérhershme,
njésive) e sekretaren e Kryesisé, pasgyron né faget sociale (Facebook etj.) dhe fagen
zyrtare té ASH-sé informacionin e pérgatitur e té miratuar nga Kryesia, pasi té jeté
redaktuar nga redaktorja shkencore sipas rregullores pérkatése;

e) publikon dhe pérditéson Web-in e institucionit me té gjitha informacionet zyrtare,
buletinet e ndryshme javore, mujore etj., me géllim gé té jeté transparent me publikun;

€) bén pritje me qytetarét, administron portalin e ankesave online né bashképunim me
koordinatorin/ét pér té drejtén e informimit, si dhe ndjek ecuriné e kthimit té pérgjigjeve
pér té interesuarit. Krijon dhe mban kontakt té vazhdueshém me partnerét, brenda dhe
jashté vendit, né shkémbim té informacionit dhe praktikave mé té mira né lidhje me
zhvillimet né fushén e medies elektronike;

f) Raporton né ményré té hollésishme dhe informon me shkrim eprorin e tij té drejtpérdrejté
né lidhje me fushén gé mbulon.

g) kryen me pérgjegjési cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.

4. Kiritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
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- Té zotérojné diplomé té nivelit Master i Shkencave né fushat: marrédhénie me
jashté/gazetari/ shkenca komunikimi/shkenca juridike/shkenca politike/ gjuhé e huaj;

- T& Kketé pérvojé pune né marrédhéniet me jashté dhe/ose publikun mbi 10 vjet;

- Té njohé dhe pérdoré shumé miré programet bazé kompjuterike;

- Té keté njohuri shumé té mira né gjuhén angleze, parapélgehet té njohé dhe gjuhé té
tjera (italisht, gjermanisht, spanjisht, portugalisht, fréngjisht etj.), né nivelin B2 (té
certifikuara);

- Té njohé dhe té zbatojé rregullat e etikés né administratén publike;

- T& keté aftési té mira komunikimi dhe té punés né grup, té pérmbushé né kohé dhe me
korrektési detyrat e ngarkuara.

- Té zotérojé aftési dhe njohuri shumé té mira né pérdorimin e kompjuterit (té
certifikuara).

Neni 39
Specialisti i Web-it né pozicione gé lidhen me procesin e informatizimit

1. Specialisti i Web-it né pozicione gé lidhen me procesin e informatizimit ka varési té
drejtpérdrejté nga pérgjegjési i sektorit pér marrédhéniet me jashté dhe publikun.
2. Specialisti i Web-it né pozicione gé lidhen me procesin e informatizimit kryen kéto detyra
kryesore:
a) siguron késhillim teknik pér planifikim sistemesh;
b) menaxhon duke pérfshiré krijimin e userave, rivendosjen e fjalékalimeve, shtimin
e kompjuterave né domaine té caktuara etj.;
c) instalon/konfiguron/mirémban serverat e institucionit;
¢) menaxhon platformén dhe pérmbajtjen e serverave virtualé té institucionit;
d) menaxhon/pérditéson websit-in e institucionit;
dh) kryen cdo detyré tjetér qé i ngarkohet.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.

4. Kritere specifike té¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:

-Té zotérojé diplomé té nivelit Master shkencor pér Informatiké Ekonomike ose

Teknologji Informacioni dhe Komunikimi (TIK) apo né degé té tjera té ngjashme;

-Te keté 3 vjet pérvojé pune;

-Té keté njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

-Té keté njohuri té mira té programeve: Windows server,Paketa Office, WordPress

-Té keté aftési té mira né: administrimin e Network/Rrjetit;Menaxhimin e llogarisé

pérdoruese, etj.;

-Té keté aftési té mira komunikuese dhe té bashképunimit né grup
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Zyra e burimeve njerézore /juridike

Detyrat kryesore té késaj zyre jané:

a) Mbéshtet dhe siguron asistencé ligjore pér ¢éshtjet gé trajtohen né ushtrimin e funksioneve
dhe kryerjen e detyrave té té gjitha strukturave té Akademiseé;

b) Bén té mundur miradministrimin e burimeve njerézore, dokumentimin e performancés
dhe vlerésimit té punés té ¢cdo punonjési sipas rregullave né fuqi, pérkujdeset e mbéshtet
me té gjitha llojet e shérbimeve, me géllim gé té garantohen kushtet optimale té punés;

¢) Hartimon politikat e strategjité pér ofrimin e shérbimeve né funksion té menaxhimit sa mé
té efektshém té stafit té burimeve njerézore; rekrutimin e njé stafi té kualifikuar dhe me
pérvojé né pérputhje me politikat e organizatés dhe legjislacionin né fuqi; hartimin e
strategjisé pér trajnimin, zhvillimin e stafit, vlerésimin e performancés, zbatimin e
procedurave né zbatim té legjislacionit né fuqgi lidhur me punésimin dhe miradministrimin
e dosjes sé stafit;

¢) Pérmiréson dhe plotéson kuadrin rregullator dhe ligjor.

Neni 40
Specialisti pér burimet njerézore dhe juristi

1. Specialisti pér burimet njerézore dhe juristi éshté pérgjegjés pér administrimin e ¢do
céshtjeje gé lidhet me fushén e veprimtarisé pér arritjen e objektivave dhe rezultateve té
kérkuara pér Akademiné e Shkencave.

2. Specialisti pér burimet njerézore dhe juristi pérgjigjet para Kancelarit, Kryetarit dhe
Kryesise.

3. Specialisti pér burimet njerézore ka kéto detyra:

a) né zbatim té ligjeve né fuqi koncepton dhe pérpilon shkresat gé kané té béjné me
vendimet e Kryesisé pér emérimin, ndryshimin e emérimeve, largimin nga puna,
marrjen me kontraté, daljet né pension té ploté plegérie dhe probleme té tjera qé kané
lidhje me punonjésit e Akademisé sé Shkencave;

b) ndjek zbatimin e legjislacionit specifik pér parandalimin e konfliktit t& interesave né
Akademiné e Shkencave;

C) pérgatit vértetime pér té dhénat e dokumentuara né regjistrin themeltar té punonjésve
sipas kérkesés sé té interesuarit, té cilat firmosen nga titullari i institucionit ose njé
népunés i autorizuar prej tij;

¢) plotéson librezén e punés dhe déshmi té ndryshme pér kohén e punés, pérgjegjésiné dhe
kualifikimin e punonjésit; harton listén e lejeve té zakonshme té punonjésve, e cila
nénkupton késhillimin me té interesuarit, pérgjegjésit e tij dhe vendimin pérfundimtar
nga Kryetari i ASH-sg;

d) ndjek kryerjen e lejes sipas kohés sé caktuar né dokumentin pérkatés, njé kopje e té cilit
i dérgohet sektorit t& buxhetit dhe financés dhe njé tjetér i jepet té interesuarit, pérveg
asaj gé ruhet né arkiv;

dh) ndjek zbatimin e orarit té punés té punonjésve administrativé, informohet pér lejet e
ndryshme @gé marrin punonjésit, té cilat shogérohen sipas rregullave financiare
pérkatése;
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e) ndjek né vazhdimési procesin e deklarimit té interesave privaté pér té gjithé zyrtarét e
institucionit publik, duke mbajtur kontakte dhe marrédhénie té vazhdueshme me
ILDKPKI-né dhe kryen detyrat e ngarkuara nga Inspektori i Pérgjithshém;

€) jep asistencé, nése i kérkohet nga ana e zyrtaréve, pér plotésimin e deklaratave;

f) siguron transparencén me publikun lidhur me vendimmarrjet e kryera nga institucioni
pérkatés dhe siguron zbatimin me korrektési t€ ligjit nr. 8503, daté 30.06.1999, “Pér t&
drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”;

g) i propozon me shkrim organit kompetent (eprorit/institucionit epror) revokimin/
shfugizimin e akteve té marra né kushtet e konfliktit té interesave.

4. Si jurist ka kéto detyra:
a) Koncepton dhe harton vendime té Kryesisé dhe/ose té Asamblesé kur kérkohet;
b) mbikéqgyr pérputhshmériné ligjore té veprimtarisé sé institucionit sipas kuadrit
rregullator né fugi dhe praktikave mé té mira ndérkombétare;
c) drafton opinione dhe adreson té gjitha ¢éshtjet dhe problematikat me natyré juridike;
¢) jep késhilla dhe harton interpretimet e nevojshme ligjore pér strukturat e ASH-sé;
d) Drafton propozime té ndryshme pér ndryshimet e akteve ligjore dhe nénligjore né fushén
e kérkimit shkencor, si dhe ndjek mjaftueshmériné e legjislacionit né fuqi;
dh) késhillon dhe ndjek zbatimin e akteve gé miratohen né kuadér té bashképunimit té
institucionit me institucionet homologe né rajon dhe mé gjeré;
e) pérfagéson me autorizim institucionin né ato ¢éshtje gjyqgésore ku institucioni éshté palé;
€) ndjek procedurat e prokurimit, sipas nevojave té institucionit, bazuar né legjislacionin
pérkatés;
f) pérgjigjet pérpara Kryetarit, Kryesisé sé Akademisé dhe Kancelarit, té ciléve u raporton
né kohé reale pér kryerjen e detyrave;
g) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

5. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
6. Kritere specifike t& domosdoshme pér kété pozicion pune:
- Té zotérojé diplomé té nivelit Master i shkencave né Drejtési ose diploma ekuivalente me
to (DIND) né shkenca juridike. Edhe diploma e nivelit Bachelor té jeté e sé njéjtés fushé;
- Té Kketé pérvojé pune mbi 3 vjet né fushén juridike;
- Té keté njohuri shumé té mira né gjuhén angleze (té déshmuar), parapélgehet té njohé
dhe gjuhé té tjera (italisht, gjermanisht, spanjisht, portugalisht, fréngjisht etj.)
- Té Kketé njohuri té mira né pérdorimin e programeve té kompjuterit (Word, Excel etj.);
- Té keté pérvojé né hartimin e shkresave zyrtare;
- Té keté kualifikime/certifikata/trajnime né fushén juridike dhe marrédhénieve me
publikun;
- Té njohé dhe té zbatojé rregullat e etikés né administratén publike;
- Té keté aftési shumé té mira késhilluese dhe té punés né grup.
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Neni 41
Specialisti pér burimet njerézore dhe juristi prané njésive té kérkim-studimit

1. Specialisti pér burimet njerézore dhe juristi prané njésive té kérkim-studimit éshté
pérgjegjés pér administrimin e ¢do ¢éshtjeje gé lidhet me fushén e burimeve njerézore dhe
juridike pér njésité e kérkim-studimit.

2. Specialisti pér burimet njerézore dhe juristi prané njésive té kérkim-studimit pérgjigjet
para ndihméskancelarit dhe Kancelarit.

3. Si specialist pér burimet njerézore ka kéto detyra:

a) né zbatim té ligjeve né fugi koncepton dhe pérpilon shkresat gé kané té béjné me vendimet
e Kryesisé pér emérimin, ndryshimin e emérimeve, largimin nga puna, marrjen me
kontraté, daljet né pension té ploté plegérie dhe probleme té tjera gé kané lidhje me
punonjésit e njésive té pérhershme té kérkim-studimit prané Akademisé sé Shkencave;

b) ndjek zbatimin e legjislacionit specifik pér parandalimin e konfliktit t& interesave né
njésité e pérhershme té kérkim-studimit;

C) pérgatit vértetime pér té dhénat e dokumentuara né regjistrin themeltar té punonjésve té
njésive té pérhershme té kérkim-studimit sipas kérkesés sé té interesuarit, té cilat
firmosen nga titullari i institucionit ose njé népunés i autorizuar prej tij;

d) plotéson librezén e punés dhe déshmi té ndryshme pér kohén e punés, pérgjegjésiné dhe
kualifikimin e punonjésit e njésive té pérhershme té kérkim-studimit prané Akademisé
sé Shkencave; harton listén e lejeve té zakonshme té& punonjésve, e cila nénkupton
késhillimin me té interesuarit, pérgjegjésit e tij dhe draftin pérfundimtar nga Kancelari;

e) ndjek kryerjen e lejes sipas kohés sé caktuar né dokumentin pérkatés, njé kopje e té cilit
i dérgohet sektorit té financés dhe njé tjetér i jepet té interesuarit, pérvec asaj qé ruhet né
arkiv;

) ndjek zbatimin e orarit té punés té punonjésve administrativé té njésive té pérhershme té
kérkim-studimit, informohet pér lejet e ndryshme qé marrin punonjésit, té cilat
shogérohen sipas rregullave financiare pérkatése;

h) kur ligji e njeh dhe autorizohet nga titullari, siguron transparencén me publikun lidhur
me vendimmarrjet e kryera nga njésia e pérhershme e kérkim-studimit dhe siguron
zbatimin me korrektési t€ ligjit nr. 8503, daté 30.06.1999, “Pér t€ drejtén e informimit
pér dokumentet zyrtare”;

j) i propozon me shkrim organit kompetent (eprorit/ institucionit epror) revokimin/
shfugizimin e akteve té marra né kushtet e konfliktit té interesave;

4. Si jurist ka kéto detyra:
a) mbikéqyr pérputhshmériné ligjore té veprimtarisé sé njésive té pérhershme té kérkim-
studimit sipas kuadrit rregullator né fugi dhe praktikave mé té mira ndérkombétare;
b) drafton opinione dhe adreson té gjitha ¢éshtjet dhe problematikat me natyré juridike té
njésive té pérhershme té kérkim-studimit;
c) jep késhilla dhe harton interpretimet e nevojshme ligjore pér strukturat e varésisé né ASH;
d) drafton propozime té ndryshme pér ndryshimet e akteve ligjore dhe nénligjore né fushén
e kérkimit shkencor dhe qé prekin njésité e pérhershme té kérkim-studimit, si dhe ndjek
mjaftueshmériné e legjislacionit né fuqi;
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e) késhillon dhe ndjek zbatimin e akteve gé miratohen né kuadér té bashképunimit té
institucionit me institucionet homologe né rajon dhe mé gjeré;

f) pérfagéson me autorizim né ato c¢éshtje gjyqésore ku njésité e pérhershme té kérkim-
studimit jané palé;

g) pérgjigjet pérpara ndihméskancelarit, Kancelarit dhe Kryetarit kur kérkohet, té ciléve u
raporton né kohé reale pér kryerjen e detyrave;

h) kryen me pérgjegjési ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet.

5. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
6. Kritere specifike t¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
- Té zotérojé diplomé té nivelit Master i shkencave né Drejtési ose diploma ekuivalente me
to (DIND) né shkenca juridike. Edhe diploma e nivelit Bachelor té jeté e sé njéjtés fushé;
- Té Kketé pérvojé pune mbi 3 vjet né fushén juridike;
- Té keté njohuri shumé té mira né gjuhén angleze (t€ déshmuar), parapélgehet té njohé
dhe gjuhé té tjera (italisht, gjermanisht, spanjisht, portugalisht, fréngjisht etj.)
- Té Kketé njohuri té mira né pérdorimin e programeve té kompjuterit (Word, Excel etj.);
- T€é Kketé pérvojé né hartimin e shkresave zyrtare;
- Té keté kualifikime/certifikata/trajnime né fushén juridike dhe marrédhénieve me
publikun;
- Té njohé dhe té zbatojé rregullat e etikés né administratén publike;
- Té keté aftési shumé té mira késhilluese dhe té punés né grup.

Neni 42
Sektori i botimeve shkencore

1.Sektori i botimeve shkencore éshté struktura bazé dhe mé e specializuar né fushén e
botimeve shkencore. Sektori organizon dhe ndjek procedurén e botimeve té ASH-sg,
pérgatit e kujdeset pér realizimin e botimit cilésor té veprave, pérgatit e ndihmon né
oragnizimin e mbledhjeve té késhillit té botimeve si dhe mbéshtet veprimtariné kérkimore-
shkencore népérmjet pérhapjes sé njohurive, ideve, studimeve, tezave té disertacioneve,
monografive etj., si dhe organizimin e veprimtarive promovuese, panaireve, dhurimit té
botimeve né pérputhje me Rregulloren e veprimtarisé botuese, etj.

2.Sektori ka si detyra kryesore realizimin e botimeve té arritieve mé té réndésishme
shkencore, veprave té zgjedhura e pérmbledhése té akademikéve dhe té figurave mé té
réndésishme té dijes, kulturés shqiptare, monografive, veprave shkencore, fjaloréve, té
veprave jubilare e popullarizuese né kuadér té ngjarjeve té réndésishme, sipas agjendés sé
veprimtarisé sé institucionit, té periodikéve, pérgatitur nga redaksité pérgjegjése, etj;
Realizon pérgatitjen dhe botimin né linjé (online), té pérmbledhjeve dhe akteve té
konferencave, forumeve, seminareve, etj., sipas vendimit rast pas rasti té Kryesisé;
Realizon pérgatitjen pér shtyp ose publikim né linjé pér bibliografité shkencore té
kérkuesve shkencoré, pérpiluar nga sektori i bibliotekave;
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3.Ky sektor né bashképunim me sektorin e financés dhe me autorét pérgatit dokumentacionin
pérkatés pér késhillin e botimeve dhe zbaton vendimin e késhillit té botimeve pér veprat qé
paragiten pér botim nga Akademia e Shkencave e Shqipérisé; Organizon né mjediset e
Akademisé ekspozita me subjekt “Libri i ri akademik™, si dhe pérfaqésohet rregullisht me
botimet e saj né veprimtari péruruese, brenda e jashté vendit; Boton rregullisht Buletinin
bibliografik té pasurimit t& bibliotekés, pérpunuar nga Sektori i bibliotekave; Realizon
promovimin e botimeve shkencore té institucionit pérmes dhurimit brenda e jashté vendit;
Pérditéson fagen e Akademisé né website, lidhur me publikimet e informacionet shkencore
té akademikéve e kérkuesve té tjeré shkencoré; Mbéshtet kérkuesit né punén e tyre
shkencore pérmes sigurimit té informacionit pér fushat akademike, etj.

Neni 43
Pérgjegjési i sektorit té botimeve shkencore

1. Pérgjegjési i sektorit té botimeve shkencore kryen kéto detyra:

a) ndjek dhe zbaton Rregulloren e veprimtarisé botuese té ASH-sé.

b) si sekretare teknike e késhillit t¢ botimeve, ndjek dhe zbaton Rregulloren e késhillit té
botimeve pér veprat gé paragiten pér botim nga Akademia e Shkencave e Shqipérisé;

c) ndjek strategjiné e zhvillimit té sektorit té botimeve; sugjeron mendime pér pérditésimin
pér “Rregullore pér ngritjen dhe funksionimin e redaksive t€ periodikéve shkencoré té
Akademisé s¢ Shkencave” dhe pér “Rregullore ¢ veprimtarisé botuese t&€ Akademisé sé
Shkencave”;

d) raporton te kancelari dhe Kryetari pér ecuriné e procesit té botimeve dhe publikimeve;

e) bashkérendon dhe ndjek veprimtariné né bashképunim me sektorin e bibliotekave dhe
gendrén e koordinimit dhe pérhapjes sé informacionit shkencor;

f) kryen analizén e té gjitha aspekteve t& punés dhe mban kontakte té vazhdueshme me
autoret;

g) ndjek ecuriné e sektorit t& botimeve, revistave shkencore dhe aktiviteteve akademike e
shkencore gé organizohen nga ASHSH-ja dhe njésité e pérhershme té kérkim-studimit;

h) kontribuon né aspektin kérkimor-shkencor té botimeve té ASHSH-sé.

i) pérgatit promovimin e botimeve té reja té anétaréve t€ ASH-sé né bashképunim me
seksionet dhe njésité prané ASH-sé népérmjet ekspozitave, takimeve, konferencave etj.;

j) organizon ekspozita tematike té librit akademik (pér ngjarje té réndésishme, vende té
kujtesés etj.);

k) pérgjigjet pérpara Kryetarit, Kryesisé sé Akademisé dhe kancelarit, té ciléve u raporton
né kohé reale pér kryerjen e detyrave;

1) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyreé tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike t&¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:

- Té Kketé arsimin e larté, dega gjuhé-letérsi;

- Té Kketé té paktén 5 vjet pérvojé pune né profesion;

- Té njohé shumé miré legjislacionin pérkatés né fushén e botimeve;
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- Té zotérojé shumé miré gjuhén angleze;
- Té Kketé njohuri shumé té mira kompjuterike;
- Té Kketé aftési shumé té mira organizuese, komunikuese e té punés né grup.

Neni 44
Redaktori shkencor pér botimet e ASH-sé

1. Redaktori shkencor kryen kéto detyra:
a) pérgatit dhe dorézon né gjendje pérfundimtare pér botim veprat e miratuara nga késhilli
i botimeve, proces gé pérfshin:

-Redaktimin teknik (tipografik);

-Redaktimin gjuhésor (drejtshkrimor);

-Redaktimin shkencor (referencial), sipas standardeve ndérkombétare té shkrimit
akademik, duke respektuar Drejtshkrimin e Gjuhés Shqipe dhe njérin nga sistemet
ndérkombétare té referencave, sipas zgjedhjes sé késhillit t¢ botimeve (Chicago,
Harvard, Oxford, Vancouver numeric, APA System);

-Né pérputhje me nenin 8 té Rregullores sé késhillit té botimeve, redaktori merr né
dorézim veprat e dorézuara nga autorét dhe ndjek plotésimin e kushteve pér diskutim e
miratim né pérputhje me t€, duke pérfshiré procesin e recensimit.

b) bashképunon me autorin/autorét gjaté gjithé procesit té pérgatitjes redaktoriale té
veprés pér botim;

c) bén redaktimin gjuhésor té veprés, duke zbatuar njésiné e shqipes standarde dhe duke
ruajtur besnikérisht mendimin e autorit;

d) redaktori shkencor ruan stilin individual té autorit dhe ushtron té drejtat e redaktorit
pér:

- Anén kuptimore, duke shmangur pakuptueshmériné, harresat e fjalive, frazave;

- Kegqinterpretimet, pérséritjet, mangésité semantike, huazime té huaja té panevojshme;

- Anén sintaksore, pér rastet e ndértimeve me struktura té gabuara ose té huazuara gé
nuk i pérgjigjen shqipes; anés gramatikore dhe anés stilistikore.

e) pérgatit skedén e botimit sipas kodifikimit zyrtar té botimeve né Shqipéri;

f) propozon ide pér konceptimin e kopertinés;

g) merr miratimin e autorit pér pércjelljen e veprés pér shtypshkrim;

h) propozon nisma dhe kontribuon pér organizimin e pérurimeve té botimeve;

i) redakton publikimet né fagen zyrtare dhe rrjetet sociale pér tekste gé kané lidhje me
botimet shkencore, pérurimet e tyre dhe veprimtarité shkencore, né bashképunim me
seksionet dhe njésité e ngritura prané ASH-sé;

J) shérben informacion pér shtypin pér botimet akademike;

k) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike t& domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té keté mbaruar shkollén e larté né degén gjuhé shgipe—letérsi, me noté mesatare mbi 9;
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— Té jeté diplomuar né nivelin Master pér gjuhési; kandidatét me gradén shkencore Doktor
kané pérparési;

— T& keté vlerésim me notén 8 e lart né 1éndén e shkrimit akademik;

— Té keté 10 vjet pérvojé pune né redaktim;

— Té keté njohje shumé té mira té njé gjuhe té huaj té BE-sé (té certifikuar);

—Té keté njohuri shumé té mira praktike né pérdorimin e kompjuterit dhe aftési pér té
pérpunuar té dhéna teknike gjaté procesit té pérgatitjes pér botim; njohje té programeve
specifike té botimit (té certifikuara).

Neni 45
Redaktori shkencor (pér revistat e periodikét e ASH-sg)

1. Redaktori shkencor kryen kéto detyra:

a) pranon materialet (artikuj, kumtesa, recensione, informacione bibliografike dhe rreth
jetés shkencore né fushat pérkatése etj.), té cilat i paragiten redaksisé nga autorét e
interesuar pér botimin e tyre né revisté, dhe ua parashtron ato pér miratim anétaréve té
redaksisé;

b) merr pjesé né mbledhjet e redaksisé, mban protokollin dhe shénime pér materialet gé
propozohen nga veté anétarét e redaksisé e gé miratohen pér botim;

¢) mbledh materialet e miratuara pér botim né trajtén e pérfunduar qé ua kané dhéné atyre
autorét pérkatés;

d) i redakton kéto materiale nga piképamja e paragitjes, duke bashképunuar me veté autorét
dhe me anétarét e redaksisé gé mbulojné fushén shkencore pérkatése, pér t'u dnéné atyre
trajtén optimale pér botim;

e) harton njé plan fagosjeje pér revistat e periodikét dhe ia parashtron ato pér ndryshime té
mundshme e pér miratim kryeredaktorit ose zévendésit té tij;

f) ndjek realizimin e faqosjes deri né pérfundimin e saj dhe dorézon revistén e fagosur né
shtypshkronjé;

g) pranon kopjet e revistés/separateve pér autorét dhe pér anétarét e redaksisé dhe ua
shpérndan atyre né pérputhje me vendimet e bordit té€ miratuara nga Kryesia;

h) harton pér ¢cdo numér reviste té botuar pasqyrén pérmbledhése té véllimit té punés sé
kryer nga ata gé kané dhéné kontributin e tyre (autoré, recensenté, anétaré redaksie) dhe
ia pércjell até Sektorit té financés té Akademisé sé Shkencave pér shpérblimin e tyre;

i) plotéson té gjithé dokumentacionin pér botimin e revistés: numri rendor, autori/autorét,
institucioni/vendi i punés sé autoréve, adresa e kontaktit (nr. i telefonit personal dhe
zyrtar, adresa e postés elektronike), titulli i artikullit, recensentét, data e pranimit,
komente;

J) bén vlerésimin paraprak té cilésisé sé gjuhés angleze té materialeve té ardhura pér botim
dhe zbaton udhézimet e materialeve té ardhura pér botim;

k) informon kryeredaktorin, hap pas hapi, pér ¢do prurje dhe pér miratimin pér vazhdim
procedure;

I) realizon komunikimin e redaksisé me recensentét e miratuar nga bordi i revistés, si dhe
shpérndan recensat pasi ato té jené miratuar nga kryeredaktori me referentét e fushave;
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m) nxjerr statistikat e vlerésimeve té artikujve nga ana e recensentéve dhe njofton
kryeredaktorin pér komentet e tyre;

n) pérgatit né format elektronik artikujt pér cdo numér botimi té revistave dhe i dorézon
pér faqosje né sektorin e botimeve, gé té pércillen mé pas pér publikim elektronik né
fagen e Akademisé;

0) lajméron autorét té ciléve nuk u miratohet botimi i artikullit;

p) pérgatit vértetimet (sipas kérkesave) pér autorét e artikujve té miratuar pér botim, pasi
té jené firmosur nga kryeredaktori;

q) realizon botimin e numrave specialé sipas nevojave té institucionit;

r) pérgjigjet para pérgjegjésit té sektorit e kancelarit;

s) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike t¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té keté mbaruar shkollén e larté né degén gjuhé shgipe—letérsi;
— T& jeté diplomuar né nivelin Master pér gjuhési;
— T& keté vlerésim me notén 9 e lart né 1éndén e shkrimit akademik;
— Té keté 5 vjet pérvojé pune né redaktim;
— Té keté njohje shumé té mira té njé gjuhe té huaj té BE-sé (té certifikuar);
—Té keté njohuri shumé té mira praktike né pérdorimin e kompjuterit dhe aftési pér té
pérpunuar té dhéna teknike gjaté procesit té pérgatitjes pér botim;
—Njohje té programeve specifike té botimit (té certifikuara).

Neni 46
Redaktori shkencor prané njésive té pérhershme té kérkim-studimit

1. Redaktori shkencor prané njésive té kérkim-studimit kryen kéto detyra:

a) pérgatit dhe dorézon né gjendje pérfundimtare pér botim veprat e miratuara pér njésité
e pérhershme té kérkim-studimit nga késhilli i botimeve, proces gé pérfshin:

— Redaktimin teknik (tipografik);

— Redaktimin gjuhésor (drejtshkrimor);

— Redaktimin shkencor (referencial), sipas standardeve ndérkombétare té shkrimit
akademik, duke respektuar Drejtshkrimin e Gjuhés Shqipe dhe njérin nga sistemet
ndérkombétare té referencave, sipas zgjedhjes sé késhillit t€ botimeve (Chicago,
Harvard, Oxford, Vancouver numeric, APA System).

— Né pérputhje me nenin 8 té Rregullores sé késhillit t&¢ botimeve, redaktori merr né
dorézim veprat e dorézuara nga autorét dhe ndjek plotésimin e kushteve pér diskutim e
miratim né pérputhje me té, duke pérfshiré procesin e recensimit.

b) bashképunon me autorin/autorét gjaté gjithé procesit té pérgatitjes redaktoriale té
veprés pér botim;

) bén redaktimin gjuhésor té veprés, duke zbatuar njésiné e shqipes standarde dhe duke
ruajtur besnikérisht mendimin e autorit;
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d) redaktori shkencor prané njésive té pérhershme té kérkim-studimit ruan stilin
individual té autorit dhe ushtron té drejtat e redaktorit pér:
— Anén kuptimore, duke shmangur pakuptueshméring, harresat e fjalive, frazave;
— Keqinterpretimet, pérséritjet, mangésité semantike, huazime té huaja té panevojshme;
— Anén sintaksore, pér rastet e ndértimeve me struktura té gabuara ose té huazuara gé
nuk i pérgjigjen shqipes; anés gramatikore dhe anés stilistikore.

e) pérgatit skedén e botimit sipas kodifikimit zyrtar té botimeve né Shqipéri;

f) propozon ide pér konceptimin e kopertinés;

g) merr miratimin e autorit pér pércjelljen e veprés pér shtypshkrim;

h) propozon nisma dhe kontribuon pér organizimin e pérurimeve té botimeve;

i) redakton publikimet né fagen zyrtare dhe rrjetet sociale pér tekste gé kané lidhje me
botimet shkencore, pérurimet e tyre dhe veprimtarité shkencore, né bashképunim me
seksionet dhe njésité e ngritura prané ASH-sé;

J) shérben informacion pér shtypin pér botimet akademike;

K) pérgjigjet para pérgjegjésit té sektorit e kancelarit.

I) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike té¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:

— Té keté mbaruar shkollén e larté né degén gjuhé shqgipe—letérsi, me noté mesatare mbi
9;

— Té jeté diplomuar né nivelin Master pér gjuhési; kandidatét me gradén shkencore Doktor
kané pérparési;

—Té keté vlerésim me notén 8 e lart né 1éndén e shkrimit akademik;

— Té keté 10 vjet pérvojé pune né redaktim;

— Té keté njohje shumé té mira té njé gjuhe té huaj té BE-sé (té certifikuar); té keté njohuri
shumeé té mira praktike né pérdorimin e kompjuterit dhe aftési pér té pérpunuar té dhéna
teknike gjaté procesit té pérgatitjes pér botim; njohje té programeve specifike té botimit
(té certifikuara).

Neni 47
Editori i botimeve

1. Editori i botimeve kryen kéto detyra:

a) pérgatit pér shtyp dhe ndjek procesin e botimit té veprave gé jané miratuar dhe né
pérputhje me vendimet e késhillit t€ botimeve té Akademisé;

b) ndjek procesin e botimit té organeve periodike, gé pérgatiten nga seksionet shkencore
dhe redaksité pérkatése: té“Journal of Natural and Technical Sciences”(JNTS) dhe
“Studia Albanica’;

c) né bashképunim me seksionet e ASH-sé zbaton vendimin e késhillit té¢ botimeve pér
botimet e reja té ASH-sg;

d) zbaton “Kriteret pér botim né Akademiné e Shkencave” t€ aprovuara nga késhilli i
botimeve me vendim té veganté;
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e) pércakton té dhénat teknike té ¢do botimi dhe kujdeset pér formulimin dhe paragitjen
grafike dhe teknike té secilit botim (kopertinég, fagqosje, pér gjithé paragitjen vizuale té
librit);

f) bén pérpunimin e imazheve té dorézuara ose rekomandon imazhe té tjera me
karakteristika té larta dhe té pérshtatshme pér librin (gjithmoné duke respektuar
copyright-in);

g) ndjek botimin né shtyp né té gjitha hallkat e shtypshkrimit (dorézimi i materialit né letér
kalk, CD deri né daljen e kopjes sé paré) dhe mban marrédhéniet me autorét né kété fazé
(gjithmoné nén kujdesin e pérgjegjésit té botimeve);

h) merret me paraqitjen grafike té materialeve pér konferenca, pérurime veprash té
ndryshme shkencore dhe aktivitete té tjera péruruese gé organizon institucioni (ftesa,
programe, postera, banera etj.);

1) botimet nuk merren né dorézim nga shtypshkronja pa firmén e autorit té librit dhe té
editorit né njé kopje pérfundimtare té tij;

J) jep ndihmesé né té gjitha veprimtarité e ndryshme gé organizon Akademia e Shkencave;

k) kryen me pérgjegjési cdo detyré tjetér qé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.

3. Kritere specifike t& domosdoshme pér kété pozicion pune:

Arsimi i mesém, me njohuri pér paketat specifike: indesign, photoshop, ilustrator, corel

etj., (arsimi i larté pérbén avantazh);

Té Kketé 3 vjet pérvojé pune;

Té Kketé njohuri shumé té mira té kompjuterit;

Njohja e njé gjuhe té huaj pérbén avantazh.

Neni 48
Qendra e Koordinimit dhe e Pérhapjes sé Informacionit Shkencor

QKPISH-ja (Qendra e Koordinimit dhe e Pérhapjes sé Informacionit Shkencor) éshté njé
njési prané ASHSH-sé qé koordinon rrjetin e pérbashkét online té gendrave té informacionit
dhe kérkimit shkencor né Shqipéri népérmjet platformave COBISS.AL (Sistemi dhe
shérbimet e pérbashkéta bibliografike online né Shqipéri) dhe ECRIS.AL (Sistemi i
informacionit pér veprimtariné kérkimore né Shqipéri) pér digjitalizimin, rritjen dhe pasurimin
me informacione té indeksuara, si edhe gasje né pérmbajtjet e lidhura me krijimtariné
shkencore né Shqipéri dhe mé gjeré.

Veprimtaria dhe detyrat e QKPISH-sé

1. Krijimi i rrjetit té kérkuesve shkencoré shqiptaré, brenda dhe jashté vendit; zgjerimi i
bazés sé veprimtarisé kérkimore E-CRIS.AL né Shqipéri si bazé té dhénash pér kérkuesit
shkencoré, organizatat dhe projektet kérkimore.

2. Promovimi, transparenca, pércjellja dhe vlerésimi i rezultateve té kérkimit shkencor, si
dhe pérpilimi i bibliografive personale shkencore.
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3. Zgjerimi i gendrave té informacionit né institute shkencore, agjenci kérkimore e
zhvillimore, Institucionet e Arsimit té Larté (IAL), biblioteka té pérfshira né rrjetin e
pérbashkét té informacionit shkencor online COBISS.AL dhe né rrjetin COBISS.Net.

4. Vendosja e bashképunimit dhe ndérveprimit midis kétyre institucioneve pérmes
marréveshjeve.

5. Zbatimi i standardeve ndérkombétare né pérgatitjen e informacionit shkencor né procesin
e digjitalizimit né kéto institucione.

6. Pérfshirja e burimeve online me tekst té ploté té informacionit né ndihmé té kérkimit
shkencor dhe veprimtarisé akademike.

7. Ndérgjegjésimi i vendimmarrésve té institucioneve kérkimore-shkencore pér pérfshirjen
e tyre né rrjetet e informacionit shkencor.

8. QKPISH-ja siguron dhe organizon informacionin shkencor né pérshtatje me kérkesat e
kérkuesve shkencoré pér zhvillimin e hulumtimit shkencor né Shqipéri.

9. Gjetja e sistemeve alternative bashkékohore dhe pérditésimi i sistemeve, nése éshté e
nevojshme.

10. QKPISH-ja ndikon né transformimin e nevojave té studiuesve shkencoré né pérshtatje
me mjetet dhe aplikacionet pér té pérmbushur misionin e saj dhe nxit integrimin e
pérmbajtjeve digjitale né website e pajisje mobile dhe pérshtatjen e tyre me nevojat e
pérdoruesve.

Neni 49
Drejtuesi i QKPISH-sé/Koordinator pér informimin shkencor

1. Drejtuesi i Qendrés sé Koordinimit dhe Pérhapjes sé Informacionit Shkencor drejton dhe
koordinon aktivitetet dhe funksionet e gendrés pér té siguruar zbatimin e géllimeve dhe
objektivat e specifikuar pér gendrén né pérputhje me strategjité, pérparésité, marrédhéniet
ndérinstitucionale, kufizimet kohore ose specifikime té tjera.

2. Detyrat e drejtuesit té gendrés/ koordinator pér informimin shkencor:

a) pérpilon, harton dhe pérditéson njé strategji pér zhvillimin e gendrés;

b) lidh marrédhénie me institucionet pérkatése gé lidhen me informacionin e kérkimit
shkencor;

c) shfrytézon mundésité gé ofrojné zgjidhjet teknologjike moderne pér pérhapjen e
informacionit té kérkimit shkencor;

d) siguron cilésiné e shérbimeve té ofruara nga gendra, si dhe gjetjen e burimeve té reja
online me tekst té ploté t& informacionit né ndihmé té kérkimit shkencor dhe veprimtarisé
akademike;

e) menaxhon bazén e té dhénave té kérkuesve shkencoré ECRIS.AL. Kujdeset pér
organizimin dhe koordinimin e mbledhjes sé té dhénave né sistemin E-CRIS.AL,
verifikon kushtet pér regjistrim, si dhe mbikéqyr cilésiné e té dhénave, té cilat dérgohen
nga organizatat kérkimore dhe kérkuesit shkencoré;

f) kujdeset pér pérgatitjen pérfundimtare dhe publikimin e bibliografive té kérkuesve
shkencoré;

g) koordinon organizimin dhe administrimin e sistemit té pérbashkét té informacionit
COBISS.AL;
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h) negocion pér zgjerimin e rrjetit té gendrave té informacionit né sistemin e pérbashkét
COBISS.AL;

i) menaxhon kualifikimet profesionale pér marrjen e lejeve/licensave té pérdorimit té
programit COBISS;

j) planifikon dhe harmonizon aktivitetet me gendrat e informacionit (kualifikime,
konferenca, seminare, takime, promovime etj.);

k) kryen kontrollin e larté bibliografik pér cilésiné e regjistrimeve bibliografike sipas
standardeve ndérkombétare né pérgatitien e informacionit shkencor gjaté procesit té
digjitalizimit né kéto institucione;

I) promovon aplikacionet e reja dhe versionet e reja té sistemit COBISS.AL,;

m) jep zgjidhje profesionale pér punén e gendrave té informacionit e ndihmon né zgjidhjen e
problemeve té tyre sipas procedurave e udhézimeve me shkrim;

n) pérgatit raporte dhe statistika pér rrjetet e informacionit shkencor né Shqipéri.

4. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
5. Kritere specifike t&é domosdoshme pér kété pozicion pune:

- Té keté mbaruar studimet universitare té nivelit té dyté me noté mesatare mbi 8;

- Té jeté diplomuar né nivelin Master shkencor pér Shkenca té Informacionit;

- Té keté mbaruar shkollén profesionale té bibliotekonomisé;

- Té keté pérvojé pune si katalogues té paktén 5 vjet;

- Té jeté i pajisur me licensat e katalogimit té té gjitha llojeve té informacionit bibliotekar;

- Té jeté i specializuar dhe licensuar pér menaxhimin e platformés ECRIS.AL;

- Té jeté i licensuar pér kualifikimet profesionale té platformave COBISS;

- Té keté pérvojé pune dhe angazhime konkrete né projekte pér zhvillimin e pérhapjen e
informacionit shkencor;

- Té keté aftési shumé té mira kompjuterike (paketén Office, sistemin Windows, rrjetet e
informacionit, platformat Ecris, COBISS, dCOBISS, mCOBISS (té certifikuara);

- Té jeté i kualifikuar pér aksesimin e burimeve online me tekst té ploté né baza té dhénash
prestigjioze;

- Té njohé shumé miré gjuhén angleze dhe njé gjuhé té dyté té vendeve té BE-sé té nivelit C1
té certifikuar:

- Té keté aftési té€ mira drejtuese, komunikuese dhe koordinuese;

- Té& jeté i afté té punojé né grup.

Neni 50
Specialisti pér informimin shkencor/bibliograf prané njésive té kérkim-studimit

1. Specialisti pér informimin shkencor/bibliograf, asiston dhe ndihmon né aktivitetet e
gendrés pér funksionimin dhe mbarévajtjen e saj.
2. Specialisti pér informimin shkencor/bibliograf pérgjigjet para drejtorit té gendrés dhe ka
kéto detyra:
a) merr pjesé né procesin e kualifikimit profesional duke dhéné ndihmén e vet né procesin
praktik t&¢ mésimdhénies;
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b) ndihmon pérdoruesit pér aksesimin dhe pérdorimin e burimeve online té ofruara nga
gendra;

c) krijon dhe mban dosjet me dokumentet pér anétarésimin né rrjetin e pérbashkét
COBISS.AL;

d) mban korrespondencén me gendrat e informacionit shkencor né rrjet né Shqipéri;

e) merr pjesé né procesin e digjitalizimit té botimeve té¢ ASHSH-sé;

) krijon regjistrime bibliografike né sistemin COBISS.AL pér nevojat e bibliografive té
kérkuesve shkencoré;

g) katalogon dhe inventarizon materialet korrente dhe retrospektive té fondit té bibliotekés
sé ASHSH-sg;

h) kryen redaktimin cilésor té regjistrimeve bibliografike né bazén COBIB.BASH sipas
standardeve ndérkombétare té katalogimit;

i) ofron ndihmé profesionale (help-desk) pér pérdoruesit e aplikacioneve né rrjetin
COBISS.AL;

J) pércjell punén e gendrave té informacionit e ndihmon né zgjidhjen e problemeve té tyre
sipas procedurave e udhézimeve me shkrim;

k) ndihmon né procesin e pérgatitjes sé statistikave pér rrjetet e informacionit shkencor né
Shqipéri.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
- Té keté mbaruar studimet universitare té nivelit té dyté me noté mesatare mbi 8;
- Té keté mbaruar shkollén profesionale té bibliotekonomisé;
- Té jeté i licensuar pér katalogim né platformén COBISS;
- Té keté aftési shumé té mira kompjuterike (paketén Office, platformén COBISS, dCOBISS,
mCOBISS);
- Té Kketé pérvojé pune si bibliograf té paktén 5 vjet;
- Té ket® aftési pér aksesimin e burimeve online me tekst té ploté;
- Té zotérojé gjuhén angleze (té certifikuar);
- Té jeté i afté té punojé né grup.

Neni 51
Sektori i bibliotekave

1. Sektori i bibliotekave ka si qéllim t’u shérbejé anétaréve té Asamblesé, Kryesisé,
punonjésve kérkimoré-shkencoré té ASHSH-sg, stafit administrativ, personelit akademik
té IAL-ve, studentéve dhe personave té interesuar pér literaturén né fushat pér té cilat éshté
e angazhuar ASHSH-ja.

2. Cdo individ gé plotéson kushtet e pércaktuara nga ky sektor, ka té drejté té béhet anétar i
bibliotekave t& ASHSH-sé dhe atyre prané njésive té pérhershme té kérkim-studimit.

3. Ky sektor gjithashtu realizon shkémbimin ndérbibliotekar, me synim pasurimin e
informacionit pérmes titujve té botuar jashté etj.; Ndjek bashképunimin né indekse té
ndryshme bazash té dhénave (si CEOL Library, EBSCO etj.), né shérbim té komunitetit
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shkencor, si dhe organizon hyrjen “online”, né burime kombétare dhe ndérkombétare pér
literaturén shkencore si dhe bén inventarizimin e fondit té librit, sipas afateve té caktuara.

Neni 52
Pérgjegjési i sektorit té bibliotekave

1. Pérgjegjési i sektorit té bibliotekave kryen kéto detyra:

a) bashképunon me kryetarét e seksioneve pér pasurimin e bibliotekés me literaturé
shkencore né ndihmé té specialistéve té fushave qé mbulon Akademia e Shkencave;

b) harton listat pér blerjen e titujve té rinj pér pasurimin e bibliotekés, bashképunon me
bibliotekat e tjera té vendit, institucionet, organizatat, studiuesit kérkimoré-shkencoré,
individé té ndryshém etj. pér sigurimin e materialeve bibliotekare me shkémbim,
huazim apo népérmjet dhuratave;

¢) menaxhon shérbimin ndaj pérdoruesve, bibliografité shkencore manuale, katalogét
elektroniké, si dhe pérgatit studime dhe statistika krahasuese. Realizon redaktimin
shkencor té gjithé botimeve bibliografike shkencore gé pérgatiten né ndihmé té
studiuesve;

d) bashképunon né projektet gé nxisin gasjen e teknologjive té reja pér pérdoruesit e
bibliotekés;

e) administron koleksionet e bibliotekés, organizon kontrollin e tyre né afatet e
pércaktuara sipas ligjeve né fuqi dhe pérgatit informacion pér situatén dhe gjendjen e
tyre;

f) pérfagéson bibliotekén shkencore té Akademisé sé Shkencave né veprimtarité
kombétare dhe ndérkombétare, brenda dhe jashté vendit, né fushén e bibliotekonomisé,
duke dhéné ndihmesén e saj;

g) pérgatit dokumentacione pér bashképunimet dhe dhurimet e ndérsjella té bibliotekés
me institucione té tjera analoge ose me institucione gé ndihmojné né zhvillimin e
kérkimit shkencor.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
3. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

- Té Kketé arsimin e larté, dega gjuhé-letérsi;

- Té Kketé té paktén 5 vjet pérvojé pune né profesion;

- Té njohé shumé miré legjislacionin pérkatés né fushén e botimeve;

- Té zotérojé shumé miré gjuhén angleze;

- Té keté njohuri shumé té mira kompjuterike;

- Té keté aftési shumé té mira organizuese, komunikuese e té punés né grup.

Neni 53
Bibliografi

1. Bibliografi kryen kéto detyra:
a) pérzgjedh botime té reja né fusha gé mbulon Akademia e Shkencave (libra, studime gé
flasin pér Shqipériné dhe shqiptarét, pér pasurimin e koleksioneve té bibliotekés;
b) realizon abonimin vjetor pér botimet periodike dhe ato seriale;
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¢) ndérton bazén e té dhénave elektronike té regjistrimeve né programin e katalogimit té
pérbashkét COBISS3 AL, duke zbatuar standardet e pérshkrimit bibliografik té
materialeve bibliotekare (IFLA-ISBD/COMARC);

d) realizon klasifikimin shkencor té materialeve té bibliotekés (libra, botime periodike e
seriale, vizuale etj.), bazuar né tabelat standarde né gjuhén angleze, pérgatitur nga
organizmat ndérkombétarg, si British Standard Institut (BSI) dhe ato té pérshtatura n ga
Biblioteka Kombétare né gjuhén shqipe (Tabela e klasifikimit, 1991);

e) organizon informacionin shkencor, siguron gasje dhe ndihmon pérdoruesit e bibliotekés
né gjetjen dhe shfrytézimin e literaturés sé bibliotekés;

f) pérgatit bibliografiné vjetore me botimet e reja té Akademisé sé Shkencave;

g) pérgatit bibliografi shkencore, tematike, pér fusha té vecanta, si dhe bibliografi pér
anétaré té Akademisé sé Shkencave, me interes pér kérkuesit shkencoré;

h) pérgatit lista informuese pér hyrjet e reja, né formé manuale dhe elektronike, té
shogéruara edhe me njé pérmbajtje té shkurtér;

i) kryen punét ruting, si: etiketimin dhe vulosjen e materialeve gé hyjné né biblioteké pér
ruajtjen e pronésisé sé tyre dhe sistemimin e librave né raftet e bibliotekés;

J) vendos etiketat né libra, ku shkruan numrin e vendit gé do té zéré libri né raftet e
bibliotekés;

k) redakton katalogun manual dhe plotéson té dhénat me standardet e reja té pérshkrimit
bibliografik;

I) realizon inventarin elektronik pér kontrollet e inventarit té planifikuar pér bibliotekén;

m)kryen kualifikimin prané Bibliotekés Kombétare (shkolla dyvjecare), si dhe trajnime té
tjera speciale pér pérditésimin me té rejat e zhvillimit té shkencés sé bibliotekonomisg;

n) bashké&punon me bibliotekat analoge, institucione dhe kolegé té tjeré, brenda dhe jashté
vendit, pér shkémbim pérvoje, pér té siguruar gasje dhe shkémbim té informacionit té
bibliotekés;

0) ¢cdo dy muaj u dérgon elektronikisht njé buletin informativ té gjithé anétaréve té
bibliotekés pér hyrjet e reja né biblioteké;

p) kryen me pérgjegjési cdo detyré tjetér qé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
3. Kritere specifike t¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
—Té keté arsim té larté né shkenca sociale, parapélgehet té keté specializimin “Shkolla
Kombétare pér Bibliotekonoming”;
— Té keté minimumi 3 vjet pérvojé pune;
— Té zotérojé té paktén njé gjuhé té huaj té certifikuar,;
— Té zotérojé njohuri té mira té programeve bazé kompjuterike.
Neni 54
Bibliotekari
1. Bibliotekari kryen kéto detyra:
a) bibliotekari anétaréson pérdoruesit e bibliotekés, pérdor katalogé dhe gjithcka
informuese pér té lehtésuar gjetjen e materialit pér pérdoruesit gé interesohen dhe
huazojné libra me vete ose i pérdorin né sallén e studimit té bibliotekés;
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b) merr né dorézim té gjithé librat e rinj gé hyjné né biblioteké;

c) vendos vulén né ¢cdo material, duke e béré késhtu proné té bibliotekés;

d) regjistron né librin e inventarit ¢do libér si njé njési fizike duke i renditur késhtu né
ményré progresive;

e) vendos né ¢cdo material gé hyn né biblioteké numrin e inventarit;

f) pérgatit pér cdo titull libri njé skedé pér skedarin topografik (skedar i brendshém gé
pérdoret pér kontrollin, inventarin e fondit té librave);

g) vendos né raftet e bibliotekés librat e pérpunuar, duke respektuar numrin e inventarit té
tyre sipas fushave pérkatése;

h) anétaréson né biblioteké (sipas rregullit té bibliotekés) punonjés shkencorg, studiues,
akademiké dhe studenté gé punojné pér nivelin master apo doktoraturé;

1) plotéson kartelén e lexuesit me té dhénat personale pér ¢cdo person sipas kartés sé
identitetit;

J) nxjerr nga fondi i librave ¢do kérkesé té pérdoruesve té bibliotekés;

k) regjistron né pjesén e brendshme té kartelés ¢do libér gé lexuesi merr hua pér ta pérdorur
jashté sallés sé bibliotekés apo pér shérbim né sallé;

I) koleksionon periodikun dhe e vendos né fondin e bibliotekés pér ruajtje dhe shérbim;

m) ndihmon pérdoruesit e bibliotekés, duke u késhilluar me katalogét elektronikeé,
sistematiké dhe alfabetiké, pér gjetjen e materialeve gé u nevojiten;

n) mban dokumentet e ruajtjes sé fondeve té librave, garkullimit té literaturés dhe nxjerr
statistika;

0) njofton pérdoruesit e bibliotekés pér kthimin e librave té vonuar;

p) merr pjesé né grupin e inventarit té bibliotekés;

q) pérgatit skedarin topografik pér ballafagim me librat né rafte;

r) pérgatit pakot me libra pér institucionet, personalitetet dhe studiuesit me té cilét
biblioteka ka marrédhénie shkémbimi;

s) merr pjesé né seminaret e kualifikimit;

t) jep ndihmesé né té gjitha veprimtarité e ndryshme gé organizon biblioteka;

u) jep ndihmesé né té gjitha veprimtarité e ndryshme gé organizon Akademia e Shkencave;

V) éshté pérgjegjés pér inventarét e bibliotekés qé, sipas ligjit pér bibliotekat, organizohen
njé heré né dhjeté vjet;

w) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér qé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike t¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
—Té keté arsim té larté né shkenca sociale, parapélgehet t&é keté specializimin “Shkolla
Kombétare pér Bibliotekonoming”;
— Té keté minimumi 3 vjet pérvojé pune;
— Té zotérojé té paktén njé gjuhé té huaj té certifikuar;
— Té& zotérojé njohuri té mira té programeve bazé kompjuterike.

Rregullore e brendshme administrative / Akademia e Shkencave e Shqipérisé| 46



Neni 55
Bibliotekari prané njésive té kérkim-studimit

1. Bibliotekari prané njésive té kérkim-studimit kryen kéto detyra:

a) bibliotekari anétaréson pérdoruesit e bibliotekés prané njésive té kérkim-studimit,
pérdor katalogé dhe gjithcka informuese pér té lehtésuar gjetjen e materialit pér
pérdoruesit gé interesohen dhe huazojné libra me vete ose i pérdorin né sallén e studimit
té bibliotekés;

b) merr né dorézim té gjithé librat e rinj gé hyjné né biblioteké;

c¢) vendos vulén né ¢cdo material, duke e béré késhtu proné té bibliotekés;

d) regjistron né librin e inventarit ¢do libér si njé njési fizike duke i renditur késhtu né
ményré progresive;

e) vendos né ¢cdo material gé hyn né biblioteké numrin e inventarit;

f) pérgatit pér ¢do titull libri njé skedé pér skedarin topografik (skedar i brendshém qé
pérdoret pér kontrollin, inventarin e fondit té librave);

g) vendos né raftet e bibliotekés librat e pérpunuar, duke respektuar numrin e inventarit té
tyre sipas fushave pérkatése;

h) anétaréson né biblioteké (sipas rregullit té bibliotekés) punonjés shkencoré, studiues,
akademiké dhe studenté gé punojné pér nivelin master apo doktoraturé;

i) plotéson kartelén e lexuesit me té dhénat personale pér ¢do person, sipas kartés sé
identitetit;

J) nxjerr nga fondi i librave ¢do kérkesé té pérdoruesve té bibliotekés;

K) regjistron né pjesén e brendshme té kartelés ¢do libér qé lexuesi merr hua pér ta pérdorur
jashté sallés sé bibliotekés apo pér shérbim né sallé;

I) koleksionon periodikun dhe e vendos né fondin e bibliotekés, prané njésive té kérkim-
studimit, pér ruajtje dhe shérbim;

m) ndihmon pérdoruesit e bibliotekés prané njésive té kérkim-studimit, duke u késhilluar
me katalogét elektroniké, sistematiké dhe alfabetiké, pér gjetjen e materialeve qé u
nevojiten;

n) mban dokumentet e ruajtjes sé fondeve té librave, garkullimit té literaturés dhe nxjerr
statistika;

0) njofton pérdoruesit e bibliotekés pér kthimin e librave té vonuar;

p) merr pjesé né grupin e inventarit té bibliotekave;

q) pérgatit skedarin topografik pér ballafagim me librat né rafte;

r) pérgatit pakot me libra pér institucionet, personalitetet dhe studiuesit me té cilét
biblioteka ka marrédhénie shkémbimi;

S) merr pjesé né seminaret e kualifikimit;

t) jep ndihmesé né té gjitha veprimtarité e ndryshme gé organizon biblioteka;

u) jep ndihmeseé né té gjitha veprimtarité e ndryshme gé organizon Akademia e Shkencave;

V) éshté pérgjegjése pér inventarét e bibliotekés prané njésive té kérkim-studimit gé, sipas
ligjit pér bibliotekat, organizohen njé heré né dhjeté vjet;

w)kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
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rregulloreje.
3. Kritere specifike t¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
—Té keté arsim té larté né shkenca sociale, parapélgehet té keté specializimin “Shkolla
Kombétare pér Bibliotekonoming”;
— Té keté minimumi 3 vjet pérvojé pune;
— Té zotérojé té paktén njé gjuhé té huaj té certifikuar;
— Té zotérojé njohuri té mira té programeve bazé kompjuterike.

Neni 56
Pérgjegjésité dhe detyrat e sektorit
té buxhetit dhe té financés

1. Sektori éshté struktura bazé dhe mé e specializuar pér fushén e buxhetit dhe té financés.
Menaxhon dhe kontrollon veprimtariné ekonomiko-financiare té institucionit t& ASH-sé.
Kryen veprimtariné e tij mbi bazén e ligjeve, vendimeve, si dhe rregullave né fugi. Eshté
pérgjegjés dhe i raporton népunésit autorizues té njésisé publike (ASH) pér garantimin e
cilésisé sé dokumentit pérfundimtar té buxhetit, raportimin periodik pér vendimmarrjen
dhe té pasqyrave financiare vjetore té njésisé publike.

2. Sektori i buxhetit dhe i financés realizon kéto detyra:

a) programon, organizon dhe koordinon punén pér pérdorimin me efektshméri,
profesionalizém dhe transparencé té fondeve né funksion té misionit dhe realizimit té
objektivave té ASH-sg;

b) harton, garanton dhe dokumenton té gjitha transaksionet financiare pér ASH-né (nivelin
e njésisé shpenzuese té administratés sé ASH-s&), lidhur me ligjshméring,
rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té ekonomicitetit, eficencés dhe efektivitetit;

c) organizon punén pér identifikimin dhe hartimin e regjistrit té riskut, kontrollin e risgeve
gé véné né rrezik realizimin e objektivave;

d) menaxhon mbajtjen e sistemit té kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen né funksion
té realizimit té objektivave té ASH-sg;

e) programon, organizon dhe koordinon punén pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té
dokumentacionit té njésisé kundrejt humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit dhe pérdorimit
té paautorizuar;

f) ofron késhillim profesional pér problemet financiare pér strukturat e ASH-s€, Kryesiné
dhe titullarin kur ajo kérkohet;

g) bashképunon dhe bashkérendon punén me sektorét dhe strukturat e tjera né ASH pér
problemet gé kané té béjné me fushén e veprimtarisé sé sektorit;

h) bashképunon me specialistin e personelit dhe, né bazé té té dhénave gé merr, harton
listépagesat e punonjésve;

i) mban kontakte me Drejtoriné e Thesarit dhe realizon kryerjen e veprimeve me té;

j) kujdeset pér shitjen dhe shpérndarjen e botimeve té Akademiseé sipas rregullave né fuqi;

k) llogarit kosto té veprimtarive té pércaktuara nga drejtuesit e programeve;

1) bén identifikimin dhe krijimin e regjistrit té riskut, vlerésimin, kontrollin e risgeve gé
Véné né rrezik arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses té veprimtarive;

m) bén dokumentimin e té gjitha transaksioneve financiare e té tjera dhe garantimin e
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gjurmés sé auditimit pér té gjitha proceset gé ndodhin;

n) garanton qé té gjithé kreditorét té paguhen né kohé dhe, né rastet kur kreditorét nuk jané
paguar apo né rast ankesash pér mospagesé nga kreditorét, duhet té shpjegojé rrethanat;

0) kryen rregullisht inventaré fiziké pér mallrat né pérdorim e né magaziné sipas urdhrave
té brendshém té kancelarit, duke respektuar afatet e pérfundimit té tyre; pasi kryhet
inventarizimi, hartohen relacionet pérkatése pér titullarin e institucionit duke béré edhe
propozimet pérkatése (nése ka) pér nxjerrje jashté pérdorimit;

p) pérdor buxhetin e shtetit né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér realizimin e detyrave
né bazé projektesh, pér botime, investime, pér pérsosjen e infrastrukturés shkencore té
Akademisé sé Shkencave, si dhe né shpenzimet me jashté qé i shérbejné realizimit té
bashképunimit, transferimit té teknologjive, kualifikimit etj.;

q) kryen ndjekjen dhe zbatimin financiar té kontratave té lidhura nga titullari;

r) realizon ngritjen e njé sistemi pér monitorimin e menaxhimit financiar dhe té kontrollit.

Neni 57
Pérgjegjési i sektorit té buxhetit dhe té financés

1. Pérgjegjési i sektorit té buxhetit dhe té financés kryen kéto detyra:

a) raporton te népunési autorizues i institucionit pér garantimin e cilésisé sé dokumentit
pérfundimtar té buxhetit dhe pér bashkérendimin e punés gjaté procesit té pérgatitjes sé
buxhetit né rolin e sekretarit té grupit t& menaxhimit strategjik né funksion té realizimit té
objektivave, si dhe té pasqyrave financiare vjetore, né pérputhje me kérkesat e
legjislacionit né fugi dhe rregullat e miratuara nga Ministria e Financave;

b) kryen mbajtjen e sistemit té kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen né funksion té
realizimit t€ objektivave, kontabilizimin e ploté, té sakté dhe né kohé té té gjitha
transaksioneve, si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare, né pérputhje me rregullat e
miratuara nga Ministria e Financave;

c) pas ardhjes sé planit financiar, té miratuar nga organet pérkatése, kryen zbérthimin e tij
dhe e paraget pér miratim né Kryesi dhe mé pas plani béhet veprues pér kété sektor. Ndjek
me rigorozitet zbatimin e kétyre planeve, duke béré edhe ndryshime té pjesshme, me
synimin e shfrytézimit racional té fondeve, duke pérfshiré edhe zhvendosjen e tyre nga
njé zé né tjetrin, gjithnjé né pérputhje me rregullat né fuqi;

¢) pérdor buxhetin e shtetit né zbatim té legjislacionit né fuqi pér realizimin e detyrave bazuar

né projektet pér botimet, investimet, pérmirésimin e infrastrukturés shkencore té Akademisé

sé Shkencave, si dhe shpenzimet me jashté, qé i shérbejné realizimit té bashképunimit,
transferimit té teknologjive, kualifikimit etj.;

d) ndjek zbatimin financiar té kontratave me té tretét, té lidhura nga institucioni i ASH-sé;

dh) ndjek né vijimési procedurat ekonomiko-financiare té tenderimit té botimeve té

Akademisé, gé né castin e hartimit té listés sé botimeve nga késhilli i botimeve e deri né

miratimin e gmimeve té shitjes nga ana e Ministrisé sé Financave;

e) ndjek zbatimin financiar té projekteve né bashképunim me seksionet dhe sektorét e njésité
pérkatése dhe bén raportimet te kancelari;

€) pérgjigjet pér ngritjen e njé sistemi pér monitorimin e menaxhimit financiar dhe té

kontrollit;
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f) monitoron dhe vleréson sistemin, duke e realizuar pérmes monitorimit né vijueshméri;
cdo tre muaj béhet raporti i monitorimit, ku analizohet aktiviteti financiar i institucionit;

g) trajton riskun si njé proces té identifikimit, vlerésimit, kontrollit dhe monitorimit té atyre
ngjarjeve potencialisht té démshme pér arritjen e objektivave né institucionin toné;

gj) né fillim té vitit, me marrjen e buxhetit t¢ miratuar, harton regjistrin e prokurimeve,

mbéshtetur né kérkesat né projektbuxhet, si dhe brenda tavaneve té miratuara. Ndjek dhe

zbaton procedurat e prokurimit elektronik, sé bashku me komisionin e blerjeve té vogla;

h) ndjek kryerjen rregullisht té inventaréve fiziké pér mallrat né pérdorim dhe né magaziné,
pér miradministrimin dhe ruajtjen e vlerave materiale dhe monetare;

i) pérgjigjet pérpara Kryetarit, Kryesisé sé Akademisé dhe kancelarit, té ciléve u raporton
né kohé reale pér kryerjen e detyrave;

j) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kiritere specifike t€ domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Diplomé té nivelit Master i shkencave né shkenca ekonomike;
— Té keté njohuri té mira té gjuhés angleze (avantazh);
— Té keté paktén 5 vjet pérvojé pune né nivel menaxherial;
— Te& keté aftési shumé té mira organizuese, komunikuese e té& punés né grup.

Neni 58
Specialisti pér financén

1. Specialisti i financés kryen kéto detyra:

a) nén drejtimin e pérgjegjésit té sektorit kryen té gjitha detyrat pér zbatimin e té gjitha
praktikave financiare dhe detyrave té ngarkuara lidhur me pagesén e shpenzimeve té
ndryshme, rakordimin mujor té shpenzimeve dhe pér té ardhurat me Degén e Thesarit,
Tirané;

b) pérgatit borderoné e muajit, materialet pér pagimin e sigurimeve shogérore,
shéndetésore, tatimet etj.;

c) kryen detyrat me pérgjegjshméri dhe profesionalizém; njofton sistematikisht eprorin pér
cdo ¢éshtje gé lidhet me aktivitetin e sektorit;

¢) bén administrimin e arkés né leké dhe valuté dhe regjistrimin e veprimeve né kontabilitet,

duke ndjekur dhe pérgatitur né kohé té gjithé veprimtariné gé kryhet népérmjet arkés sé

institucionit;

d) pérgjigjet pér organizimin dhe bashkérendimin e veprimtarisé sé aktivitetit té
magazinave, pér regjistrimin né ményré kronologjike té té gjitha dokumentacioneve
(fletéhyrje, fletédalje), si dhe kryen rakordimet me magazinierin pér ¢do artikull;
kontrollon saktésiné e kartelave t& magazinés pér sasité dhe ¢gmimet dhe pas rakordimit
bén nénshkrimet né kartelat e magazinés dhe ato financiare;

dh) pérgatit inventarét kontabél (periodik-vjetor) té aktiveve té géndrueshme dhe

garkulluese;

e) ndjek pagesat e rezervimeve t€ sallés “Aleks Buda” né Akademiné e Shkencave,
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mbéshtetur né Urdhrin nr. 3, daté 10.03.2014, “Pér pércaktimin e masés sé€ qirasé sé sallés
“Aleks Buda”, né Akademiné e Shkencave t& Shqipérisé dhe caktimin e administratorit
té saj” dhe informon pérgjegjésin pér kryerjen ose jo té tyre;

€) kryen me pérgjegjési ¢do detyré tjetér qé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike t&¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té zotérojé diplomé té nivelit Master shkencor né shkenca ekonomike;
— Té keté njohuri té mira té gjuhés angleze (avantazh);
— Té keté té paktén 5 vjet pérvojé pune né profesion;
— Té keté njohuri né programet financiare, si: Alpha/Financa 5 etj.

Neni 59
Specialisti pér financén pér njésité e kérkim-studimit

1. Specialisti i financés pér njésité e kérkim-studimit kryen kéto detyra:

a) nén drejtimin e pérgjegjésit té sektorit kryen té gjitha detyrat pér zbatimin e té gjitha
praktikave financiare dhe detyrave té ngarkuara lidhur me pagesén e shpenzimeve té
ndryshme, rakordimin mujor té shpenzimeve dhe pér té ardhurat me Degén e Thesarit
Tirané, pér njésité e kérkim-studimit;

b) pérgatit borderoné e muajit, materialet pér pagimin e sigurimeve shogérore,
shéndetésore, tatimet etj. pér punonjésit e njésive té kérkim-studimit;

c) kryen detyrat me pérgjegjshméri dhe profesionalizém; njofton sistematikisht eprorin pér
cdo ¢éshtje gé lidhet me aktivitetin e sektorit;

¢) bén administrimin e arkés né leké dhe valuté dhe regjistrimin e veprimeve né kontabilitet,
duke ndjekur dhe pérgatitur né kohé té gjithé veprimtariné qé kryhet népérmjet arkés sé
institucionit;

d) pérgjigjet pér organizimin dhe bashkérendimin e veprimtarisé sé aktivitetit té
magazinave, pér regjistrimin né ményré kronologjike té té gjitha dokumentacioneve
(fletéhyrje, fletédalje), si dhe kryen rakordimet me magazinierin pér ¢do artikull;
kontrollon saktésiné e kartelave té magazinés pér sasité dhe ¢cmimet dhe pas rakordimit
bén nénshkrimet né kartelat e magazinés dhe ato financiare;

dh) pérgatit inventarét kontabél (periodik-vjetor) té aktiveve té géndrueshme dhe
garkulluese;

e)kryen me pérgjegjési ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike t& domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Teé zotérojé diplomé té nivelit Master shkencor né shkenca ekonomike;
— Teé keté njohuri té mira té gjuhés angleze (avantazh);
— Teé keté té paktén 5 vjet pérvojé pune né profesion;
— Té keté njohuri né programet financiare, si: Alpha/Financa 5 etj.
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Neni 60
Specialisti i financés/kontabilist

1. Specialisti i financés/kontabilist vepron né varési té drejtpérdrejté nga pérgjegjési i
sektorit té financés né Akademiné e Shkencave e vepron né pérputhje me ligjin 53/2019
Pér Akademiné e Shkencave né Republikén e Shqipérisé, i ndryshuar, me aktet e miratuara
né zbatim té tij dhe rregulloret e brendshme té institucionit.

2. Specialisti i financés/kontabilist kryen kéto detyra:

a) nén drejtimin e pérgjegjésit té sektorit kryen té gjitha detyrat pér zbatimin e té gjitha
praktikave financiare dhe detyrave té ngarkuara lidhur me pagesén e shpenzimeve té
ndryshme, rakordimin mujor té shpenzimeve dhe pér té ardhurat me Degén e Thesarit,
Tirané;

b) pérgatit borderoné e muajit, materialet pér pagimin e sigurimeve shogérore,
shéndetésore, tatimet etj.;

c) kryen detyrat me pérgjegjshméri dhe profesionalizém; njofton sistematikisht eprorin
pér cdo ¢éshtje gé lidhet me aktivitetin e sektorit;

¢) kontabilizimi i faturave té shitjes dhe blerjes;

d) regjistrimi i veprimeve té bankave dhe arkés;

dh) kontabilizimi i pagave;

e) pérgjigjet pér organizimin dhe bashkérendimin e veprimtarisé sé aktivitetit té
magazinave, pér regjistrimin né ményré kronologjike té té gjitha dokumentacioneve
(fletéhyrje, fletédalje), si dhe kryen rakordimet me magazinierin pér ¢do artikull;
kontrollon saktésiné e kartelave té magazinés pér sasité dhe ¢gmimet dhe pas rakordimit
bén nénshkrimet né kartelat e magazinés dhe ato financiare;

€) pérgatit inventarét kontabél (periodik-vjetor) té aktiveve té géndrueshme dhe

garkulluese;

f) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

— Té keté diplomé té nivelit Master i shkencave ose té barasvlershme me té né shkenca
ekonomike;

—Té keté té paktén 3 vjet pérvojé pune né profesion;

— Njohurité e mira té gjuhés angleze pérbéjné avantazh.

Neni 61
Specialisti, pérgjegjési i prokurimeve té pérgendruara

1.Specialisti, pérgjegjési pér prokurimet e pérgendruara kryen kéto detyra kryesore:
a) né bashképunim me njésité shpenzuese pérmbledh planifikimin e nevojave té detajuara
pér zérat e buxhetit gé mbulon pér vitin pasardhés pér shpenzimet operative;
b) merr pjesé né hartimin e regjistrit té parashikimit té prokurimeve publike té pérvitshme
dhe ndjek zbatimin e tij;
) éshté person pérgjegjés pér prokurimet dhe ndjek zbatimin e procedurave té prokurimit
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publik;

¢) pas lidhjes sé kontratave té procedurave té prokurimit mbi kufirin e ulét monetar, mban

kontakte té vazhdueshme me kontraktuesit dhe né bashképunim me komisionin e zbatimit

té kontratave organizon dokumentacionin e nevojshém, té cilin ia kalon pér likuidim

Sektorit té financés;

d) pérgatit dokumentacionin e procedurave té prokurimit dhe mbledh té gjithé materialin e
nevojshém qé i bashkélidhet atij;

dh) harton dhe dérgon njoftimet pér publikim brenda afateve kohore;

e) harton dhe ua dérgon ftesat pér pjesémarrje kandidatéve té ftuar né njé proceduré
prokurimi, nése éshté rasti;

€) administron té gjitha procesverbalet pér pérgatitjen e procesit té prokurimit, dokumentet

e tenderit, procedurat e pércaktimit té fituesit etj.;

f) né kuadér té hartimit té dokumenteve té tenderit, bashkérendon punén me APP-né, me
géllim qé té realizohet kjo detyré me efektshméri dhe né pérputhje me legjislacionin e
fushés né fuqi;

g) ndjek procesin e komunikimit me operatorét ekonomiké, té pérfshiré né procesin e
ankimimit, pér ¢do vendim né procesin e shqyrtimit t€ ankesés, sipas parashikimeve té
legjislacionit né fuqi;

gj) administron dokumentacionin né formé té shkruar, origjinal ose fotokopje té

noterizuar té operatorit ekonomik fitues pérpara lidhjes sé kontratés;

h) informon eprorin e drejtpérdrejté pér rezultatet e punés né vazhdimési dhe pér véshtirésité
e hasura né lidhje me to.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.

3. Kritere specifike t¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:

- Té zotérojé diplomé té nivelit Master shkencor/profesional né Drejtési ose Ekonomi;

- Té keté 3 vjet pérvojé pune né fushén e prokurimeve;

- Té zotérojé me déshmi njé nga gjuhét peréndimore;

- Té keté njohuri té mira né pérdorimin e programeve té kompjuterit (Word, Excel etj.);

- Té keté aftési shumé té mira késhilluese dhe té punés né grup.

Neni 62
Specialisti pér shpérndarjen e librit akademik

1. Specialisti pér shpérndarjen e librit akademik vepron né varésiné e drejtpérdrejté
nga pérgjegjési i sektorit té buxhetit dhe té financés dhe kryen kéto detyra:

a) bén shpérndarjen dhe publikimin e botimeve té ASH-sé né librarité dhe bibliotekat e
ndryshme té universiteteve dhe institucioneve té tjera gendrore, brenda dhe jashté
Tiranés;

b) né bashképunim me sektorin e botimeve shkencore, merr pjesé né panairet e librit,
brenda dhe jashté vendit, e né pérurimet e botimeve té Akademisé;

¢) ndjek arkétimet e debitoréve té ndryshém té librit;
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¢) né bashképunim me sektorin e botimeve ndjek botimin e librave, térhegjen e librave nga

shtypshkronja, ekspozimin dhe shitjen e tyre;

d) ekspozon botimet e Akademisé sé Shkencave né evinimente, konferenca, simpoziume
té ndryshme etj., té organizuara nga Akademia e Shkencave;

dh) ndjek shpérndarjen e botimeve té reja pér Kryesiné dhe bibliotekén e Akademisg,

Bibliotekén Kombétare (5 kopjet e detyruara), si dhe pér biblioteka té ndryshme

universitare té vendit;

e) ndjek shpérndarjen dhe sasiné e shitjeve népér librarité e vendit;

€) kryen me pérgjegjési ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té keté diplomé né shkenca ekonomike;
— Té keté minimumi 3 vjet pérvojé pune né profesion;
— Té keté njohuri bazé té gjuhés angleze dhe té zotérojé programet bazé kompjuterike.

Neni 63
Magazinieri

1. Magazinieri vepron né varési té drejtpérdrejté nga pérgjegjési i sektorit té buxhetit

e té financés dhe kryen kéto detyra:

a) administron dhe dokumenton lévizjen e vlerave materiale dhe harton dokumentacionin
pérkatés;

b) bén furnizimin e mallrave vetém me autorizimin e Iéshuar nga kancelari apo pérgjegjési
i sektorit té financés;

c¢) ndan sipas planit dhe normativave té miratuara karburantin dhe ¢cdo muaj pérpilon
pasqyrén pérmbledhése té shpérndarjes;

¢) informon vazhdimisht pér gjendjen e mallrave né magazingé, duke i parapriré
parandalimit té mungesés sé tyre;

¢) pérgjigjet pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe sistemimin e vlerave materiale gé ka né

ngarkim;

d) né bashképunim me sektorin e buxhetit dhe té financés nxjerr dhe bén evidencé pér
materialet e konsumit e shpenzimet e tyre faktike;

dh) evidenton hyrjet né magaziné té materialeve té blera;

e) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike té¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té paktén té keté arsim té mesém;
— Té keté 3 vjet pérvojé pune né profesion;
— Té& njohé programet bazé kompjuterike.

Rregullore e brendshme administrative / Akademia e Shkencave e Shqipérisé| 54



Neni 64
Auditi i brendshém

1. Auditi i brendshém vepron né varési té drejtpérdrejté nga Kryetari i Akademisé sé
Shkencave né pérputhje me ligjin nr. 53/2019 “Pér Akademiné e Shkencave né
Republikén e Shqipérisé”, i ndryshuar, me aktet e miratuara né zbatim té tij, té ligjit nr.
144/2015 “Pér auditimin e brendshém né sektorin publik”, i ndryshuar dhe né aktet
nénligjore té nxjerra né zbatim té tij.

2. Auditi i brendshém pérgjigjet para kancelarit e Kryesisé dhe kryen kéto detyra:

a) kryen té gjitha detyrat audituese té ngarkuara duke u bazuar né dispozitat ligjore,
standardet profesionale dhe etike brenda afateve té miratuara;

b) zbaton programin e auditimit pér té cilin raporton periodikisht sipas pércaktimeve té
rregullores sé institucionit;

c) harton programin e auditimit, projektraportet, raportet pérfundimtare té auditimit,
planin strategjik, planin vjetor dhe planin e hollésishém té auditimit né auditimin e
brendshém;

¢) hulumton dhe vleréson rregullsiné e kontrollit t& brendshém:;

d) pércakton pajtueshmériné e planeve té miratuara, politikave dhe veprimeve;

dh) u vjen né ndihmé strukturave né institucion pér vendimet dhe procedurat pérkatése;

e) plotéson té gjithé dokumentacionin e auditimit, si dhe evidencat statistikore té auditimit
té miratuara;

€) jep mendime pér pérmirésimin e punés né institucion, si dhe pér ndryshimin e akteve

ligjore e nénligjore, té cilat ai i gmon si té arsyeshme;

f) harton materialet e auditimit duke dhéné njé vlerésim té pavarur, objektiv dhe
profesional;

g) né ushtrimin e funksionit auditues zbaton urdhrat pérkatés pér thellimin e auditimit né
céshtje té caktuara;

gj) né pérgatitien e materialeve té auditimit zbaton Rregulloren e Procedurave té

Auditimit, manualet dhe udhézuesit e auditimit né institucion, si dhe mban pérgjegjési pér

afatet kohore t& miratuara;

h) mban pérgjegjési ligjore pér ¢dolloj shtrembérimi apo falsifikimi té té dhénave té
evidentuara dhe té rezultateve té auditimit, si dhe pér ruajtjen e sekretit shtetéror e
tregtar;

i) merr pjesé né té gjitha takimet/ballafagimet gé kryhen me subjektet e audituara ku ka
gené anétar i grupit té auditimit;

J) kryen me pérgjegjési cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

3.Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
- Té keté diplomé té nivelit Master i shkencave ose té barasvlershme me té né shkenca
ekonomike;
- Té keté té paktén 3 vjet pérvojé pune né profesion;
- Té jeté i certifikuar si auditues i brendshém pér sektorin publik;
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- Té keté trajnime, kualifikime apo déshmi né fushén e auditimit (pérbéjné avantazh).
- Njohurité e mira té gjuhés angleze pérbéjné avantazh.

SEKTORI NDIHMES

Sektori ndihmés pérfshin shérbimet si arkiv-protokolli, mirémbajtja e administrimi i
mjediseve té punés, transporti, magazinimi, siguria etj. Ky sektor ka varési té drejtpérdrejté
nga kancelari. Pérgjigjet dhe raporton prané Kryetarit, Kryesisé e kancelarit. Sektori kryen
cdo detyré tjetér gé i jepet né funksion té realizimit e pérmirésimit té kétyre shérbimeve.

Neni 65
Pérgjegjési i sektorit ndihmés

1. Pérgjeqgjési i sektorit ndihmés pérgjigjet para ndihméskancelarit e kancelarit dhe kryen
kéto detyra kryesore:

a) organizon punén e specialistéve nén pérgjegjésiné e tij/saj sipas detyrave gé rrjedhin nga
kuadri ligjor sektorial, si edhe sipas detyrave e udhézimeve té caktuara nga kancelari;

b) koordinon punén e specialistéve nén pérgjegjésiné e tij/saj;

c) drejton punén e specialistéve nén pérgjegjésing e tij/saj;

¢) monitoron punén e specialistéve nén pérgjegjésiné e tij/saj;

d) vleréson punén e specialistéve nén pérgjegjésing e tij/saj;

dh) i prezanton kancelarit dokumentet dhe materialet e prodhuara nga specialistét nén
pérgjegjésiné e tij/saj;

e) i prezanton kancelarit dokumentet dhe materialet e prodhuara nga specialistét nén
pérgjegjésiné e tij/saj;

€) pérgatit kérkesat buxhetore pér prokurim;

f) bén administrimin e rrjeteve inxhinierike, informatike, elektrike, telefonike etj.;

g) ndihmon né administrimin e aseteve, materialeve sipas legjislacionit né fuqi;

gj) ndihmon né organizimin e konferencave, workshop-eve apo aktiviteteve té tjera;

h) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér qé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.

3. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

-Té keté pérfunduar arsimin e larté (parapélgehet né degén ekonomike);

-Té keté 3 vjet pérvojé pune né profesion;

-Té keté njohuri né programet kompjuterike.

Neni 66
Arkivist-protokollist

1. Punonijési arkivist-protokollist vepron né varési té drejtpérdrejté nga kancelari dhe
kryen kéto detyra:
a) ndjek korrespondencén e Akademisé né pérputhje me rregullat né fuqi pér kété pozicion
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pune;
b) ndjek zbatimin e vendimeve pérkatése pér kthimin né afat té kérkesave zyrtare;
c¢) merr né dorézim dhe dérgon korrespondenceén, e cila i drejtohet Akademisé dhe dérgohet
prej saj;
¢) shpérndan né kutité postare té akademikéve postén dhe korrespondencén e tyre;
d) trajton dokumentacionin shkencor ose ¢do dérgesé té Akademisé gé pérfshin materiale
té shkruara té ¢do natyre;
dh) merr né dorézim dokumentacionin, té cilin e regjistron né regjistrin pérkatés dhe cdo
dité ia paraget Kryetarit;
e) vendos vulén mbi firmén e anétaréve té Kryesisé sé Akademisé dhe kancelarit;
€) bén pérpunimin e dokumentacionit, Klasifikimin e tij sipas kritereve gé ka vendosur
Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave té Shtetit dhe merr masa pér sistemimin dhe mbajtjen
e dokumenteve sipas afateve té ruajtjes;
f)merr masa té veganta pér ruajtjen dhe mbrojtjen e arkivit. Aty hyjné punonjési i arkivit
dhe personi i autorizuar nga Kryetari. Té gjithé punonjésit e tjeré kryejné veprimet me
arkivin dhe protokollin jashteé tij;
g) punonjési i arkivit e ka té ndaluar té japé informacione pér dokumentet gé hyjné e dalin
né protokoll ose ruhen né arkiv. Vetém me urdhér té Kryesisé ose té personit té autorizuar
mund té lévizin informacionet. Persona té tjeré té institucionit mund té kérkojné té marrin
dhe té japin até lloj dokumentacioni gé lidhet ngushté me sektorin e punés gé mbulojné.
Moszbatimi i kétyre rregullave pérbén shkelje té disiplinés né puné dhe ndéshkohet
administrativisht;
gj) letrat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme gé i drejtohen personalisht titullarit té
institucionit i dorézohen té pahapura sekretares sé Kryesisg;
h) kérkon gé dokumentet dhe shkresat e ndryshme gé dorézohen né protokoll-arkiv té jené
sipas standardeve té miratuara;
i) ndjek pérparésiné e pérpunimit t€ dokumenteve;
j) pérgatit dorézimin e dokumenteve sipas rregullave té Drejtorisé sé Pérgjithshme té
Arkivave té Shtetit;
k) kryen me pérgjegjési ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike t&é domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té keté diplomé té nivelit Master i shkencave;
— Té keté njohuri shumé té mira té gjuhés angleze (pérbén avantazh);
— Té keté té paktén 3 vjet pérvojé pune.

Neni 67
Arkivist-protokollist prané njésive té pérhershme té kérkim-studimit

1. Punonjési arkivist-protokollist vepron né vareési té drejtpérdrejté nga kancelari dhe
kryen kéto detyra:

a) ndjek korrespondencén e njésive té pérhershme té kérkim-studimit me Akademiné dhe
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institucione té tjera né pérputhje me rregullat né fuqi pér kété pozicion pune;

b) ndjek zbatimin e vendimeve pérkatése pér kthimin né afat té kérkesave zyrtare;

c) merr né dorézim dhe dérgon korrespondencén pérkatése;

¢) realizon shpérndarjen e shkresave sipas emértimit se kujt i drejtohet.

d) merr né dorézim dokumentacionin, té cilin e regjistron né regjistrin pérkatés dhe ¢do dité
ia paraget ndihméskancelarit ose ia drejton zyrés sé protokoll-arkivit né ASHSH;

dh) bén pérpunimin e dokumentacionit, klasifikimin e tij, sipas kritereve gé ka vendosur

Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave té Shtetit, dhe merr masa pér sistemimin dhe mbajtjen

e dokumenteve sipas afateve té ruajtjes;

e) merr masa té vecanta pér ruajtjen dhe mbrojtjen e arkivit. Aty hyjné punonjési i arkivit
dhe personi i autorizuar nga Kryetari. Té gjithé punonjésit e tjeré kryejné veprimet me
arkivin dhe protokollin jashté tij;

€) punonjési i arkivit e ka té ndaluar té japé informacione pér dokumentet gé hyjné e dalin

né protokoll ose ruhen né arkiv. Vetém me urdhér té Kryesisé ose té personit té autorizuar

mund té lévizin informacionet. Persona té tjeré té institucionit mund té kérkojné té marrin
dhe té japin até lloj dokumentacioni gé lidhet ngushté me sektorin e punés gé mbulojné.

Moszbatimi i kétyre rregullave pérbén shkelje té disiplinés né puné dhe ndéshkohet

administrativisht;

f)letrat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme qé i drejtohen personalisht titullarit té
institucionit i dorézohen té pahapura sekretares sé Kryesisg;

g) kérkon gé dokumentet dhe shkresat e ndryshme qé dorézohen né protokoll-arkiv té jené
sipas standardeve té miratuara;

gj) ndjek pérparésiné e pérpunimit té dokumenteve;

h) pérgatit dorézimin e dokumenteve sipas rregullave té Drejtorisé sé Pérgjithshme té
Arkivave té Shtetit;

i) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike t¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
— T& keté diplomé té nivelit Master i shkencave ose té barasvlershme me té;
— Té keté njohuri shumé té mira té gjuhés angleze (pérbén avantazh);
— Té keté té paktén 3 vjet pérvojé pune.

Neni 68
Specialist IT prané njésive té kérkim-studimit

1. Specialisti i IT-sé prané njésive té kérkim-studimit ka varési té drejtpérdrejté nga
ndihméskancelari dhe pérgjigjet para tij e kancelarit.
2. Specialisti i IT-sé prané njésive té kérkim-studimit kryen kéto detyra kryesore:
a) menaxhon sistemet operative té bazuar né Windows;
b) instalon dhe mirémban produktet e Microsoft Office;
¢) instalon dhe monitoron Antivirusin lokalisht;
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¢) siguron késhillim teknik pér planifikim sistemesh;

d) konfiguron dhe mirémban rrjetin kompjuterik, pérfshiré kompjutera, ups, printer,
skaner;

dh) pérmiréson parametrat e rrjetit dhe sistemeve té komunikimit pér té ofruar
shérbime cilésore dhe té sigurta;

e) planifikon dhe projekton kapacitetet dhe parametrat e rrjetit;

é) instalon dhe riparon pjesét fizike té pajisjeve kompjuterike;

) kryen ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet.

Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.

Kritere specifike t&¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:

—Té zotérojé diplomé té nivelit Master shkencor/ profesional pér Informatiké ose
Teknologji Informacioni dhe Komunikimi (T1K) apo né degé té tjera té ngjashme;

— Té keté 3 vjet pérvojé pune né profesion;

— Té keté njohuri né Sistemet e menaxhimit té bazave té té dhénave;

— Té& keté njohuri pér siguriné e té dhénave né rrjetet kompjuterike;

— Té keté njohuri té mira té gjuhés angleze (pérbén avantazh).

Neni 69
Magazinieri prané njésive té pérhershme té kérkim-studimit

. Magazinieri prané njésive té pérhershme té kérkim-studimit pérgjigjet para

ndihméskancelarit, kancelarit dhe ka kéto detyra:
pranimi, renditja, llogaritja e l1évizjes dhe I&shimit té artikujve té inventarit;

. korrespondencé e mallrave gé mbérrijné né magaziné me ato té specifikuara né

dokumentet shogéruese;
vendosja e mallrave né magaziné, duke marré parasysh maksimumin e mundshém té
ruajtjes racionale;

. menaxhimi i procesit té ngarkim-shkarkimit, 1évizjes sé mallrave né hyrje;

hartimi i dokumentacionit té té ardhurave dhe shpenzimeve;
realizimi i inventarit pérkatés;

. shpérndarja e detyrave dhe kontrolli mbi zbatimin e tyre nga punonjésit gé jané

drejtpérdrejt né varési té magazinierit;

. kushtet dhe standardet teknike pér ruajtjen e artikujve té inventarit, organizimin e

kontabilitetit;
kushtet pér pranimin, ruajtjen, léshimin e mallrave dhe materialeve;
llojet, markat, standardet, kushtet e ruajtjes pér mallrat dhe materialet;

. karakteristikat e cilésisé dhe normat e kostos sé mallrave dhe materialeve;

rregullat e sigurisé dhe sigurisé nga zjarri pér ruajtjen e mallrave dhe materialeve;
. dokumentet organizative dhe administrative té njésive té pérhershme.

. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj

rregulloreje.
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3. Kritere specifike t¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té paktén té keté arsim té mesém;
— Té keté 3 vjet pérvojé pune né profesion;
— Té& njohé programet bazé kompjuterike.

Neni 70
Specialisti elektricist, hidraulik

1. Specialisti elektricist, hidraulik pérgjigjet pérpara ndihméskancelarit e
kancelarit dhe kryen kéto detyra kryesore:
a) mirémban dhe monton pajisjet hidrosanitare;
b) dokumenton dhe raporton aktivitetet punuese;
C) jep asistencé teknike né mirémbajtjen e pajisjeve elektrike, si dhe né ndérrimin e pjeséve
té amortizuara dhe problematikat gé paragiten gjaté orarit té€ punés né objektin e punés;
¢) instalon pajisjet elektrike;
d) teston pajisjet elektrike dhe instalon mjetet mbrojtése;
dh) kontrollon siguriné e pajisjeve elektrike;
e) kryen matjen dhe shtrimin e pikave referencé té instalimit;
€) kryen pozicionimin dhe instalimin e panelit té celésave elektriké;
f) teston vazhdimésisé e gargeve;
g) kryen ¢do puné tjetér sipas nevojés dhe natyrés sé profesionit.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
3. Kritere specifike t¢ domosdoshme pér kété pozicion pune:

-Té keté arsimin e mesém profesional elektrik/hidraulik);

-Té keté pérvojé pune té méparshme;

-Té zotérojé aftési té té kuptuarit teknik;

-Té keté aftési shumé té mira komunikuese;

- Té kuptojé dhe respektojé hierarking;

- Té jeté i afté té punojé né ekip;

-Té keté aftési t& mira organizative té kohés dhe pérparésive.

Neni 71
Shofer (drejtues automjeti)

1. Drejtues automjeti (shofer) ka kéto detyra:
a) merr detyra dhe pérgjigjet pér zbatimin e kérkesave té disiplinés né puné pérpara
kryetarit t& ASH-sé dhe, né mungesé té tij, pérpara kancelarit;
b) pérgjigjet pér ruajtien dhe mirémbajtjen e automjetit t€ marré né ngarkim me
procesverbal;
c) zbaton me pérpikéri kérkesat e parashikuara né aktet nénligjore té ASH-sé pér
pérdorimin dhe lévizjen e automjeteve gjaté dhe jashté orarit zyrtar té punés;
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¢) pérgjigjet pér gatishmériné teknike té automjetit, zbatimin e grafikut té shérbimeve,
plotésimin e fletudhétimeve etj.;
d) pérmbush detyrimet gé lidhen me angazhimet zyrtare té Kryesisé sé ASH-sg;

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Arsimi i mesém;
— Zotérimi i lejes sé drejtimit klasi B;
— T& keté té paktén 5 vjet pérvojé pune.

Neni 72
Punétori i mirémbajtjes

1. Punétori i mirémbajtjes vepron né pérgjegjésiné e drejtpérdrejté nga kancelari dhe
kryen kéto detyra:

a) mbikéqyr dhe éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e godinés, té bazés materiale, teknike
dhe makinerive né funksion té veprimtarisé sé Akademisé sé Shkencave;

b) merr detyra nga kancelari dhe pérgjigjet pér kryerjen e tyre;

c) kryen né kohé shérbimet e ndryshme né mjediset e zyrave té institucionit, kryesisht
merret me vendosjen e materialeve elektrike, riparimet e dyerve, dritareve etj., si dhe
mban pérgjegjési pér cilésiné e shérbimit té kryer;

¢) éshté pérgjegjés pér mbrojtjen nga zjarri té godinés, pér vendosjen dhe mirémbajtjen e

fikésve té gazit;

d) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té keté arsimin e mesém profesional (parapélgehet mekanik);
— Té keté té paktén 3 vjet pérvojé pune né profesion.

Neni 73
Punonjési i pastrimit

1. Punonjési i pastrimit kryen kéto detyra:
a) paragitet né puné 90 minuta para fillimit té orarit zyrtar té punés;
b) pérgjigjet pér pastrimin e té gjitha mjediseve té Akademisé;
c) kujdeset pér rregullin dhe pastértiné e sallave té ASH-sé pérpara, gjaté dhe pas
aktiviteteve;
¢) zbaton normat pér konsumin e detergjentéve dhe mban né gjendje pune pajisjet e
pastrimit;
d) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér gé i ngarkohet.
2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
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3. Kritere specifike t&é domosdoshme pér kété pozicion pune:
- Té keté pérvojé pune né institucionet publike.

Neni 74
Punonjési i informacionit dhe i sigurisé

1. Punonjési i informacionit dhe i sigurisé vepron né varési té drejtpérdrejté nga
kancelari dhe kryen kéto detyra:

a) zbaton me pérpikéri Rregulloren e Brendshme té institucionit pér hyrje-daljen e
punonjésve té aparatit dhe respektimin e orarit té punés;

b) mban regjistrin e adresave té lévizjeve té punonjésve brenda orarit zyrtar;

C) pér vizitorét gqé kérkojné takim me Kryetarin, anétarét e Kryesisé, kancelarin ose
drejtorét kontakton me népunésit pér té marré konfirmimin pér pritjen;

C) né rastet e kérkesave té vizitoréve pér takim me punonjésit e institucionit, i njofton ata

dhe merr konfirmimin pérkatés prej tyre;

d) né castin e ardhjes sé postés pér ASH-né njofton punonjésin e arkivit pér ta marré atg;

dh) nuk lejon punonjés té institucionit té€ géndrojné prané vendit té recepsionit apo né

korridoré;

e) né rastet e riparimeve dhe shérbimeve gé kryhen né institucion nga specialisté jo té
ASH-sg, futjen e tyre brenda mjediseve do ta lejojé vetém me shogérimin me njé nga
punonjésit e ngarkuar me kété detyré;

€) né rastet e konferencave pér shtypin gé zhvillohen brenda institucionit, do té lejojé futjen

e gazetaréve sipas listés sé miratuar dhe dokumentit té identifikimit té paraqitur nga

pjesémarrésit;

f) administron pajisjet né inventar, né recepsion dhe né korridoré;

g) ndalon nxjerrjen jashté institucionit té pajisjeve e té materialeve té ndryshme pa lejen e
kancelarit;

gj) kryen me pérgjegjési ¢cdo detyré tjetér qé i ngarkohet.

2. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
3. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té& keté shkollén e mesme;
— Té keté pérvojé pune.

Neni 75
Punonjésit ndihmés tekniko-shkencoré

1. Prané njésive té pérhershme té kérkim-studimit (instituteve dhe gendrave) prané ASHSH-
sé shérbejné dhe punonjésit ndihmés tekniko-shkencoré té tyre.

2. Punonjésit ndihmés tekniko-shkencoré jané punonjésit gé kané kualifikim profesional té
duhur pér té dhéné kontributin e tyre né veprimtariné shkencore, nén drejtimin e
punonjésve kérkimoré-shkencoré, né pérputhje me pérshkrimin e vendit té punés.
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3. Rekrutimi i personelit ndihmés tekniko-shkencor béhet duke u nisur nga njoftimi i vendit
té liré té punés nga titullari i njésisé, i shogéruar me pérshkrimin e vendit té punés dhe
Kriteret e vecanta, té miratuara kéto né rregulloren e brendshme té njésiseé.

Neni 76
Pérgjegjési i kabinetit numizmatik

1. Pérgjegjési i kabinetit numizmatik ka varési té drejtpérdrejté nga pérgjegjési i
departamentit dhe pérgjigjet para tij e drejtuesit té njésiseé.
2. Detyrat gé kryen pérgjegjési jané:

- Sistemimi né sirtaré i koleksioneve té ndryshme dhe i materialit numizmatik té cilat
ndodhen aktualisht népér kuti;

- Marrja né dorézim dhe sistemimi i monedhave té ardhura nga projektet e gérmimit.
Trajtimi dhe identifikimi paraprak i monedhave té nxjerra nga gérmimet;

- Asistim né digjitalizimin (matja, peshimi, fotografimi + plotésimi i bazés sé té dhénave
me fotografité e riemértuara) e materialit numizmatik né proces studimor nga projekte té
ndryshme shkencore né kabinetin numizmatik.

- Pjesémarrje né projektet kérkimore-shkencore té periudhave té ndryshme, hartimin e
raporteve té gérmimit dhe botimit;

- Pjesémarrje né aktivitete, trajnime dhe konferenca shkencore studimore dhe pérgatitjen e
artikujve té ndryshém.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.

4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té zotérojné diplomé té nivelit Master shkencor né fushén e arkeologjisé ose diploma

ekuivalente me té. Edhe diploma e nivelit Bachelor duhet té jeté né té njéjtén fushé;

— Té keté mbi 3 vjet pérvojé pune né profesion;
— Té keté aftési té mira kompjuterike, njohjen e programeve bazg;
— Té keté njohuri té gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose ndonjé gjuhé tjetér.

Neni 77
Pérgjegjési i muzeut arkeologjik

1.Pérgjegjési i muzeut arkeologjik ka varési té drejtpérdrejté nga drejtuesi i njésisé dhe
pérgjigjet para tij.

2.Detyrat e pérgjegjésit jané:

a) planifikimi i vizitave né grup dhe realizimi i guidave né gjuhén shqipe apo té huaj;

b) realizimi i oréve edukative pér nxénés dhe studenté té niveleve té ndryshme akademike;

c) pérfagésim mediatik pér té prezantuar muzeun dhe ményrén se si funksionon ai;

¢) pérditésim i etiketave emértuese té objekteve té muzeut;

d) pérkujdesje pér mbarévajtje sa mé té miré té vizitave té pérditshme dhe dhénie e

informacioneve plotésuese sipas kérkesave té paraqgitura;
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dh) kujdes i vecanté gé té ndigen nga vizitorét té gjitha rregullat e muzeut;

e) kéqyrje e pérditshme e secilés prej vitrinave pér problematika té ndryshme té lidhura me
objektet e ekspozuara;

€) raportim i vazhdueshém te drejtori i A-sé pér aktivitetin né muze apo referim pér dhénie
té lejes té rasteve té vecanta té mbulimeve mediatike apo filmimeve pér nevoja
studimore;

f) gatishméri pér té ndihmuar né organizimin e aktiviteteve té organizuara né mjediset e
muzeut;

g) raportim pér publikime né rrjete sociale (shpeshheré i dokumentuar me fotografi) i
vizitave té vecanta né muze pér té rritur kureshtjen e vizitoréve;

gj) sigurim i pérditshém i muzeut né hapjen dhe mbylljen e tij me sistemin e alarmit.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
-Té zotérojé diplomé té nivelit Master shkencor né fushén e arkeologjisé, historisé,
gjuhési historike ose diploma ekuivalente me tg;
-Té keté mbi 3 vjet pérvojé pune né profesion;
-Té keté aftési té mira kompjuterike, njohjen e programeve bazé;
-Té keté njohuri té gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose ndonjé gjuhé tjetér.

Neni 78
Pérgjegjési i bibliotekés shkencore té arkeologjisé

1. Pérgjegjési i bibliotekés shkencore ka varési té drejtpérdrejté nga drejtuesi i njésisé dhe
pérgjigjet para tij.
2. Detyrat e pérgjegjésit jané:

a) marrja né dorézim e té gjithé librave té rinj gé hyjné né biblioteké;

b) vendosja e vulés né ¢cdo material, duke e béré késhtu proné té bibliotekés;

c) regjistrimi né librin e inventarit té ¢do libri si njé njési fizike duke i renditur késhtu né
ményré progresive;

¢) vendosja e numrit té inventarit né ¢do material gé hyn né biblioteké;

d) anétaréson né biblioteké (sipas rregullit té bibliotekés) punonjés shkencorg, studiues,
akademiké dhe studenté gé punojné pér nivelin master apo doktoraturég;

dh) njofton pérdoruesit e bibliotekés pér kthimin e librave té vonuar;

e) marrja e materialeve bibliotekare népérmijet blerjes, dhurimit, ruajtjes dhe
shkémbimit té botimeve;

€) sistemimin e koleksioneve né bazé té kritereve uniforme dhe qé pérkojné me
strukturén disiplinore specifike;

f) menaxhimin e abonimit té revistave, dhuratat dhe shkémbimet.

g) katalogimin pérshkrues té dokumenteve sipas kritereve kombétare dhe
ndérkombétare;

gj) ruajtjen, mbrojtjen, konsultimin, huazimin e dokumenteve;

h) asistencé dhe informacion pér pérdoruesit né lidhje me pérdorimin e bibliotekés;
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i) pérgjegjési pér inventarét e bibliotekeés;
J) ndihmesé né té gjitha veprimtarité e ndryshme gé organizon biblioteka.

3.Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

- Té zotérojné diplomé té nivelit Master shkencor né shkencat sociale, ekonomike etj.

(Edhe diploma e nivelit Bachelor duhet té jeté né té njéjtén fushgé);

- Té keté mbi 3 vjet pérvojé pune né profesion;

- Té keté aftési té mira kompjuterike, njohjen e programeve bazé;

- Té Kketé njohuri té gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose ndonjé gjuhé tjetér;

- Té keté aftési shumé té mira organizuese, komunikuese e té punés né grup.

Neni 79
Specialisti i grafik dizajnerit, skicograf

1. Specialisti i grafik dizajnerit dhe skicografi ka varési té drejtpérdrejté nga drejtuesi i
njésisé dhe pérgjigjet para tij.
2. Detyrat gé kryen jané:
a) vizatimi i objekteve arkeologjike né ekspedita té cilat jané té kérkuara nga arkeologét;
b) digjitalizimi i fondeve arkeologjike;
c) zbatimi i parimeve té dizajnit dhe elementet themelore, duke pérfshiré kompozicionin,
ngjyrén, tipografiné dhe hierarkiné vizuale;
d) pérdorimi i softueréve té avancuar me lehtési, si: Adobe Photoshop, Illustrator,
InDesign dhe After Effects pér té krijuar dizajne té avancuara dhe profesionale;
e) demonstrimi i njohurive té sistemit té Identitetit Vizual si (logo, tipografi ose logotip)
dhe potencialisht komponenté té tjeré vizualé té panumért.
f) kuptimi i teknologjive t& ndryshme té publikimit pér medien e shkruar dhe vizive (shtypi
i shkruar, broshura, postera, revista) dhe media digjitale (fage interneti, media sociale,
aplikacione mobile), duke kuptuar kérkesat dhe kufizimet e secilés platformé;
g) pérdorimi i teknikave té ilustrimit grafik duke pérdorur teknika tradicionale dhe digjitale
té ilustrimit etj.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje

4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

— Té zotérojé diplomé Bachelor né fushat pérkatése té aférta me natyrén e dokumentimit
té gjetjeve dhe objekteve arkeologjike (dizajn, skicograf etj). T¢ keté diplomén “Master
i shkencave” né€ fushat pérkaté€se ose diploma ekuivalente me t€ (pérbén pérparési);

— Té keté mbi 3 vjet pérvojé pune né profesion;

— T& keté njohje té pérgjithshme té kategorive kryesore té materialit arkeologjik dhe té
periudhave historike;

— Té keté njohuri té gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose ndonjé gjuhé tjetér.
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Neni 80
Pérgjegjési i fondeve arkeologjike

1. Pérgjegjési i fondeve arkeologjike ka varési té drejtpérdrejté nga drejtuesi i njésisé dhe
pérgjigjet para tij.
2. Detyrat gé kryen jané:
a) transporti i objekteve né ekspeditat arkeologjike né té gjithé territorin e Republikés sé
Shqipérisg;
b) vénie né dispozicion e objekteve té fondeve pér arkeologét sa heré gé éshté e
nevojshme;
c) éshté né dispozicion té studentéve pér tema studimore.
3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té zotérojé diplomé té nivelit Master shkencor né fushén e arkeologjisé, trashégimisé
kulturore, muzeologji ose diploma ekuivalente me té;
— Té keté mbi 3 vjet pérvojé pune né profesion;
— Té keté njohje té pérgjithshme té kategorive kryesore té materialit arkeologjik dhe té
periudhave historike;
— Té keté aftési té mira kompjuterike, njohjen e programeve bazg;
— Té keté njohuri té gjuhés sé huaj anglisht dhe/ose ndonjé gjuhé tjetér.

Neni 81
Specialisti né fushén e restaurimit

1. Specialisti i fushés sé restaurimit dhe i konservimit ka varési té drejtpérdrejté nga drejtuesi
i njésisé dhe pérgjigjet para tij.
2. Detyrat gé kryen jané:
a) vlerésimi i gjendjes preventive té objekteve etnografike:
- Kontroll i detajuar, periodik pér té vlerésuar gjendjen aktuale té objekteve té fondeve
arkivore;
- Dokumentimi i ploté i shkallés degraduese té objekteve, duke pérfshiré fotografi,
skicime dhe raporte.
b) diagnostikimi dhe analizimi i materialeve:
- Analizim paraprak i materialeve té pérdorura né objekte pér té kuptuar pérbérjen e
tyre kimike, fizike, biologjike;
- Diagnostikimi i problemeve degraduese, faktoréve té jashtém dhe pércaktimi i
shkallés sé démtimit pér ¢do objekt.
c¢) hartimi 1 planeve t€ konservimit:
- Hartimi 1 planeve té detajuara pér konservimin e objekteve duke u bazuar né€ analizat
dhe diagnostikimet e béra;
- Zgjedhja e metodave dhe materialeve t& duhura pér konservimin e secilit objekt.
- Dokumentimi i ploté i fazés ndérhyrése.
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d) ndérhyrje konservuese:

- Trajtimi 1 objekteve sipas shkallés degraduese aktuale duke pasur pérparési objektet
urgjente pér restaurim;

- Pérdorimi 1 teknikave té specializuara pér pastrimin, stabilizimin dhe restaurimin e
objekteve me ané t€ mjeteve dhe materialeve té testuara paraprakisht, duke u siguruar
q¢€ ndérhyrjet jané minimale dhe nuk shkaktojné€ degradim té métejshém.

e) bashképunimi:

-Bashképunim dhe komunikim t& vazhdueshém me arkivistet e fondeve Dru-Metal
dhe Tekstil-Lesh mbi strategjit€ mé t€ mira pér ruajtjen e objekteve té trashégimisé
kulturore, monitorim té gjendjes preventive duke penguar démtim t€ métejshém.

f) kérkim dhe zhvillim profesional:

-Studim literature pér t€ pérditésuar njohurité né metodat e konservimit dhe pér té

pérdorur teknika t€ reja né proceset ndérhyrése;

-Pjesémarrje t€ vazhdueshme né trajnime pér t€ qené i pérdité€suar me zhvillimet mé té

fundit n€ fushén e konservimit t€ objekteve té trashégimisé kulturore.

3.Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
4.Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

Té zotérojé diplomé té nivelit Master shkencor né kimi, biokimi dhe degé té tjera té aférta
me fushén e studimit shkencor ose né trashégiminé kulturore, arkivistiké, muzeologji;

Té keté certifikaté ndérkombétare trajnimi, minimumi njé vit akademik né léndén e
restaurimit té kulturés materiale;

Té Kketé pérvojé pune minimumi dy vjet né restaurimin e trashégimisé kulturore;

Té keté njohuri té gjuhés sé huaj (parapélgehet gjuha angleze);

Té njohé problemet aktuale té konservimit dhe pérdorimin e metodave mé bashkékohore
pér restaurim té trashégimisé kulturore;

Té keté njohuri né fushén e kulturés materiale té trashégimisé kulturore, si tekstil, lesh,
dru, metal etj.

Té keté njohuri kimike, fizike, biologjike dhe njohuri né pérdorimin e instrumenteve,
pajisjeve pér analizim shkencor né trashégiminé kulturore;

Té& keté njohuri pér dokumentim grafik té aplikuar né trashégiminé kulturore;

Té keté njohuri teorike dhe praktike né konservim dhe restaurim té trashégimisé kulturore;
Pérvoja e punés né terren né konservim preventiv pér ruajtjen e kulturés materiale pérbén
avantazh.

Neni 82
Pérgjegjési i arkivit té fondeve etnografike, pérzier (dru + metal)

. Pérgjeqgjési i arkivit té fondeve etnografike, pérzier (dru + metal) ka varési té drejtpérdrejté

nga pérgjegjési i departamentit pérkatés dhe drejtuesi i njésisé, si dhe pérgjigjet para tij.

. Detyrat gé kryen, jané:

a) ka si detyré parésore ruajtjen, mirémbajtjen dhe/ose konservimin e fondeve arkivore
etnografike pérzier (dru + metal);
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b) mban pérgjegjési té drejtpérdrejté pér humbjen dhe démtimin e objekteve (si té
parestaurueshme) kur kjo ndodh pér shkak té mosrealizimit té detyrés sé tij/té saj;

c) kontrollon dhe evidenton té gjitha objektet gé kané nevojé pér restaurim dhe
mirémbajtje ¢do dité;

d) raporton né ményré té rregullt prané pérgjegjésit té departamentit pérkatés dhe vé né
dijeni drejtorin pér gjendjen e arkivave, duke e véné theksin te kushtet optimale gé
njésité e fondeve arkivore duhet té mbrohen. Ky raportim duhet té béhet sé paku dy
heré né vit, pérkatésisht né muajin gershor dhe dhjetor té ¢do viti. Né kété raportim
duhet té pérfshihet edhe nevoja e objekteve pér restaurim, kostoja pérkatése, si dhe
sugjerimet pér cilésiné profesionale gé duhet té keté personi qé thirret pér restaurimin
e objekteve.

e) Propozon projektide ose projekte té plota, té cilat synojné pérmirésimin e ruajtjes,
restaurimit dhe ekspozimit té objekteve arkivore. Kéto projekte propozohen né formé
shkresore prané departamentit apo drejtorisé pérkatése. Pér pikén 2 mjafton vendimi
pérkatés i drejtorit té 1A-sé;

f) merr pjesé né projekte institucionale, digjitalizon, publikon dhe restauron materialet qé
konsiderohen me vleré specifike nga instituti;

g) vé né dispozicion objekte té ndryshme gé kérkohen pér géllim studimi nga studentét
doktoranté dhe studiues té ndryshém, sipas kérkesés sé paragitur nga ana e tyre, me
aprovimin nga shefi i departamentit dhe lejen nga drejtori;

h) pérgatit fondin pér dezinfektimin dhe deratizimin e mjediseve sipas rregullave arkivore
dhe normave tekniko-profesionale pér té parandaluar infektimin nga insektet dhe
mikrobeve té ndryshme té objekteve etnografike, té materialeve tekstil-lesh;

1) bén inventarizimin e fondeve njé heré né 5 vjet sipas rregullave arkivore dhe normave
tekniko-profesionale;

J) bén aktivitete publike lidhur me specialitetin e punés, ekspozita me objekte té ndryshme
té fondeve. Nxjerr materiale (objekte), verifikon dhe evidenton né regjistra pér té gjitha
objektet e kérkuara nga etnografét pér té pérgatitur njé ekspozité;

k) Merr pjesé né projekte, trajnime, workshop-e, formime té tjera akademike gé kané
lidhjen me pozicionin e punés.

3.Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
4.Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
— T& zotérojé diplomé té nivelit Master i shkencave né trashégiminé kulturore, arkivistike,
muzeologji ose disiplina té ngjashme me to;
— T& keté pérvojé pune minimumi dy vjet né arkiva, muze, institucioneve té trashégimisé
kulturore;
— Té keté njohuri té gjuhés sé huaj (parapélgehet gjuha angleze);
— Té Kketé njohuri té thelluara né fushén e trashégimisé kulturore, né kulturé materiale dhe
mbi llojin e arkivit gé do té keté né menaxhim etj.;
— Té keté njohuri té thelluara teorike dhe praktike pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e objekteve
té trashégimisé kulturore;
— Té keté njohuri pér sistemet e digjitalizimit dhe menaxhimin e té dhénave pér objekte té
trashégimisé kulturore;
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— Té keté certifikaté trajnimi né fushén e kulturés materiale né trashégiminé kulturore;

— T& keté njohuri pér legjislacionin né fugi té lidhur me trashégiminé kulturore, pérfshiré
ligjet pér pronésiné e objekteve, trafikimin e paligjshém té artefakteve (parashikimet dhe
né Kodin penal) dhe ruajtjen e tyre;

—Té keté njohuri pér standardet ndérkombétare, si ato té pérdorura nga UNESCO-ja,
ICOM-i ose standarde té tjera specifike pér arkivat dhe muzeté;

— Té keté pjesémarrje né projekte ndérkombétare dhe kombétare lidhur me specialitetin;

— Té keté pérgjegjshméri etike né menaxhimin e objekteve té trashégimisé kulturore;

— Té paragité njé letér motivimi, ku té shprehet arsyeja dhe motivimi pér t’u angazhuar né
fushén e arkivistikés né trashégiminé kulturore.

Neni 83
Pérgjegjési i arkivit té fondeve etnografike, pérzier (tekstil-lesh)

1. Pérgjegjési i arkivit té fondeve etnografike, pérzier (tekstil-lesh) ka varési té drejtpérdrejté
nga pérgjegjési i departamentit pérkatés dhe drejtuesi i njésisé, si dhe pérgjigjet para tij.
2. Detyrat gé kryen, jané:

a) ka si detyré parésore ruajtjen, mirémbajtjen dhe/ose konservimin e fondeve arkivore
etnografike pérzier (tekstil-lesh);

b) mban pérgjegjési té drejtpérdrejté pér humbjen dhe démtimin e objekteve (si té
parestaurueshme) kur kjo ndodh pér shkak té mosrealizimit té detyrés sé tij/té saj;

c) kontrolli dhe evidentimi i té gjitha objekteve qé kané nevojé pér restaurim dhe
mirémbajtje cdo dité.

d) raporton né ményré té rregullt prané pérgjegjésit té departamentit pérkatés dhe vé né
dijeni drejtorin pér gjendjen e arkivave, duke e véné theksin te kushtet optimale qé
njésité e fondeve arkivore duhet té mbrohen. Ky raportim duhet té béhet sé paku dy
heré né vit, pérkatésisht né muajin gershor dhe dhjetor té ¢do viti. Né kété raportim
duhet té pérfshihet edhe nevoja e objekteve pér restaurim, kostoja pérkatése, si dhe
sugjerimet e cilésive profesionale gé duhet té keté personi gé thirret pér restaurimin
objekteve.

e) propozon projektide ose projekte té plota, té cilat synojné pérmirésimin e ruajtjes,
restaurimit dhe ekspozimit té objekteve arkivore. Kéto projekte propozohen né formé
shkresore prané departamentit apo drejtorisé pérkatése. Pér pikén 2 mjafton vendimi
pérkatés i drejtorit t& 1A-sé.

f) merr pjesé né projekte institucionale, digjitalizimin, publikimin dhe restaurimin e
materialeve gé konsiderohen mé vleré specifike nga instituti;

g) Veé né dispozicion objekte té ndryshme gé kérkohen pér géllim studimi nga studentét
doktoranté dhe studiues té ndryshém, sipas kérkesés sé paragitur nga ana e tyre, me
aprovimin nga shefi i departamentit dhe lejen nga drejtori;

h) pérgatit fondin pér dezinfektimin dhe deratizimin e mjediseve sipas rregullave arkivore
dhe normave tekniko-profesionale pér té parandaluar infektimin nga insektet dhe
mikrobeve té ndryshme té objekteve etnografike, té materialeve tekstil-lesh;

i) bén inventarizimin e fondeve njé heré né 5 vjet sipas rregullave arkivore dhe normave
tekniko-profesionale;
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J) Dbén aktivitete publike lidhur me specialitetin e punés, ekspozita me objekte té ndryshme
té fondeve. Nxjerr materiale (objekte), bén verifikimin dhe evidentimin né regjistra pér
té gjitha objektet e kérkuara nga etnografét pér té pérgatitur njé ekspozité;

K) merr pjesé né projekte, trajnime, workshop-e, formime té tjera akademike qé kané
lidhjen me pozicionin e punés.

3.Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
4.Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

— T& zotérojé diplomé té nivelit Master i shkencave né trashégiminé kulturore, arkivistike,
muzeologji ose disiplina té ngjashme me to;

— Té keté pérvojé pune minimumi dy vjet né arkiva, muze, institucioneve té trashégimisé
kulturore;

— Té keté njohuri té gjuhés sé huaj (parapélgehet gjuha angleze);

— Té keté njohuri té thelluara né fushén e trashégimisé kulturore né kulturé materiale dhe
mbi llojin e arkivit gé do té keté né menaxhim etj.;

— Té keté njohuri té thelluara teorike dhe praktike né ruajtjen dhe mirémbajtjen e objekteve
té trashégimisé kulturore;

— Té keté njohuri pér sistemet e digjitalizimit dhe menaxhimin e té dhénave pér objekte té
trashégimisé kulturore;

— Té keté certifikaté trajnimi né fushén e kulturés materiale né trashégiminé kulturore;

—Té keté njohuri pér legjislacionin né fugi té lidhur me trashégiminé kulturore, duke
pérfshiré ligjet pér pronésiné e objekteve, trafikimin e paligjshém té artefakteve
(parashikimet dhe né Kodin penal) dhe ruajtjen e tyre;

—Té keté njohuri pér standardet ndérkombétare, si ato té pérdorura nga UNESCO-ja,
ICOM-i ose standarde té tjera specifike pér arkivat dhe muzeté;

— Té marré pjesé né projekte ndérkombétare dhe kombétare lidhur me specialitetin;

— Té keté pérgjegjshméri etike né menaxhimin e objekteve té trashégimisé kulturore;

— Té paragité njé letér motivimi, ku té shprehet arsyeja dhe motivimi pér t’u angazhuar né
fushén e arkivistikés né trashégiminé kulturore.

Neni 84
Specialisti i arkivit né fushén audiovizuale/filmoteké

1. Specialisti i arkivit né fushén audiovizuale/filmoteké ka varési té drejtpérdrejté nga
pérgjegjési i departamentit pérkatés dhe drejtuesi i njésisg, si dhe pérgjigjet para tij.
2. Detyrat gé kryen, jané:

- Ai koncepton dhe propozon né ményré té vazhdueshme prané pérgjegjésit té
departamentit masat e zakonshme qé, pér shkak té natyrés sé objekteve té arkivuara,
duhen ndérmarré rregullisht. Pér kété qéllim, paragiten né ményré shkresore kérkesat pér
blerjen e substancave kimike adekuate;

- Raporton né ményré té rregullt prané pérgjegjésit té departamentit pérkatés dhe vé né
dijeni drejtoriné e IAKSA-sé pér gjendjen e arkivave, duke e véné theksin te kushtet
optimale qé njésité e fondeve arkivore duhet té mbrohen.
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- Propozon projektide ose projekte té plota, té cilat synojné pérmirésimin e ruajtjes,
restaurimit dhe ekspozimit té objekteve arkivore;

- Njeh procesin e digjitalizimit té arkivave;

- Harton mjetet e informacionit shkencor-arkivor (inventaré digjitalé pér lehtési
pérdorimi);

- Pérgjigjet pér ruajtjen e materialit audiovizual,

- Pérditéson literaturén shkencore té fushés pérkatése;

- Pérfshihet né projekte institucionale, digjitalizimin, publikimin dhe restaurimin e
materialeve gé konsiderohen mé vleré specifike nga njésia;

- Propozon sugjerime té reja lidhur me mbarévajtjen e procesit té punés.

3.Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
4.Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

— T& zotérojé diplomé té nivelit Master i shkencave né trashégiminé kulturore, arkivistike,
muzeologji, audiovizuale ose disiplina té ngjashme me to;

— Té keté njohuri té gjuhés sé huaj (parapélgehet gjuha angleze);

— Té keté njohuri té thelluara né fushén e trashégimisé kulturore né kulturé materiale dhe
mbi llojin e arkivit gé do té keté né menaxhim etj.;

— Té keté njohuri pér sistemet e digjitalizimit dhe menaxhimin e té dhénave pér objekte té
trashégimisé kulturore;

—Pérbén avantazh certifikata e trajnimit né fushén e kulturés materiale né trashégiminé
kulturore;

—Té keté njohuri pér legjislacionin né fugi té lidhur me trashégiminé kulturore, duke
pérfshiré ligjet pér pronésiné e objekteve, trafikimin e paligjshém té artefakteve
(parashikimet dhe né Kodin penal) dhe ruajtjen e tyre;

—Té keté njohuri pér standardet ndérkombétare, si ato té pérdorura nga UNESCO-ja,
ICOM-i ose standarde té tjera specifike pér arkivat dhe muzeté;

— Pérbén avantazh té keté pjesémarrje né projekte ndérkombétare dhe kombétare lidhur me
specialitetin;

— Té keté pérgjegjshméri etike né menaxhimin e objekteve té trashégimisé kulturore;

— Té paragité njé letér motivimi, ku té shprehet arsyeja dhe motivimi pér t’u angazhuar né
fushén e arkivistikés né trashégiminé kulturore.

Neni 85
Specialisti i multimedia-pikturés, pérgjegjési i dokumentarit artistik

3. Specialisti i multimedia-pikturés, pérgjegjési i dokumentarit artistik ka varési té
drejtpérdrejté nga drejtuesi i njésisé dhe pérgjigjet para tij.
4. Detyrat qé kryen, jané:
a) identifikimi, ekzaminimi, pranimi, klasifikimi dhe mirémbajtja e materialeve gé do té
duhet té ruhen prané Qendrés sé Dokumentacionit Artistik;
b) skanimi, pérpunimi dhe ruajtja né formé digjitale e dokumentacionit arkivor;
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¢) konceptimi, organizimi dhe promovimi i evenimenteve publike té llojeve t€ ndryshme
(intervista, laboratoré, konferenca, simpoziume etj.) n€ zbatim t€ metodé€s shkencore té
Qendrés s¢ Dokumentacionit Artistik;

d) kontributi né disenjimin e numrave t€ ardhshém t€ revistés “Studime pér artin” dhe
botimeve té ndryshme né format kolanash apo forma té tjera té miratuara nga Késhilli
Shkencor;

e) Konceptimi dhe publikimi i punéve né format dokumentarésh té natyrés artistike —
poetik, ekspozues, pjesémarrés-vézhgues, performativ.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.
4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:
— Té keté mbaruar studimet e larta né fushén e artit pamor, specialiteti: multimedia;
— Té keté kryer studimet né nivelin Master shkencor ose diploma e integruar ekuivalente,
me vlerésimin shumé miré (sé paku me mesatare mbi 9), né fushén e artit pamor;
— Té keté pérvojé pune né proceset e digjitalizimit té arkivave.

Neni 86
Pérgjegjési i kartotekés sé leksikut

1. Pérgjegjési i kartotekés sé leksikut ka varési té drejtpérdrejté nga drejtuesi i departamentit
dhe pérgjigjet para tij dhe drejtorit té njésisé.

2. Pérgjegjési ka kéto detyra:

- Pérgjigjet pér mirémbajtjen e ruajtjen e skedave;

- Pérgjigjet pér pasurimin e kartotekés me njési té reja gé vijné nga punonjés shkencoré apo
nga burime té tjera;

- Pérgjigjet pér kartotekén kompjuterike (kompjuterizimi i té gjitha skedave/ imazhimi i
kartotekés sé leksikut, té gramatikés, té dialektologjisé, té toponomastikés);

- Pérgjigjet pér mirémbajtjen e kartotekés elektronike;

- V& né dispozicion pasuriné leksikore etj., sipas rregullores sé brendshme té njésisé, pér
studiuesit;

- Mban pérgjegjési pér proceset teknike té mirémbajtjes fizike, si dezinfektimi, ajrosja etj.

3. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj
rregulloreje.

4. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

— Té keté mbaruar studimet e larta pér gjuhé shqipe e letérsi ose né njé degé té pérafért me
té (f.v. né njé nga degét e gjuhéve té huaja). Té keté té paktén gradén Master i shkencave
né gjuhési;

— Té njohé punén né kartotekén e gjuhés dhe té dijé se si vilen, si skedohen, si
kompjuterizohen dhe si sistematizohen njésité e reja gjuhésore;

— Té njohé shumé miré kompjuterin dhe té dijé té punojé me programe té gjuhésisé
statistikore (gé lidhen me konkordancat etj.), me géllim gé té punojé pér korpusin (bazén
e té dhénave) té gjuhés shqipe;
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— Té keté aftési té punojé né terren pér drejtimin e ekspeditave gjuhésore.

Neni 87
Specialisti i shérbimeve ndihmése né Qendrén e Studimit té Arteve

1. Specialisti i shérbimeve ndihmése né Qendrén e Studimit té Arteve ka varési té
drejtpérdrejté nga drejtuesi i njésisé.

2. Specialisti i shérbimeve ndihmése né Qendrén e Studimit t€ Arteve né Akademiné e
Shkencave vepron né pérputhje me ligjin 53/2019 “Pér Akademiné e Shkencave né
Republikén e Shkencave”, me aktet e miratuara né zbatim té tij, me rregulloret e
brendshme té institucionit.

3. Detyrat e tij specifike jané si mé poshté:

a) harton dhe propozon strategji pér mbarévajtjen dhe lehtésimin e punés sé
kérkuesve pérmes sektorit t€ ndihmés ndaj kérkuesve;

b) organizon e pérgatit pasqyrimin e njoftimeve me Kkarakter informues pér
veprimtarité e ndryshme té Qendrés sé Studimit t& Arteve (konferenca, simpoziume,
mbledhje pune, takime pune etj.) né faget, rrjetet sociale té ASH-sé e né media;

C) pérgatit deklaratat pér shtypin té Qendrés sé Studimit té Arteve;

d) paraget periodikisht informacione pér botimet shkencore, brenda dhe jashté vendit;

e) kujdeset pér pérkthimet e redaktimet té botimeve té Qendrés sé Studimit té Arteve;

f) ndihmon dhe mbikégyr mbarévajtien e bibliotekés dhe Qendrés sé
Dokumentacionit Artistik té Qendrés sé Studimit té Arteve;

g) harton listat pér blerjen e titujve té rinj pér pasurimin e bibliotekés, bashképunon me
bibliotekat e tjera té vendit, institucionet, organizatat, studiuesit kérkimoré-shkencoré,
individé té ndryshém etj. pér sigurimin e materialeve bibliotekare me shkémbim,
huazim apo népérmjet dhuratave;

h) organizon aktivitetet e Qendrés sé Studimit té Arteve sipas udhézimeve;

i) pérgatit memorandumet e bashképunimit té Qendrés sé Studimit té Arteve me
institucione tétjera;

j) organizon punén pér konferencat kombétare dhe ndérkombétare té Qendrés sé
Studimit téArteve dhe pércjelljen e grupeve apo individéve té ftuar apo té grupeve
apo punonjésve té Akademisé gé shkojné jashté vendit;

k) ndjek hartimin e teksteve (né gjuhé té huaja) sipas nevojave té Qendrés sé Studimit té
Arteve;

I) mban lidhje me sektorét analogé té institucioneve gendrore té artit, brenda dhe jashté
vendit;

m)pérgjigjet pérpara drejtorit t& Qendrés sé Studimit té Arteve, té cilit i raporton né kohé
reale pér kryerjen e detyrave;

n) realizon shkémbimin ndérbibliotekar me géllim gé t& pasurojé informacionin
pérmes titujve té botuar jashté etj.;

0) bashképunon me kryetarét e seksioneve pér pasurimin e bibliotekés me literaturé
shkencore pér té ndihmuar specialistét e fushave gé mbulon Qendra e Studimit té
Arteve;

p) ndjek pérditésimin e fages sé Qendrés sé Studimit té Arteve né website, lidhur me

Rregullore e brendshme administrative / Akademia e Shkencave e Shqipérisé| 73



publikimete informacionet shkencore té akademikéve e kérkuesve té tjeré shkencorég;
q) kryen me pérgjegjési ¢do detyré tjetér qé i ngarkohet.

4. Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.
5. Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

1

2.

- Té keté mbaruar shkollén e larté né shkenca filologjike, parapélgehet dega gjuhé-letérsi;
- Té keté té paktén diplomé té nivelit Master i shkencave ose diplomé ekuivalente me té;
- Té keté jo mé pak se 7 vjet pérvojé pune;
- Té Kketé njohuri pér komunikimin publik dhe gazetaring;
- Té keté kualifikime pasuniversitare;
- Té keté aftési shumé té mira organizuese, komunikuese e té punés né grup;
- Té keté njohuri té organizimit dhe mirémbajtjes sé arkivit, bibliotekés etj.;
- Té keté njohuri té mira té njérés prej gjuhéve té Bashkimit Evropian: anglisht,
fréngjisht, gjermanisht, italisht, spanjisht (parapélgehet té njohé dhe gjuhé té
tjera);
- Té keté njohuri shumé té mira té gjuhés standarde shqipe;
- Té Kketé pérvojé né fushén e botimeve.

Neni 88
Pérgjegjési i arkivave

. Pérgjeqgjési i arkivave né njésité e pérhershme ka varési té drejtpérdrejté nga drejtuesi i

njésisé dhe pérgjigjet para tij.

Detyrat gé kryen, jané:

a) administron mikrofilmat apo fotokopjet e dokumenteve té sjella nga jashté shtetit prej
studiuesve shkencoré té subjektit; dokumentet e fondeve vetjake, gé me déshirén e tyre
i dhurojné pér ruajtje dhe shérbim prané arkivit ose sekretarisé sé institucionit;
dokumentet digjitale té hedhura né server dhe té ruajtura né HD té jashtme; puné té
pérbashkéta institucionale dhe njési té paregjistruara gé ruhen né fondet e arkivit dhe i
shérbejné institucionit etj.;

b) shkencorizimi i dokumentacionit arkivor, pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve
té hyra, si dhe i atyre té papérpunuara (regesti dhe skedimi i tij — kronologjik dhe
alfabetik);

c) pérpunimi, klasifikimi dhe skedimi i literaturés gé hyn né arkiv, ndarja sipas fondeve
pérkatése dhe sipas periudhave;

d) klasifikimi dhe skedimi i dokumenteve té arkivave té huaja;

e) pércaktimi i fondeve rezervé (gé nuk shérbehen), derisa studiuesi té pérfundojé temén
e studimit pér té cilén ka kryer ekspeditén;

f) ndarja né njési té ruajtjes (dosje), vendosja e titullit, shifrés pérkatése qé i pérkon librit
té inventarit, numri i fletéve etj.;

g) regjistrimi né librin e inventaréve (fiziké dhe digjitalé);

h) hedhja né 3 kopje HD e arkivave digjitalé (pér ruajtje) dhe né server (pér shérbim);

1) hartimi i mjeteve té informacionit shkencor arkivor (inventaré digjitalé pér lehtési
pérdorimi);
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Jj) organizimi i punés pér shfrytézimin e dokumenteve pér punonjésit e institucionit dhe
ata té jashtém;

k) shérbimi dhe shfrytézimi i fondeve té arkivit me miratimin e titullarit;

I) pérgatitja e riprodhimit, né rast té kérkesés sé studiuesit pér térheqje dokumentacioni
kundrejt pagesés;

m) pérpilimi i listés sé literaturés ose dokumentacionit qé do té shfrytézojné
bashképunétorét e jashtém, studiues e studenté qé vijné pér studime né arkiv, sipas
temés sé secilit;

n) vénia né dispozicion e dokumentacionit arkivor pér botime dokumentare, nxjerrja e
origjinaleve, pérgatitja pér botim sipas kritereve té botimeve dokumentare;

0) dhénia e informacioneve bibliografike pér dokumentacionin arkivor dhe literaturén pér
bashképunétorét e jashtém, studiues e studenté.

p) konstatimi i problematikave té arkivit (lagéshtia, temperatura, mungesa e mjeteve
digjitale etj.);

g) mirémbajtja e fondeve, dezinfektimi, dezinsektizimi, shpluhurimi, ajrimi etj.

3.Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.

4.Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

— Té keté mbaruar studimet e larta pér gjuhé shqipe e letérsi dhe té keté té paktén diplomén
“Master i shkencave” né gjuhési, studime letrare ose né arkivistiké;

— Té& njohé punén né arkiv dhe té dijé se si punohet pér kompjuterizimin dhe sistematizimin
e dosjeve dhe materialeve arkivore;

— Té& njohé shumé miré kompjuterin dhe té dijé té punojé me programe pér skanimin/
fotografimin dhe konservimin e materialeve, sidomos té atyre né doréshkrim;

— Té keté aftési té mira komunikuese me njerézit, sidomos me ata qé punojné né ményreé té
vazhdueshme né arkiv.

Neni 89
Koordinatori i institutit/ gendrés

1.Koordinatori i institutit/qendrés ka varési té drejtpérdrejté nga pérgjegjési i
departamentit/sektorit dhe pérgjigjet para tij e drejtuesit té institutit/qendrés.
2.Detyrat gé kryen, jané:
a) koordinimi i punés pér organizimin e veprimtarive shkencore, si konferenca shkencore,
simpoziume, tryeza té rrumbullakéta etj.;
b) hartimi dhe konceptimi i shkresave zyrtare sipas udhézimeve té drejtorit té gendrés;
) pérgatitja dhe ndihmesa né hartimin e raportit vjetor pér veprimtariné shkencore té
institutit ose gendrés;
d) pérgatitja dhe hartimi i buxhetit té institutit ose gendrés;
e) mbajtja dhe administrimi i arkivit dhe dokumentacionit administrativ garkullues,
brenda dhe jashté gendrés;
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f) mbajtja e lidhjeve me ndihméskancelarin e njésive té pérhershme pér probleme
administrative dhe financiare, ndérsa, pér probleme shkencore etj. mban lidhje me
bordin e drejtoréve té instituteve albanologjike;

g) Asistimi si protokollues né mbledhjet e drejtorisé, redaksive té revistave shkencore,
késhillit shkencor, si dhe zbardhja e té gjitha procesverbaleve té mbledhjeve;

h) mbledhja dhe pérpunimi i materialeve té hartuara né bazé té veprimtarive;

1) mbajtja dhe administrimi i vulés sé institutit ose gendrés;

J) mbajtja e dokumentacionit té revistave shkencore té institutit ose gendrés, mbledhja e
materialeve té pérgatitura;

k) kujdesi pér miradministrimin e mjediseve té institucionit;

I) kryerja me pérgjegjési e ¢do detyre tjetér gé i ngarkohet;

m) koordinimi i punés né projekte té ndryshme té institucionit;

n) koordinimi i punés pér realizimin e promovimeve té botimeve shkencore té institucionit;

0) koordinimi i punés pér organizimin e panaireve, né rang institucional dhe
ndérinstitucional;

p) realizimi i komunikimit me institucionet analoge, gazetareé etj.

3.Kriteret e pérgjithshme té punésimit pércaktohen sipas nenit 90 té késaj rregulloreje.

4.Kritere specifike té domosdoshme pér kété pozicion pune:

- Té keté mbaruar studimet e larta né shkencat shogérore;

- Té keté pérvojé pune né fushén e administratés, komunikimit publik dhe arkivave;

- Té Kketé té paktén 7 vjet pérvojé pune;

- Té keté njohuri té mira né gjuhé té huaja;

- Té keté aftési shumé té mira organizuese, komunikuese e té punés né grup;

- Té keté njohuri té organizimit dhe mirémbajtjes sé arkivit, bibliotekés etj.;

- Té keté njohuri té mira praktike né pérdorimin e kompjuterit dhe aftési pér té pérpunuar té
dhéna teknike.

KREU IV

KRITERET E PERGJITHSHME DHE PROCEDURAT E PRANIMIT TE
PUNONJESVE NE STRUKTUREN DHE ORGANIKEN BAZE TE AKADEMISE SE
SHKENCAVE, SI DHE NE STRUKTURAT E NGRITURA PRANE SAJ

Neni 90
Kriteret e pérgjithshme té punésimit

Punésimi i punonjésve né ASH dhe né strukturat prané saj béhet, si rregull i pérgjithshém, né
bazé té konkurrimit té hapur, sipas procedurave té késaj rregulloreje, pérveg rasteve té
pércaktuara né statut. Kandidati konkurrues pér ¢do pozicion duhet té plotésojé kéto kritere
té pérgjithshme:

a) té jeté shtetas shqiptar;

b) té keté zotési té ploté pér té vepruar;

C) té zotérojé gjuhén e njésuar shqgipe, me shkrim e té folur,;
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d) té jeté né kushte té mira shéndetésore gé lejojné té kryejé detyrén pérkatése;

e) té plotésojé kriteret specifike té vendosura né bazé té pérshkrimit té vendit té punés pér
formimin, kualifikimin, pérvojén etj.;

f) té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale gé
pérbén pengesé ligjore;

g) té mos keté masé disiplinore pér largim nga detyra apo gé nuk éshté parashkruar;

h) té mos keté masé ndéshkimore né fugi nga komisionet e etikés pér shkelje té kodit té
kérkuesit shkencor ose mésimdhénésit;

i) té jeté a té vendoset me banim né Tirané.

Neni 91
Ngritja e njésisé pérgjegjése pér personelin

1.Pér organizimin, ndjekjen e realizimin e pranimit té punonjésve, deri né emérimin e tyre, si
dhe pér ndjekjen e vlerésimin e punés sé tyre mé tej ngrihet njésia pérgjegjése pér
personelin (burimet njerézore) e pérbéré nga:
a) njé anétar i Kryesisg;
b) njé anétar i drejtuesve té nivelit té mesém a té ulét drejtues né administraté, njé drejtues
i Njé njésie té pérhershme;
c) dy specialisté pér burimet njerézore.
2. Njésia miratohet nga Kryesia me propozim té Kryetarit.
3. Né rast pamundésie pér plotésimin e pikave b dhe c té kétij neni, pér shkak té vendit
té liré té punés, zgjidhet njé nga specialistét me pérvojé administrative.

Neni 92
Komisioni i pérhershém i pranimit - KPP

1. Pér vlerésimin dhe pranimin e kandidaturave té kategorisé ekzekutive prané Akademisé sé
Shkencave ngrihet Komisioni i pérhershém i pranimit me kété pérbérje:
a) njé anétar i njésisé pérgjegjése pér burimet njerézore;
b) dy anétaré té propozuar nga Kryetari, t& pérzgjedhur nga radhét e népunésve té
institucionit, si rregull né nivel drejtues;
c) dy eksperté té jashtém.
2.Né rastin e pranimeve pér punonjésit ndihmés tekniko-shkencoré, njé prej anétaréve nga
radhét e népunésve té institucionit propozohet nga drejtuesi i njésisé pérkatése, si dhe dy
eksperté né késhillim me pérgjegjésin e departamentit/seksionit.

3. Né rastin e pranimeve né nivel drejtues administrativ (t¢ mesém apo té ulét), dy anétarét
gé propozohen nga Kryetari té jené ndér drejtuesit e larté té institucionit, duke pérfshiré
anétarét e Kryesiseé.

4. KPP-ja ngrihet me vendim té Kryesisé.

5. Pér pranimet né funksionet e drejtimit shkencor dhe pér kancelarin, funksionet e KPP-sé i
kryen Kryesia e Akademisé sé Shkencave.
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Neni 93
Vendimmarrja né KPP

1. KPP-ja i merr vendimet me praniné e té paktén 4 anétaréve, me jo mé pak se tri vota.

2. Secili nga anétarét e KPP-sé vleréson né ményré té pavarur, me piké, kandidatét
konkurrues, ndérsa rezultati pérfundimtar i konkurrimit del si shumatore e pikéve té
anétaréve.

3. Ekspertét pjesémarrés shpérblehen me shumén 10 000 (dhjeté) mijé leké pér cdo proceduré
konkurrimi (me gojé dhe me shkrim).

Neni 94
Fillimi i procedurés

1.Procedura e konkurrimit publik pér pranimin e njé punonjési né pozicionet bazé té
strukturés dhe organikés sé Akademisé sé Shkencave fillon me shpalljen e pozicionit té lirg,
pér shkak té:
a) vendit té liré té punés;
b) daljes né pension;
¢) ndryshimeve a shtesave né strukturén e administratés a té institucionit.
2. Shpallja e vendit/vendeve té lira té punés béhet té paktén 30 dité para afatit té parashikuar
pér zhvillimin e konkursit.
3. Shpallja béhet publike né fagen zyrtare té Akademisé sé Shkencave, né rrjetet sociale té saj
dhe né portalin e Shérbimit Kombétar té Punésimit.

Neni 95
Shpallja né fagen zyrtare té institucionit

Shpallja e pozicionit té liré né fagen zyrtare té institucionit dhe né rrjetet sociale té saj duhet

té pérmbajé:

a) pozicionin / pozicionet pér té cilat zhvillohet konkursi;

b) fushat kryesore profesionale né té cilat do té zhvillohet konkurrimi/pérzgjedhja;

c) ményrén e vlerésimit té aftésive dhe cilésive té konkurrentéve gé do té paragiten né garé;

d) fazat e konkurrimit;

e) kriteret e pérgjithshme dhe ato specifike gé duhet té plotésojné kandidatét;

f) dokumentet qé duhet té paragesin dhe afatin e dorézimit;

g) ményrén e vlerésimit, datén e shpalljes sé rezultateve dhe formén e njoftimit té
konkurrentéve.

Neni 96
Fazat e konkurrimit

1. Konkurrimi zhvillohet né dy faza:
a) verifikimi paraprak i plotésimit té kritereve té pérgjithshme dhe té vecganta té
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kandidatéve;
b) vlerésimi i kandidatéve.

2. Njésia pérgjegjése pér personelin verifikon dokumentacionin dhe pranon dokumentacionin
e dorézuar brenda afatit. N& rast se ka mangési né dokumentacion, kérkon plotésimin e tij
brenda 3 ditésh. Mé tej, né bazé té dokumentacionit té kandidatéve té pranuar, brenda 15
ditéve nga mbyllja e kétij procesi, bén verifikimin e plotésimit té kritereve sipas pikave a
dhe b, kétu sipér, pér secilin kandidat. Mbi kété bazé, njésia bén ndarjen e kandidatéve gé
i plotésojné kriteret nga ata gé nuk i plotésojné, e pér pasojé nuk kualifikohen, né dy lista
gjegjése.

Neni 97
Transparenca

1. Lista e kandidatéve gé i plotésojné kriteret (té pérgjithshme dhe té vecanta) publikohet:
a) né fagen zyrtare té8 Akademisé sé Shkencave;
b) né rrjetet sociale té institucionit;
) né portalin e Shérbimit Kombétar té& Punésimit.
2. Lista e kandidatéve gé nuk jané kualifikuar nuk publikohet. Njésia i bén té ditur cdo
kandidati vecmas arsyen e skualifikimit. Brenda tri ditésh nga marrja e njoftimit kandidati
ka té drejtén té ankohet prané njésisé, e cila duhet té kthejé pérgjigje brenda pesé ditésh.

Neni 98
Pérbérésit e vlerésimit specifik té kandidatéve konkurrues

1. Vlerésimi i kandidatéve té kualifikuar béhet né datén e paranjoftuar. Ky vlerésim béhet
pér:
a) arsimimin, kualifikimin e aktivitetin e kandidatéve, mbéshtetur né dokumentacionin e
depozituar né dosje;
b) intervistén me gojé;
) pyetésorin me shkrim.
2. Totali i pikéve né vlerésimin e kandidatéve éshté 100 (njéqind) piké dhe ka kété strukturé:
a) 15-25 pér gind pér formimin profesional;
b) 20-30 pér gind pér vlerésimin né bashkébisedimin me gojé;
) 45-55 pér gind pér vlerésimin me shkrim.
Pér cdo rast KPP-ja pércakton saktésisht pikét, brenda hapésirave t& mésipérme, té cilat
njoftohen népérmjet shpalljes, neni 97.
3. Radha e testimit éshté: vlerésimi me shkrim né fillim, vlerésimi sipas jetéshkrimit (CV) dhe
vlerésimi me gojé. Pyetjet qé pércakton KPP-ja pér kandidatét sekretohen 24 oré para
konkursit.

Neni 99
Renditja e konkurrentéve

1.Né pérfundim té vlerésimeve, KPP-ja liston kandidatét sipas pikéve té fituara. Né rast se
paragiten kandidaté me piké té barabarta, personat me aftési ndryshe dhe ata té gjinisé mé
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pak té pérfagésuar kané pérparési. Né rastet e tjera renditja pércaktohet me short.
2.Lista e kandidatéve me mbi 60 piké i dérgohet njésisé pérgjegjése.

Neni 100
Shpallja dhe emérimi i fituesit

1. Lista me emrat e konkurruesve té klasifikuar i dérgohet njésisé pérgjegjése pér personelin,
e cila shpall fitues té parin gé renditet né listé. Emri dhe profili profesional i fituesit i
njoftohen Kryesisé.

2. Kryetari bén emérimin né detyré té fituesit.

3. Njésia bén publik vendimin pér emérimin pérmes fages zyrtare dhe rrjeteve sociale té
institucionit. Pér funksionet gé jané pjesé e drejtimit shkencor té institucionit kontrata me
fituesin lidhet nga sekretari shkencor, kurse pér pozicionet administrative nga kancelari.

Neni 101
Pranimet né sektorét ndihmés té administratés

1. Pér pranimet né sektorin ndihmés a funksioneve té ngjashme né strukturat e ASH-sé ndiget
kjo proceduré:

a) vendi vakant b&het publik sipas pérshkrimit né nenin 94 té késaj rregulloreje; shogéruar
me Kriteret e pérgjithshme e té vecanta; me pérshkrimin e vendit té punés, si dhe
dokumentet gé duhen depozituar;

b) kancelari dhe njésia pérgjegjése pércaktojné njé sistem pikézimi pér vlerésimin e
kandidaturave, bazuar né formimin, kualifikimin, pérvojén né puné etj. Mund té
parashikohet edhe vlerésimi me proveé pér aftésité né kryerjen e detyrave kryesore;

c) dorézimi i dokumenteve béhet prané kancelarit dhe/ose njésisé pérgjegjése brenda 10
(dhjeté) ditésh nga shpallja e vendit té lirg;

d) brenda pesé ditésh, kancelari, né bashképunim me njésiné, bén vlerésimin e shkallés sé
plotésimit té kritereve dhe pér ata qé i plotésojné ato, bén renditjen sipas pikéve té fituara,
sipas germés b, kétu sipér;

2. Lista pérfundimtare i dérgohet Kryetarit, i cili bén emérimin e personit té zgjedhur.

Kontrata e punés lidhet me kancelarin.

Neni 102
Pranimet me afat té kufizuar

1. Pranimet me afat té kufizuar béhen pér nevoja té njésive té kérkim-studimit té pérkohshme,
té komisioneve té pérhershme a té posagcme, té komiteteve organizative pér pérgatitjen e
veprimtarive kryesore shkencore, si dhe, né raste té vecanta, pér nevoja té ngutshme té
institucionit, pér shkak té vendeve té lira té punés né strukturén organizative dhe organikén
bazé té tij.

2. Pranime me afat té kufizuar béhen:
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a) pér deri dy vjet, pér pozicionet prané njésive té kérkim-studimit, né pérputhje me afatet
e funksionimit té strukturés prané sé cilés béhet pranimi;

b) pér deri tre muaj, pér plotésimin e nevojave té ngutshme té krijuara nga vendet e lira té
punés né strukturén organizative e organike.

Neni 103
Procedura e pranimeve me afat té kufizuar

1. Pér pranimet pér funksione e shérbime joadministrative, né pozicione plotésuese, ndigen
té njéjtat procedura formale si pér punonjésit né térési me kéto specifikime shtesé:

a) pérshkrimi i vendit té punés dhe kriteret e vecanta pércaktohen nga veté njésia, bazuar
né vendimin e ngritjes sé saj;

b) rolin e KPP-sé e luan njé komision i ngritur nga Kryetari i Akademisé sé Shkencave, me
propozim té drejtuesit té njésisé;

c) vlerésimi i kandidaturave béhet duke u mbéshtetur kryesisht né té dhénat pér aktivitetin
akademik-shkencor gé pérmban dosja.

2. Rezultatet i paragiten Kryesisé e Kryetarit, i cili bén emérimin. Marrédhéniet e punésim-
shérbimit rregullohen me kontratén gé lidhet mes té eméruarit dhe sekretarit shkencor.

3. Né rastin kur né vendimin e ngritjes sé njésisé a té strukturés organizative éshté pércaktuar
se funksioni duhet té kryhet nga njé akademik a person me titull a gradé shkencore né fushén
pérkatése, emérimi béhet drejtpérdrejt nga Kryesia, me propozim té njésisé a strukturés
pérkatése.

4. Pér pranimet pér shérbime administrative, né pozicionet plotésuese ndiget e njéjta
proceduré si pér funksionet analoge né strukturat bazeé.

5. Pranimet me afat té kufizuar deri tre muaj né strukturén bazé t¢ Akademisé béhen vetém
kur, pér shkak té vendit té liré té punés vihet né véshtirési veprimtaria e institucionit deri
né mosrealizim té njé prej detyrave themelore té programit vjetor té punés.

Pranimi né kété rast béhet nga Kryesia né bazé té propozimeve té:

a) Drejtorisé a sektorit pérkatés, pér funksionin e specialistit;
b) Sekretarit shkencor, pér funksionin e drejtimit shkencor;
¢) Kancelarit, pér funksionet e tjera drejtuese dhe pér ato té administratés.

6. Propozimet béhen mbi bazén e kandidaturave té pérzgjedhura pas njé thirrjeje publike me
afat dhjetéditor, si né nenin 101 té késaj rregulloreje. Ato shogérohen me vlerésimin e
kandidatéve pér plotésimin e kritereve té pérgjithshme e specifike, si dhe pér parashikimet
né pikén a té nenit 98.

Neni 104
Procedura e pranimeve me kohé té pjesshme

1. Pér nevoja té kryerjes sé funksioneve a detyrave gqé nuk mbulohen térésisht a pjesérisht
nga funksionet gé pérmban struktura dhe organika bazé e Akademisé sé Shkencave, si dhe
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pér kryerjen e detyrave e funksioneve té strukturave gé ngrihen prané saj sipas ligjit
53/2019, i ndryshuar, béhen pranime me kontraté, me kohé té pjesshme.

2. Vendimet pér nevojat pér pozicione shtesé i merr Kryesia, me propozimin e sekretarit
shkencor, té kancelarit a té strukturés pérkatése. Propozimi pérmban edhe ményrén e
pérzgjedhjes dhe fazat e saj, duke respektuar si rregull procedurat e ndjekura pér pozicionet
e njéjta a té ngjashme pér punésim me kohé té ploté.

3. Kur pér njé pozicion éshté parashikuar qé kandidati duhet té jeté akademik a me titull e
gradé shkencore, atéheré veprohet si né nenin 103.

Procedurat e punésimit
té personelit kérkimor-shkencor né njésité/gendrat kérkimore gé funksionojné prané
Akademisé sé Shkencave

Neni 105
Kriteret e punésimit té personelit akademik

Punésimi i punonjésve kérkimoré-shkencoré prané njésive afatgjata té kérkim-studimit béhet

me angazhim me kohé té ploté ose me kohé té pjesshme.

Punésimi realizohet me konkurrim té hapur publik né njé proces transparent dhe té paanshém.

Kriteret e pérbashkéta té punésimit té personelit akademik jané:

a) té keté kryer studimet e larta né fushén/njé nga fushat e kérkuara pér vendin pérkatés me
rezultate shumé té larta;

b) té keté mbrojtur gradén Doktor i shkencave né disiplinén pérkatése me vlerésim maksimal;

d) té keté aktivitet kérkimor-shkencor, si botime etj. né fushén/fushat pérkatése;

e) té plotésojé kriteret e pérgjithshme té késaj rregulloreje, si dhe kriteret specifike té
pércaktuara nga njésia;

) kur pozicioni i punés pércaktohet pér asistent-kérkues, né bazé té nenit 60 té Statutit té
Akademisé sé Shkencave, sipas vlerésimit té drejtuesit té njésisé e té atij té departamentit /
seksionit, vendi mund t’u ofrohet specialistéve té rinj studenté té ekselencés. Né kété rast si
kritere té pérbashkéta shérbejné ato té parashikuara né pikén e).

Neni 106
Procedura e shpalljes dhe e konkurrimit

a) me krijimin e vendit té liré té punés, pérgjegjési i departamentit/seksionit njofton drejtorin e
njésisé/gendrés, shogéruar me pérshkrimin e vendit té liré té punés dhe me kriteret specifike
gé duhet té plotésojné kandidatét;

b) drejtori merr mendimin e késhillit shkencor, né rast se vendi éshté i ri ose kur kérkohet qé
vendi ekzistues té& hapet me njé orientim té ri apo t’i kalojé njé departamenti a seksioni
tjetér;

C) pas késaj drejtori i kérkon njésisé pérgjegjése pér personelin té béjé shpalljen publike té
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vendit té liré té punés shogéruar me té gjitha kriteret: té pérgjithshme, té pérbashkéta dhe
ato specifike;

d) deri né mbyllje té paragitjes sé konkurrentéve, kandidatét mund té kontestojné ndonjé
kriter specifik gé vlerésohet si i njéanshém prej tyre. Ankesa trajtohet nga titullari i
institucionit, duke u késhilluar me drejtuesin e njésisé e até té departamentit dhe i jepet
pérgjigje brenda tri ditésh. N& rast pranimi, shtyhet me njé javé pranimi i kandidatéve;

e) procedura e métejshme éshté e njéjté si pér punésimet e tjera.

Neni 107
Komisioni i vlerésimit

1. Komisioni i vlerésimit té kandidaturave ngrihet brenda 7 ditésh nga mbyllja e regjistrimit
té tyre.

2. Komisioni pérbéhet nga 5 anétaré: drejtuesi i njésisé ose i departamentit/ seksionit; njé anétar
I njésisé; njé pérfagésues i seksionit; njé pérfagésues i komisionit t& pérhershém prané
Akademisé sé Shkencave; njé specialist i jashtém i fushés pérkatése me titull; si dhe sekretari
I komisionit té vlerésimit, njé specialist i zyrés sé burimeve njerézore e asaj juridike.

3. Pas verifikimeve pér plotésimin e kushteve té pérjashtimit té konfliktit té interesit nga njésia
pérgjegjése e personelit titullari cakton pérbérjen e komisionit.

Neni 108
Kriteret pér vlerésimin e kandidatéve

1. Kandidaturat vlerésohen pér tri aspekte kryesore:

a) pér shkallén e kualifikimit, titujt e gradat shkencore té fituara, specializimet e
kualifikimet e kryera, si dhe ¢cmimet eventuale té fituara pér veprimtariné si punonjés
akademik;

b) pér veprimtariné botuese shkencore: artikuj shkencoré, botime monografike, tekste
meésimore bazeé etj. e, sipas rastit, dhe pér veprimtariné mésimdhénése né ciklin e dyté e té
treté té arsimit té larté;

c) pér drejtim shkencor, si drejtues institutesh e njésish, doktoratash; si drejtues e anétar
redaksish né revista shkencore; pér pjesémarrje né aktivitete té ndryshme, si kongrese,
konferenca etj.;

d) pér veprimtari té tjera gé lidhen me promovimin e fushés pérkatése, né drejtim e pérbérje
organizmash shkencoré, komisionesh etj. apo né drejtim té institucioneve e njésive
arsimore-shkencore.

2. Vlerésimi i pérgjithshém bazohet né vlerésimin e ponderuar té katér pikave té mésipérme, me
kété strukturé: pikat a) e b) kané njé koeficient nga 35-45 pér gind; pika c) - 10-15 pér gind,
ndérsa pika d) - 5-8 pér gind.

3. Pérgindjet fikse brenda intervaleve té mésipérme caktohen nga komisioni i vlerésimit tri
dité pas krijimit té tij.

4. Cdo anétar i komisionit bén vlerésimin e vet me piké pér cdo rubriké; llogaritur mbi
maksimalen 100 pikeé pér secilin kandidat. Mesatarja e tyre e ponderuar sipas pérgindjeve
pérbén pikét e anétarit pér kandidatin pérkatés.
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. Pikét e fituara nga ¢do kandidat llogariten si shumatore e pikéve té anétaréve té komisionit
pér té.

Neni 109
Kontrata fillestare

. Komisioni shpall publikisht rezultatin, sipas nenit 108 té késaj rregulloreje, dhe lista i
dérgohet njésisé pérgjegjése té personelit e drejtuesit té njésisé, i cili i propozon titullarit té
institucionit emérimin e fituesit. Drejtuesi i njésisé lidh njé kontraté pune me fituesin,
shogéruar me projektin shkencor 3-5-vjecar (pér kérkuesit shkencoré dhe pér punonjésin qé
plotéson kriteret pér titullin mjeshtér kérkimesh), sipas nenit 60 té Statutit t¢ Akademisg;

. Pér punonjésit shkencoré qé merren nga radhét e studentéve té ekselencés (neni 1, pika f),
detyrim kryesor i kontratés fillestare éshté mbrojtja e doktoratés brenda afatit kontraktues.
Pas mbylljes sé kontratés shkencore me sukses, punonjési kérkimor lidh njé kontraté
pérfundimtare me titullarin e institucionit, t¢ kundérfirmuar nga drejtuesit e njésisé dhe té
departamentit/seksionit.

Neni 110
Vlerésimi i veprimtarisé

. Pas pérmbylljes sé kontratés fillestare, veprimtaria vjetore e punonjésit kérkimor-shkencor
béhet né bazé té programit vjetor individual si pjesé e programit vjetor té njésisé, qé ka
vlerén e njé nénkontrate shkencore njévjecare.

. Programi individual normézohet né bazé té detyrimeve qé duhet té realizojé individi, kryesisht
sipas pikave b) e c) té nenit 108 té késaj rregulloreje, si dhe né drejtim té kualifikimit vetjak e
veprimtarive té parashikuara né pikén d).

. Baza e konvertueshme e programit vjetor éshté veprimtaria kérkimore-shkencore e botuar,
gé pérbén té paktén 70 pér gind té ngarkesés vjetore; ndérsa ajo mésimdhénése, duke
pérfshiré drejtimin shkencor, deri 30 pér qind.

. Si rregull, cdo kérkues duhet té realizojé njé veprimtari kérkimore-studimore té
konvertueshme né 75 fage, me mesatarisht 2500 shenja e zbrazéti, té gatshme pér botim, té
vlerésuara sipas programit e nivelit shkencor té kérkuar nga departamenti/seksioni, miratuar
nga késhilli shkencor.

. Cdo vit, drejtuesi i njésisé bén vlerésimin pér realizimin e programit individual pér secilin
nga anétarét mbi bazén e veprimtarisé sé tyre dhe mbi kété bazé bén renditjen e tyre.

. Pér punonjésit gé kané kontraté shkencore, sipas nenit 109 mé sipér, drejtuesi i njésisé dhe
ai i departamentit/seksionit bé&jné ¢do vit dhe né mbyllje té saj vlerésimin pér respektimin
e realizimin e angazhimeve té parapara.

. Cdo njési krijon bazén e té dhénave t& kérkuesve té saj dhe bén rankimin e tyre e té
veprimtarive vjetore a kontraktuese sipas njé sistemi ponderimi té caktuar nga bordi i
drejtoréve, pérshtatur nga késhilli shkencor pér fushat pérkatése. Botimet, drejtimi shkencor
dhe pjesémarrjet me kontribut shkencor jané baza kryesore e vlerésimit.

. Njésia evidenton e vleréson dhe veprimtariné jashté institucionit, sidomos pjesémarrjen né
projekte shkencore gé nuk jané pjesé e programit bazé individual.
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9. Bazuar né rezultatet vjetore, drejtuesi i njésisé propozon masa shpérblyese pér punonjésit mé
té vlerésuar dhe masa disiplinore pér ata me performancé té dobét e mosplotésim té programit
a kontratés shkencore.

Neni 111
Viti akademik sabatik

Punonjési kérkimor-shkencor i njésisé sé pérhershme, deri né marrjen e kategorisé mjeshtér
kérkimi, ka té drejté gé, jo mé shpesh se ¢do 7 vijet, pér periudha kohe deri né njé vit, té
punojé pér pérparimin e tij akademik prané njé institucioni brenda e jashté vendit, me
kérkesén e tij té miratuar nga drejtuesi pas marrjes sé pélgimit prej késhillit shkencor. Pér
kété njoftohet bordi i drejtoréve.

Gjaté késaj periudhe, nése punonjési vazhdon té kryejé detyra kérkimore si pjesé té
projekteve e programit té njésisé, ai paguhet me pagé té pjesshme pérpjesétimisht me
ngarkesén, me vendim té bordit té drejtoréve.

Neni 112
Lévizshméria e specializimi i punonjésve kérkimoré-shkencoré

1. Punonjésit kérkimor-shkencor, gé dérgohet nga veté njésia sipas nenit 59 té Statutit té
Akademisé sé Shkencave (i ndryshuar) prané njé institucioni analog pér njé afat deri 6
muaj: pér thellimin e njohurive e marrjes sé pérvojés, njohjen me njé drejtim a fushé té re
a pér njé kualifikim té domosdoshém, nuk i ndérpriten marrédhéniet e punés e ato
financiare.

2. Né kuadér té bashképunimit ndérinstitucional me institucione analoge pér realizimin e
projekteve té pérbashkéta, punonjési shkencor mund té kryejé veprimtariné e tij sipas
programit prané institucionit pérkatés té ngjashém pér njé afat deri 3 muaj.

3. Pér punonjésit e rinj gé dérgohen prané njé institucioni té ngjashém pér kryerjen e
doktoraturés, né fusha té reja a ku mungojné specialistét e nivelit té kérkuar né até fushé,
afati mund té jeté edhe pér téré periudhén e doktoraturés. Né kété rast, pér detyrimet
reciproke gjaté e pas doktorimit, lidhet njé marréveshje midis punonjésit e institucionit e
Njésisé.

4. Kur punonjési kérkon té specializohet népérmjet njé burse gé jepet nga njé institucion i
specializuar pér thellimin e njohurive a kualifikimin e métejshém té tij, lidhet njé
marréveshje midis njésisé e té interesuarit, ku pércaktohen afati i largimit, garancia e koha
pér ruajtjen e vendit t& punés; né ¢’mas€ do té kryejé punonjési pjesé té programit té
njésisé dhe, né rast se punonjési do té pérfitojé njé pjesé t€ pagés, né ¢’mase.

5. Masa e pagesés mujore pércaktohet nga bordi i drejtoréve sipas shkallés sé angazhimit té
punonjésit né veprimtariné shkencore té institutit, gjendjes familjare dhe nivelit té bursés.
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Neni 113
Punonjésit kérkimoré-shkencoré té ftuar
nga jashté dhe nga diaspora

Njésité mund té ftojné pér té ushtruar veprimtariné prané tyre kérkues té njé njésie té
ngjashme jashté vendit, né kuadér té njé marréveshjeje a projekti té pérbashkét. Ftesat
béhen me propozim té drejtorit e pélgim té késhillit shkencor dhe parashikohen né
programin vjetor t& njésisé, ku pérfshihen dhe kushtet e modalitetet e mbulimit té
shpenzimeve, sipas projektit e marréveshjes.

NEé rastin e ftesave afatshkurtra, qé béhen pér nevoja té njésisé, si pjesémarrje e referime
né konferenca té réndésishme, tryeza debati shkencor, cikli leksionesh shkencore,
shpenzimet mbulohen nga njésia.

Kriteri i pérzgjedhjes né kéto raste éshté qé i ftuari té ket, si rregull, titullin profesor dhe
té jeté drejtues i njé njésie shkencore, me reputacion e i mirénjohur né fushén pérkatése.
Pérparési u jepet kérkuesve té suksesshém shqiptaré me banim jashté vendit, né diasporé,
si: anétaréve té jashtém té Akademisé sé Shkencave; bashképunétoréve té njésive
kérkimore-shkencore afatgjata e té pérkohshme dhe atyre té institucioneve té arsimit té
larté.

Neni 114
Punonjésit kérkimoré-shkencoré me kohé té pjesshme

. Gjaté hartimit té projektbuxhetit a té njé projekti madhor, njésité, drejtuesi e késhilli shkencor
mund té kérkojné angazhimin me kohé té pjesshme si bashképunétoré té jashtém té
punonjésve kérkimoré-shkencoré, té cilét, si rregull, pérfshinen né projektet shkencore si
pjesétar a drejtues. Pér kété lidhet njé kontraté midis drejtuesit té njésisé e bashképunétorit,
me té njéjtin afat si té projektit shkencor.

. Lista e bashképunétoréve miratohet nga bordi i drejtoréve dhe Kryesia e Akademisé sé
Shkencave dhe shpenzimet pér ta jané pjesé e buxhetit vjetor.

. Kriteret pér pérzgjedhjen e bashképunétoréve pércaktohen nga njésia bazé a drejtuesi;
plotésimi i tyre nuk mund té jeté nén ato té anétaréve / drejtuesve punonjés kérkimoré-
shkencoré té njésisé.

. Kur bashképunétorét a drejtuesi kérkohen pas miratimit té projektit, rekrutimi i tyre béhet
mbi bazén e té€ dhénave né dosjet e formimit pas njé ftese publike. Komisioni pérzgjedhés
pérbéhet nga njé pérfagésues i njésisé bazé ku realizohet projekti, njé pérfagésues i
komisionit té pérhershém té fushés dhe kryesohet nga drejtuesi i njésiseé.

Neni 115
Masat disiplinore

Masat disiplinore pér punonjésit kérkimoré-shkencoré jané té njéjta me ato té nenit 117 né
kété rregullore.

Pérvec rasteve e procedurave té parashikuara né nenet 117, 118, 119 té rregullores sé
brendshme administrative t&¢ Akademisé sé Shkencave, pér punonjésit kérkimoré-shkencoré
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masa e largimit nga puna merret kur:

a) nuk ka realizuar né ményreé té pérséritur ose té pajustifikueshme, sipas vlerésimit té késhillit
shkencor, té drejtuesit té njésisé a té titullarit té institucionit, programin vjetor, kontratén
shkencore (sipas nenit 6 té késaj rregulloreje);

b) ka marré vlerésim té ulét né klasifikimin cilésor 3-vjecar té kryer nga késhilli shkencor i
institutit;

c) ka kryer shkelje té rénda té etikés né kérkimin shkencor, si plagjiaturé etj.; té statutit dhe
té késaj rregulloreje;

d) ka kryer shkelje té rénda té Kodit té punés.

Ndérprerja e marrédhénieve té punés béhet me propozim té drejtuesit té njésisé ose té késhillit

shkencor dhe me miratim té titullarit, i cili merr dhe mendimin e komisionit té pérhershém.

Né rast ankimimi, ngrihet njé komision me specialisté té fushés dhe pas mendimit té tyre

titullari merr vendimin pérfundimtar.

Neni 116
Mbarimi i marrédhénies sé punés

Mbarimi i marrédhénies sé punés béhet kur:

a) punonjési jep doréhegjen;

b) punonjési mbush moshén e pensionit: 65 vje¢ pér punonjésit kérkimoré-shkencoré né
térési; 68 vjec pér drejtuesit shkencoré e ata me titullin profesor; 70 vje¢ pér profesorét
emeritus a drejtuesit shkencoré emeritus e 75 vje¢ pér ata me titullin akademik;

c) mbaron afati i parashikuar né kontratén e punés;

d) konstatohet papérshtatshméri me vendin e punés (né rastin e ndryshimit té kérkesave pér
vendin e punés apo ndryshim ose mbyllje té departamenteve dhe njésive té tjera);

e) punonjési béhet i paafté pér kryerjen e detyrave pér shkaqge fizike dhe mendore;

f) punonjési dénohet me vendim té formés sé preré té gjykatés, me privim lirie;

g) merret masa disiplinore e largimit nga puna.

Konstatimi e propozimi pér deklarimin e mbarimit t& marrédhénies béhet nga drejtuesi i

njésisé, pikat a), c) d) gjegjésisht zyra e burimeve njerézore, pikat b), e), f) dhe g) dhe

miratohet nga titullari.

KREU V

DISIPLINA DHE PROCEDIMI DISIPLINOR

Neni 117
Disiplina

1. Punonjésit e Akademisé sé Shkencave jané pérgjegjés pér punén gé kryejné e ndaj tyre
merren masa disiplinore pér shkelje té detyrimeve té pércaktuara né legjislacionin qé
rregullon marrédhéniet e punés, né kontratén e punés e né kété rregullore, sipas
procedurave dhe né masén e pércaktuar né kété rregullore.
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2. Cdo punonjés ka pérgjegjési individuale pér respektimin e rregullave té brendshme,
ruajtjen e aseteve té institucionit, kryerjen, zhvillimin dhe pérmirésimin e cilésisé sé
puneés.

Neni 118
Shkeljet e lehta disiplinore

Né pajtim me kété Rregullore, shkeljet e saj ndahen né shkelje té lehta disiplinore dhe

shkelje té rénda disiplinore.

Shkelje té lehta disiplinore konsiderohen rastet né vijim:

1. Ardhja né puné me vonesé.

2. Mungesa, njé dité, e paarsyeshme né puné.

3. Gjestet e pahijshme dhe té pakulturuara ndaj punonjésve té tjeré (fyerje, sharje,
pérdorimi i fjalorit banal, ngacmime, fjalor agresiv dhe fyes etj.) né mjediset e punés.

4. Neglizhenca e zvarritja né kryerjen e detyrave.

Refuzimi apo moskryerja né kohé e detyrave té punés gqé ngarkohen nga eprori.

6. Braktisja, pa leje/njoftim té miratuar nga eprori i drejtpérdrejté, e vendit té€ punés gjaté
orarit té punés ose para mbarimit té orarit té punés.

7. Mosnjoftimi pér démin e shkaktuar nga veté personi ose njé punonjés tjetér.

8. Raportimi a dhénia jo e sakté e té dhénave zyrtare eprorit, kolegéve apo
bashképunétoréve.

9. Refuzimi a mospranimi i shkresave té institucionit e veganérisht i shkresave pér
marrédhénie té punés;

10. Pengimi i punonjésit tjetér gé té kryejé detyrat e tij té punés.

11. Pérhapja e thashethemeve dhe e lajmeve té pavérteta pér institucionin apo pér ndonjé
punonjés té tij.

12. Moslajmérimi i pamundésisé pér ardhje né puné sé paku 8 oré para fillimit té orarit té
punés (pérjashtuar rastet gé vlerésohen té ngutshme).

13. Kryerja e shkeljeve té tjera té lehta, té cilat jané té pércaktuara té tilla me ligj.

o

Neni 119
Shkelje té rénda

Shkelje té rénda konsiderohen rastet né vijim:

1. Kundérshtimi ose moskryerja e paarsyeshme e detyrave té marra dhe té pércaktuara.

2. Vjedhja, mashtrimi, falsifikimi, démtimi ose shfrytézimi i paautorizuar i pasurisé sé
institucionit.

3. Mungesa e paarsyeshme né puné mé shumé se 2 dité radhazi pa asnjé arsye ose pa e
lajméruar mungesén.
Shkeljet e lehta té pérséritura qé ¢rregullojné ecuriné normale té punés.

5. Diskriminimi ose keqtrajtimi i drejtpérdrejté ose jo i drejtpérdrejté kundér personit tjetér
té institucionit, né bazé té gjinisé, racés, ngjyrés, gjuhés, religjionit, banimit, mendimeve
politike, origjinés sociale dhe rasteve té tjera té mbrojtura me ligj.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

1.

Abuzimet pér géllime té uléta morale, shkelja e dinjitetit té personit né puné, gé éshté e
padéshirueshme ose fyese, e cila krijon pérplasje, duke kércénuar ose frikésuar até
person.

Sjellja e papranueshme jashté vendit té punés gé nuk pérkon me rregulloret e personelit
né institucion, e cila mund ta diskreditojé institucionin.

Démtimi i pronés sé institucionit me paramendim.

Mosruajtja e sekreteve zyrtare-profesionale.

Paaftési serioze gjaté punés, e shkaktuar nga alkooli ose 1éndét narkotike.

Dhénia e deklaratés sé pavérteté né lidhje me konfliktin e interesit.

Sjellje agresive, kércénuese ose fyese né vendin e punés dhe shkelje té€ ngjashme té
parashikuara né ligj dhe akte té tjera té institucionit.

Nése e kegpérdor pozitén ose i tejkalon autorizimet e dhéna né até ményré qé shkakton
pasoja té rénda pér personelin e institucionit.

Nése autorizon ndonjé person jokompetent pér kryerjen e detyrave té punés.

Dalja e paautorizuar né medie dhe shkrimet né rrjetet sociale, té cilat e démtojné réndé
imazhin dhe veprimtariné e institucionit.

Kryerja e shkeljeve té tjera té rénda, té cilat jané pércaktuar me ligj si té tilla.

Neni 120
Masat disiplinore

Masat disiplinore gé mund té zbatohen jané:

a) Veérejtje me gojé,

b) vérejtje me shkrim,

c) mbajtja deri né 1/3 e pagés sé ploté pér njé periudhé deri né gjashté muaj;

d) pezullim nga e drejta e ngritjes né detyré, pérfshiré rritjen né shkallén e pagés pér njé
periudhé deri né dy vjet;

e) paralajmérim pér largim nga puna;

f) largim nga puna.

. Masat disiplinore té pércaktuara né germat a dhe b jepen nga eprori i drejtpérdrejté pér

shkeljet e lehta.

. Masat e tjera disiplinore jepen nga komisioni gjegjés pér shkeljet e rénda.

Neni 121
Paragqitja dhe identifikimi i shkeljes disiplinore

. Cdo shkelje e dyshuar ose e supozuar duhet té paragitet tek eprori apo struktura

pérkatése.

. Eprori pérkatés, menjéheré pas pranimit té raportit me gojé apo me shkrim pér shkelje té

supozuar disiplinore, duhet té intervistojé shkelésin e supozuar dhe personin gé ka
raportuar, té analizojé detajet e dhéna dhe, sipas vlerésimit té tij, vendos pér klasifikimin
fillestar té shkeljes si shkelje e natyrés sé lehté apo té réndeé.

Rregullore e brendshme administrative / Akademia e Shkencave e Shqipérisé| 89



. Nése shkelja klasifikohet si e réndgé, duhet t’ia paraqesé rastin Kryetarit a kancelarit pér
ngritjen e komisionit disiplinor brenda tri ditésh. Kur shkelja klasifikohet si e lehté, ajo

i njoftohet punonjésit né praniné e specialistit pér burimet njerézore, i cili e pasgyron né
dosjen e punonjésit.

. Né marrjen e vendimit, eprori i njésisé pérkatése do té mbéshtetet né dispozitat e késaj
rregulloreje dhe legjislacionin né fuqi.

. Punonjési ka té drejtén e ankimimit tek eprori mé i larté brenda tri ditésh pér masén e
dhéné. Eprori mé i larté rivleréson ose I& né fugi masén brenda 7 ditésh.

Neni 122
Procedura e shqyrtimit

Kryetari/kancelari ngre Komisionin disiplinor me tre deri né pesé anétaré.

Specialisti pér burimet njerézore i ofron Komisionit disiplinor:

e sigurimin e késhillave dhe udhézimeve pér anétarét e komisionit

e grumbullimin e déshmive té dokumentuara

e pérgatitjen e orarit té seancave

e njoftimin e personave gé kérkohet té jené té pranishém, pér detajet e vendtakimit,
datén dhe kohén e seancés

e mbajtjen e procesverbalit pér seancén disiplinore, vendosjen e tij né dosjen e
kandidatit dhe géshtje té tjera qé kérkohen pér zhvillimin e procedurés

Né seancén e paré, Komisioni disiplinor vleréson paraprakisht nése rasti hyn te shkeljet

e rénda dhe shqgyrton kérkesén pér pezullim né kryerjen e detyrés, né rast se ka njé té

tillé. Seanca kryhet brenda tri ditésh nga ngritja e komisionit.

Né seancén e dyté, komisioni merr vendim duke pranuar a rrézuar kérkesén e eprorit

apo duke lehtésuar a rénduar masén e réndé. Seanca zhvillohet brenda 7 ditésh

kalendarike nga e para.

Komisioni disiplinor gjaté zhvillimit té seancave dégjon déshmité e paléve, shqyrton

dokumentet e faktet e mund té marré edhe déshmi té personave gé jané né dijeni pér

shkeljen e supozuar. Vendimi merret né mbledhje té& mbyllur.

. Vendimi duhet t’i komunikohet shkelésit brenda 3 ditésh nga data e marrjes sé

vendimit. Procesverbali dhe vendimi i komisionit duhet té vendosen né dosjen e

personit.

Neni 123
Procedura e ankesave

Procedura e ankesave ka pér géllim té mbrojé palét e procedurés nga vendimi.

Pala e pakénaqur me vendimin e komisionit pér masén disiplinore ka té drejtén e
ankesés sipas shkallés sé hierarkisé né institucion brenda 3 ditésh. Eprori mé i larté
mund té kérkojé rishqyrtim té vendimit, me arsyetim té motivuar nga i njéjti komision
a i ndryshuar, i cili shprehet brenda 5 ditésh, vetém né bazé té dokumentacionit.

Pala e pakénaqur nga vendimi i mésipérm ka té drejtén e njé mbrojtjeje té métejshme
gjyqésore sipas legjislacionit né fuqi.
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Neni 124
Shuarja e masave disiplinore

1. Afati i parashkrimit pér masat disiplinore té lehta éshté 3 (tre) muaj nga momenti i
marrjes sé masés disiplinore, gé i njoftohet me shkrim punonjésit.

2. Afati i parashkrimit pér masat disiplinore té rénda sipas pikés c dhe e éshté 6 (gjashté)
muaj nga momenti i marrjes sé masés disiplinore, ndérsa pér masén e réndé sipas pikés
f éshté 1(njé)vit.

3. Deklarimi i shuarjes béhet kryesisht apo me kérkesé, me vendim té eprorit té
drejtpérdrejté. Pas marrjes sé kétij vendimi masa fshihet nga dosja personale e
punonjésit dhe nga regjistri i personelit.

KREU VI

AKTET ADMINISTRATIVE E DOKUMENTACIONI, HARTIMI, MIRATIMI,
QARKULLIMI, ARKIVIMI DHE RUAJTJAE TYRE

Neni 125
Fondi arkivor

Fondi arkivor i ASH-sé éshté e gjithé pasuria dokumentare me vleré ruajtjeje té pérhershme
ose té pérkohshme té dokumentacionit té krijuar né kété institucion e atij té ardhur né adresé
té tij e nga té tretét.

Gjaté veprimtarisé sé saj, Akademia krijon dokumentacionin e punés népérmjet procedurave
e duke respektuar kompetencat e shprehura né ligjin e statutin e saj e né kété rregullore, i
cili arkivohet sipas saj.

Neni 126
Administrimi e personat pérgjegjés

Dokumentacioni i institucionit t¢ Akademisé sé Shkencave administrohet né pérputhje me
legjislacionin né fuqi pér arkivat nga sektori ndihmés, népérmjet specialistit t€ arkiv-
protokollit, né mbikéqyrjen e kancelarit dhe ruhet né vendin e pércaktuar pér arkivin sipas
afateve té pércaktuara né ligj.

Strukturat bashképunuese né krijimin e administrimin e dokumentacionit jané:
a) Sekretarja e Kryesisé dhe e seksioneve;
b) Sektori i marrédhénieve me jashté dhe publikun;
c¢) Sektori i buxhetit dhe i financés;
d) Sektori i botimeve shkencore.
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Neni 127
Aktet administrative

1. Llojet e akteve administrative qé pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve ekzekutive té
Akademisé sé Shkencave jané vendimet, udhézimet, urdhrat, rregulloret e brendshme.

2. Kéto akte administrative duhet té pérmbajné elementet e domosdoshme, si mé poshté:

a) organin gé e nxjerr aktin;

b) dispozitivin;

c) organet, strukturat e/a personat e ngarkuar me zbatimin e tij;
d) bazén ligjore ku mbéshtetet;

e) datén e hyrjes né fuqi;

f) nénshkrimin e titullarit.

3. Pas firmosjes nga titullari, akti shpérndahet népérmjet sekretarisé sé Kryesisé, sekretarit
shkencor pér strukturat shkencore dhe kancelarit pér administratén e veprimtariné
administrative.

4. Akti administrativ u béhet i ditur, me pérparési, té gjithé individéve dhe strukturave té
cilat kané pérgjegjési pér zbatimin e tij.

Neni 128
Procedura e krijimit té aktit

1. Nismén pér krijimin e njé akti e merr, si rregull, organi i parashikuar né statut a né ligj pér
aktin a vendimin pérkatés; drejtuesi i strukturés me té cilén lidhen efektet e kétij akti;
sekretari shkencor pér ¢éshtje gé lidhen me drejtimin shkencor dhe kancelari pér céshtje
administrative. Propozimi pér nevojén e nxjerrjes sé njé akti mund té vijé nga ¢do anétar
i Asamblesé pér céshtje té drejtimit shkencor e nga ¢do strukturé a punonjés pér drejtimin
administrativ. Propozimet i paragiten pér marrje nisme sekretarit shkencor ose kancelarit,
si mé lart. Né rast mosveprimi, propozimi i paragitet Kryetarit t¢ ASH-sé.

2. Nisma shogérohet me projektaktin e me relacionin, ku shpjegohen argumentet e arsyet e
propozimit té projekaktit, efektet e pritshme té tij etj., si dhe kush éshté mbartési i nismés.
Para paragitjes pér miratim para organit a titullarit, projekaktit i jepet forma e duhur prej
sekretarit shkencor/kancelarit né bashképunim me juristen e sekretarin e Kryesisé.

Neni 129
Urdhrat ekzekutivé té kancelarit

Né plotésim té detyrave té tij funksionale, kancelari nxjerr urdhra ekzekutivé gé i drejtohen
sektorit té financés, si dhe urdhra shérbimi pér punonjésit e administratés gé ngarkohen me
shérbim brenda vendit, e pér akademikét, pérfagésuesit e ASH-sé etj., pér vizitat e punés
jashté rrethit a vendit, té miratuara nga Kryesia ose Kryetari. Gjithashtu, ai harton plan pune
pér njé sektor a punonjés té administratés, pér kryerjen e njé detyre té caktuar né plotésim té
programit t&¢ ASH-sé, té vendimeve a urdhrave té organeve drejtuese. Planet e punés nxirren
me nismén e vet a me sugjerim té Kryetarit a sekretarit shkencor.
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Neni 130
Procedurat e dokumentet e krijuara pér organizimin e aktiviteteve kryesore
(Kuvende, konferenca, simpoziume etj.)

. Seksioni/et shkencor/e, komisioni apo njésia pérkatése harton projektprogramin té
shogéruar me njé vlerésim té shpenzimeve pér zhvillimin e njé aktiviteti té parashikuar né
programin vjetor t¢ ASH-sé ose né até mujor.

. Mbi kété bazé hartohet programi i ploté e pércaktohen strukturat ad-hoc té aktivitetit prej
sekretarit shkencor, né bashképunim me seksionin, si dhe preventivi prej kancelarit e
sektorit té financés.

. Programi e preventivi i paragiten pér miratim Kryetarit.

. Nén pérgjegjésiné e sekretarit shkencor dhe kryetarit té seksionit pércaktohen detyrat e
ndiget zbatimi i tyre prej strukturave ad-hoc, sekretares sé seksionit, personave e
strukturave shkencore té ngarkuara sipas programit.

. Kancelari harton planin e masave pér mbéshtetjen konkrete té realizmit té aktivitetit prej

administratés. Mé konkretisht:

a) sektori i financés ndjek zbatimin e preventivit e detyrave gé dalin prej tij;

b) sektori i medies zbaton procedurat né lidhje me pritjen dhe pércjelljen e té ftuarve, si
dhe bén publikimin e njoftimit pér zhvillimin e aktivitetit e té realizimit té tij;

c) specialisti gé mbulon fushén e 1T-sé merr masa pér vénien né gatishméri té té gjithé
sistemit teknik pér realizmin e aktivitetit;

d) specialisti i burimeve njerézore (personeli), sé bashku me specialistin pér mediet,
merren me ¢do proceduré tjetér protokollare té aktivitetit;

e) sektori i botimeve mbulon ¢éshtjet dhe procedurat gé lidhen né ményré specifike me
mjedisin ku zhvillohet aktiviteti, skenén, banerat, reklamat pér aktivitetin, realizimin e
modelit apo disenjimit té ftesave etj.

Neni 131
Depozitimi e garkullimi i dokumentacionit hyrés né
Akademiné e Shkencave

. T& gjitha shkresat zyrtare, letrat e ardhura nga jashté, informacionet dhe mesazhet e
ndryshme gé drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e dérgimit té
tyre, dorézohen pér regjistrim né zyrén e protokollit.

Letrat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme, gé i drejtohen personalisht titullarit té
institucionit, i dorézohen té pahapura sekretares sé Kryesisé e mé tej Kryetarit.
Specialisti i protokollit, pasi verifikon gé dokumentacioni i depozituar éshté i rregullt,
vendos vulén e hyrjes, ku shénon numrin e protokollit, datén dhe orén. Kur né
dokumentet hyrése specialisti i protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal
dhe njoftohet subjekti gé e ka dérguar dhe praktika nuk protokollohet.

Korrespondenca e evidentuar dhe e protokolluar, e plotésuar me fletén shogéruese (sipas
modelit 1), i pércillet Kryetarit dhe pasgyrohet né rubrikat pérkatése té librit té
garkullimit té brendshém.

. Titullari shénon mbi fletén shogéruese ményrén e trajtimit e strukturat/én a punonjésit e
ngarkuar e afatet pér praktikén pérkatése. Sipas shénimit, praktika u dérgohet strukturave
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e/a funksionaréve té caktuar pér ndjekjen e tyre.

6. Pas kryerjes sé detyrave té ngarkuara né fletén shogéruese, dokumentacioni i dérgohet
sekretarit shkencor, gjegjésisht, kur detyrat lidhen me strukturat shkencore dhe
kancelarit, gjegjésisht, kur detyrat lidhen me strukturat administrative, e nga sekretaria e
Kryesisé kur detyra i ngarkohet drejtpérdrejt njé funksionari.

7. Shkresa e trajtuar dorézohet né zyrén e protokollit té paktén né dy kopje. Njéra nga kopjet
e sigluara géndron né protokoll, sé bashku me praktikén e ploté apo shkresén origjinale.

8. Dorézimi béhet me procesverbal té rregullt, i cili nénshkruhet nga specialisti i
protokoll/arkivit dhe dorézuesi.

9. NE& rastet kur mendimi i népunésit nuk éshté i njéjté me até té eprorit té tij té
drejtpérdrejté, ai i bashkéngjit praktikés mendimin e tij me shkrim. Né asnjé rast nuk
pengohet praktika apo moszbatimi i detyrave té 1éna nga eprori. VVonesa, pengimi apo
moszbatimi i detyrave, pavarésisht nga mendimi i népunésit, konsiderohet si shkelje e
réndé disiplinore.

10. Né rastet kur éshté e nevojshme té dalin nga institucioni mé shumé se njé ekzemplar,
sektori pérkatés gé ka pérgatitur shkresén ka pérgjegjésiné ta shuméfishojé né aq kopje
sa duhet shpérndaré.

11. Vula e institucionit vihet vetém mbi firmén e Kryetarit, Kryesisé dhe kancelarit.

12. Shkresat zyrtare t€ evidentuara si “té trajtuara” apo t€ “pérfunduara” arkivohen me
shénimin A/A (akti arkivohet) me miratim té sekretarit shkencor dhe kancelarit.

Neni 132
Depozitimi e garkullimi i dokumentacionit né dalje a qé
vetékrijohet né ASH

1.Komunikimi shkresor duhet té jeté etik dhe institucional dhe té respektojé hierarkiné
administrative piramidale, si mé poshté vijon: Kryetar/ Kryesi/ Drejtor/ Kancelar/
Pérgjegjés sektori-specialist pér shkresat qé hyjné né institucion dhe anasjellas pér shkresat
gé dalin a vetékrijohen, duke filluar nga personi i ngarkuar, nismétari a propozuesi.

2.Firmat né rastet e delegimit té kompetencave, hierarkia administrative e shkresave né dalje
pércaktohet né urdhrat e delegimit.

3.Pér strukturat né varésiné e drejtpérdrejté, komunikimi shkresor béhet sipas rendit real
hierarkik.

4. Dokumentacioni né dalje a qé vetékrijohet protokollohet né mbyllje té praktikés.

Neni 133
Komunikimi elektronik

1. Komunikimi pérmes postés elektronike duhet té jeté etik dhe institucional e té respektojé
hierarkiné administrative. Kur népérmijet tij kérkohet vénia né lévizje pér marrjen e njé
vendimi a miratimi té caktuar, atéheré ajo sekretohet nga marrési a firmoset nga dérguesi
dhe i pércillet sekretares sé Kryesisé.

2. Komunikimi zyrtar me institucionet e tjera béhet né rrugé zyrtare, me shkrim dhe firmoset
nga titullari i institucionit ose nga personat e autorizuar pér kété géllim sipas
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kompetencave té pércaktuara né ligj. Né rastet kur kérkesat vijné nga institucionet e tjera
pérmes postés elektronike, pérgjigjja e pérgatitur dérgohet né rrugé zyrtare, si dhe pérmes
postés elektronike, pas miratimit nga titullari i institucionit.

. Strukturat e ASH-sé, né pérputhje me ligjin dhe kur éshté e mundur, mund té shkémbejné
informacion ndérmjet tyre dhe me institucionet e tjera né rrugé elektronike népérmjet e-
mail-it identifikues pérkatés, né varési té strukturés.

. Né komunikimet elektronike zyrtare, pér firmén e e-mail-it zyrtar t¢ ASH-sé duhet té
vendoset né fund té tekstit té e-mail-it emblema institucionale. Emblema institucionale
paragitet si mé poshté:

. Pér nénshkrimin dhe vulén elektronike do té procedohet sipas legjislacionit né fuqi.

. Punonjésit e ASH-sé béjné Kkontrollin e pérditshém té postés elektronike pér
miradministrimin e korrespondencés brenda institucionit, si dhe me institucionet e tjera.
Korrespondenca e marré dhe e dérguar né rrugé elektronike do té konsiderohet si
korrespondencé zyrtare dhe do té trajtohet si e tillé. Kétu pérjashtohen rastet kur nuk kané
dijeni pér arsye objektive (si¢ &shté mungesa né puné, mosfunksionimi i aparaturave
kompjuterike apo postés elektronike). Dokumenti elektronik mbetet pjesé e praktikés
dokumentare né pérfundim té saj dhe ruhet sé bashku me pjesén tjetér té praktikés sipas
afateve té ruajtjes.

Neni 134
Dokumentet e fotokopjuara

Dokumentacioni i kérkuar pér pérdorim té brendshém fotokopjohet nga specialisti i
protokoll/arkivit dhe i vihet né dispozicion kérkuesit.

. Fotokopjet e dokumenteve qé do t’u dérgohen té€ tretéve jashté institucionit, pasi nxirren
dhe fotokopjohen nga protokoll/arkivi, i dérgohen strukturés kérkuese né ASH me
shkresé pércjellése, shkresé né té cilén shénohet: “Vértetohet njésia me origjinalin”, dhe
pastaj evidentohen té gjitha shkresat gé jané fotokopjuar. Pasi firmosen nga titullari,
vulosen me vulén e institucionit né té majté lart, né pjesén lidhése té ¢do fageje.
Dokumentet pér té dyja pikat e mésipérme fotokopjohen vetém nga specialisti i
protokoll/arkivit. Gjaté fotokopjimit, dokumentet pastrohen nga té gjitha shénimet e
marra gjaté ecurisé sé shqyrtimit té tyre nga strukturat pérkatése si né ekstremitete, ashtu
edhe né brendési té dokumentit.

Dokumentet qé dorézohen né protokoll/arkiv me géllim qé té dérgohen jashté
institucionit, duhet té pastrohen nga veté strukturat pérkatése nga té gjitha shénimet e
titullaréve.
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Neni 135
Prodhimi dhe standardet e dokumenteve né
Akademiné e Shkencave

Elementet e strukturés sé shkresave gé hartohen nga ASH-ja mbéshteten né modelin sipas
Vendimit té Késhillit té Larté té Arkivave nr. 4, daté 19.06.2017, “Pér miratimin e Rregullores
s€ njésuar t€ punés me dokumentet né Autoritetet Publike t€ Republikés s¢ Shqipérisé”.
(Shtojca bashkéngjitur rregullores).

Neni 136
Kushtet fizike té protokoll/arkivit

1. Protokoll/arkivi né ASH vendoset né mjedise té pérshtatshme gé plotésojné kérkesat e
teknologjisé sé ruajtjes sé dokumenteve.

2. Mjediset e protokoll/arkivit pajisen me mjetet mbrojtése nga zjarri, nga rrezet e diellit,
pluhuri dhe nga démtuesit e tjeré fiziké e biologjiké. Ato pajisen me dyer té blinduara
dhe me brava automatike, dritare té siguruara me rrjeté metalike.

3. Dokumentet né kéto mjedise pune vendosen né dosje e kuti kartoni dhe kéto té fundit né
rafte, kasaforta etj.

Neni 137
Kontrolli dhe kujdesi né mjedisin protokoll/arkiv

Né protokoll/arkiv né ASH, jo mé rrallé se njé heré né 1 (njé) vit béhet kontrolli fizik i
dokumenteve, i cili pasgyrohet né procesverbal, gé ruhet né dosjen e vecanté pér kété géllim.
Né mjediset e protokoll/arkivit né ASH jo mé rrallé se njé heré né vit béhet shpluhurimi i
rafteve, kasafortave, dollapéve, kutive dhe dosjeve, si dhe dezinfektimi dhe deratizimi i
mjediseve ku ruhen dokumentet.

Neni 138
Pasqyra emértuese, regjistrimi i dosjeve dhe arkivimi

Pasqyra emértuese, regjistrimi i dosjeve dhe arkivimi realizohen sipas legjislacionit dhe
akteve nénligjore né fuqi pér protokoll-arkivat.

KREU VI
DISPOZITA TE TJERA

Neni 139
Hyrja, vizitorét dhe parkimi i automjeteve né
Akademiné e Shkencave

1. Rregullat e hyrjes né institucion jané:
a) né godinat e ASH-sé hyrja pér punonjésit dhe akademikét éshté e liré. Ata pajisen me
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fletéhyrje té pérhershme;

b) anétaret e komisioneve, njésive a té angazhuarit né struktura té tjera té ngritura prané
ASH-sé lejohen té hyjné pér ¢céshtje pune;

C) vizitorét paragiten te punonjési i sigurisé e informacionit, i cili, pas identifikimit,
komunikon me zyrén me té cilén éshté 1éné takim. Me marrjen e konfirmimit, i interesuari
pajiset me lejen e pérkohshme gé pérmban shénimin "Vizitor". Lejehyrja mbahet né vend
té dukshém gjaté kohés sé géndrimit né mjediset e ASH-sg;

2. Rregullat pér parkimin e automjeteve:

a) parkimi i automjeteve béhet né sheshin midis dy godinave, sipas njé planvendosjeje té
pércaktuar nga kancelari. Pér ditét gé ka punime Kuvendi, ato vendosen sipas kérkesave
té Gardés sé Republikés;

b) sheshi para godinés kryesore pérdoret pér parkim pér vizitat protokollare e pér arsye té
kufizuara.

3. Gazetarét dhe punonjésit e medies, gé vijné pér konferenca pér shtypin dhe/ose intervista,
lejohen té hyjné né ASH me miratimin e titullarit qé do té japé konferencé pér shtypin.
Shogérimi i tyre béhet nga specialisti pér medien dhe marrédhéniet me jashté.

Neni 140
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

1. Pérdorimi i rrjetit dhe i pajisjeve kompjuterike né Akademiné e Shkencave
menaxhohen nga specialisti pérkatés. Sistemet kompjuterike né proné té ASH-sé
duhet té pérdoren vetém pér géllime pune. Pérdorimi pér nevoja personale i postés
elektronike apo fages zyrtare té ASH-sé éshté i kufizuar, duke siguruar pérparésing e
pérdorimit pér géllime pune. Cilitdo pérdoruesi, kur konstatohet se pér njé kohé té
gjaté i pérdor kéto burime pér géllime personale, i ndérpritet mundésia e pérdorimit
té kétyre burimeve. Né kéto raste, eprori pérgjegjés propozon fillimin e procedurave
pér masé administrative.

2. Posta elektronike gé dérgohet nga kéto sisteme duhet té konsiderohet si ¢dolloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi, né térésiné e tyre, pérfagésojné ASH-né, ndaj
duhet té shkruhen sipas standardeve té gjuhés shgipe. Kompjuteri, laptopi, programet,
pajisjet periferike, USB-té, kufjet apo ¢dolloj tjetér pajisjeje kompjuterike gé i jepet
njé pérdoruesi nga ASH-ja, né pérfundim té pérmbushjes sé detyrés i kthehen
institucionit duke ruajtur komunikimet zyrtare.

3. Né njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe Qgé i nevojiten
pérdoruesit pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve software ose programet e
lejuara pér instalim, instalohen nga specialisti pérkatés dhe miratohen nga Kryesia e
ASH-sé.

Neni 141
Posta elektronike

=

Posta elektronike duhet té pérdoret vetém pér géllime pune.

2. Specialisti pérkatés monitoron postén elektronike dhe pérdorimin e internetit. Nuk ka té
drejté privatésie né krijimin, dérgimin apo marrjen e njé e-mail-i. Né pérputhje me
kufizimet e sistemit dhe kufizimeve té hapésirés, asnjé fotografi, grafiké, film apo ndonjé
skedar shtojcé né e-mail nuk duhet té pérdoret né sistem pa pasur arsye té vlefshme pune.
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Neni 142

Masat e sigurisé sé institucionit dhe mjediseve
té Akademisé sé Shkencave

1. Pér siguriné e jashtme té institucionit t& ASH-sé pérgjigjet Shérbimi i Rojave té Sigurisé
sé Institucionit/Gardés sé Republikés, té cilét gjaté gjithé kohés sé punés duhet té punojné
dhe veprojné né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore, té cilat i jané ngarkuar késaj
strukture.

2. Pérmirémbajtjen dhe siguriné e brendshme té institucionit té ASH-sé pérgjigjen punonjési
i informacionit dhe té gjithé punonjésit e ASH-sé.

3. Shérbimet dhe mirémbajtja e zyrave té ASH-sé béhet vetém né prani té personit gé punon
né até zyré apo té njé personi tjetér té ngarkuar prej tij.

4. Cdo punonjés gé ka né pérdorim njé mjedis zyre ose zyra té pérbashkéta, e merr até né
pérdorim sé bashku me materialet dhe pajisjet, té cilave u béhen dalje me dokumentacion
té rregullt.

5. Gjaté géndrimit né mjediset e zyrave, punonjésit duhet té ndjekin kéto rregulla:

— nuk duhet t’1 pérdorin mjediset e zyrave pér motive q€ nuk kané lidhje me funksionin
publik;

— duhet té pérdorin né ményré korrekte mjetet dhe pajisjet qé kané né pérdorim;

— nuk duhet té pérdorin pajisje alternative, pérveg atyre té autorizuara nga institucioni.

6. Né mbarim té orarit zyrtar té punés, punonjésit e ASH-sé marrin masat e nevojshme pér
sigurimin e mjedisit té punés.

7. Njé kopje e celésave té cdo zyre, pérvec dhomés sé serverave, depozitohet né njé kuti té
posacme, té vulosur, e cila mbahet nga punonjési i siguris€, pér t’u pérdorur né raste
emergjente.

8. Kur punonjési i informacionit t&é ASH-sé apo i shérbimit té rojave té Gardés sé Republikés
konstaton se ka mbetur ndonjé zyré e pasiguruar, lajméron menjéheré eprorin né varési té
té cilit éshté kjo zyré dhe merr masat pérkatése pér sigurimin e zyrés deri né ardhjen e
personit pérgjegjés.

9. Punonjési i informacionit dhe i sigurisé kujdeset pér kontaktin me shérbimin e rojave té
Gardés sé Republikés.

KREU VIII
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 143
Ndryshimet e plotésimet e rregullores

1. Ndryshimet né kété rregullore, pér nene té vecanta, béhen me propozim té kancelarit e
miratim té Kryesisé. Rishikimi i saj, né njé kapitull a me gjeré, pas miratimit, i kalon
Asamblesé pér ratifikim.

2. Né zbatim té saj, Kryesia a Kryetari mund té nxjerrin udhézime pér veprimtariné e
administratés pér ¢éshtje té vecanta.

3. Cdo rregullore tjetér e institucionit duhet té jeté né pérputhje me té, né rast kontradikte
zbatohet Kkjo rregullore.

Neni 144
Ndryshimet ligjore

Ndryshimet e akteve ligjore dhe né statut gé nuk jané né kété rregullore reflektohen né té
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brenda 15 ditésh e ndérkohé zbatohet drejtpérdrejt ndryshimi ligjor a statutor.

Neni 145
Dokumente té tjera, pjesé té késaj rregulloreje

Kodi i etikés, modelet e shkresave, formularét e vlerésimit té performancés, bashkélidhur si
aneks té késaj rregulloreje, jané pjesé integrale e saj.

Neni 146
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi pas publikimit té saj né fagen e internetit té institucionit dhe
vihen né dijeni té gjithé punonjésit.
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