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PERSHKRIMI I DETYRAVE FUNKSIONALE
TE STRUKTURES SE BRENDSHME TE UNIVERSITETIT ‘ISMALI QEMALT

Nr. Pozicioni Pérshkrimi i detyrave sipas vendit té punés

Nivel Institucioni - UV

Struktura Akademike
. Ligji Nr.80/2015 neni 20
I | Rektori Statuti UV, neni 31
2. | Zv.Rektori Akademik Rregullorja e Universitetit ‘Ismail Qemali’, neni 21

Zv.Rektori pér Marrdhéniet me Jashté dhe

3. .. Rregullorja e Universitetit ‘Ismail Qemali’, neni 21
Kérkimin Shkencor g ] Q ’
' . ) Asistenti 1 Rektorit ka nj€ rol t€ réndésishém né mbéshtetje t€ Rektorit dhe
Asistenti i Rektorit menaxhimin e aktiviteteve té pérditshme né njé institucion arsimor. Asistenti &shté
pérgjegjés pér koordinimin ¢ detyrave administrative, mbéshtetje né organizimin ¢
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ngjarjeve dhe mbledhjeve, dhe ndihmon né realizimin e g€llimeve strategjike t&
institucionit.

Disa nga detyrat kryesore t€ Asistentit t&¢ Rektorit:

1. Mbéshtetje Administrative pér Rektorin

a. Ofrimi i mbéshtetjes administrative t€ pérditshme pér Rektorin n€ menaxhimin e
aktiviteteve t€ tij/saj.

b. Menaxhimi i agjendés sé Rektorit, pérfshiré planifikimin dhe koordinimin e
takimeve dhe aktivitete.

c. Koordinimi i Takimeve dhe Vizitave Zyrtare: Pérgatitja dhe koordinimi 1
takimeve, vizitave dhe ngjarjeve zyrtare, pérfshiré organizimin e detajeve
logjistike, protokollin dhe pritjen e mysafiréve.

d. Pérgatitja dhe Administrimi i Protokolleve t€ Pritjes: Ofrimi i shérbimeve té
pritjes pér vizita zyrtare, duke siguruar qé€ t€ gjitha detajet e nevojshme té
organizohen né ményré t€ sakté dhe profesionale.

e. Menaxhimi i Protokollit té Pjesémarrésve né Aktivitete t€ lidhura me Rektorin:
Pjesémarrésit né takime dhe aktivitete zyrtare duhet t€ menaxhohen né pérputhje
me rregullat e protokollit, duke siguruar se té gjithé€ jané t&€ njoftuar pér
procedurat dhe detajet.

f. Ndihma né pérgatitjen e dokumenteve dhe materialeve t€ nevojshme pér takime,
prezantime dhe aktivitete té tjera.

2. Peérgatitia dhe Menaxhimi i Komunikatave

a. Redaktimi dhe pérgatitja e komunikatave, letrave, dhe materialeve zyrtare qé€ 1

drejtohen stafit, studentéve dhe paléve té tjera t¢ interesuara.
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b. Sigurimi q¢ komunikimet e Rektorit t€ jené t& garta, t€ sakta dhe t&é dérguara né
kohé.
3. Koordinimi i Mbledhjeve dhe Takimeve
a. Koordinimi dhe organizimi i takimeve t€ Rektorit me stafin akademik dhe
administrativ, autoritete t€ jashtme dhe delegacione t€ tjera.
b. Pjes€émarrja n€ pérgatitjen dhe organizimin e ngjarjeve speciale, aktiviteteve dhe
ceremoni t€ réndésishme pér institucionin.
c. Pérgatitja e materialeve dhe agjendave pér mbledhjet, si dhe mbajtja e
protokolleve t& takimeve dhe diskutimeve.
4. Mbéshtetje né Hartimin e Politikave dhe Strategjive
a. Asistenca né zhvillimin dhe implementimin e politikave dhe strategjive té
institucionit, duke siguruar g€ ato t&€ pérputhen me vizionin dhe misionin e
Rektorit.
b. Ndihma né pérgatitjen e raporteve dhe analizave mbi progresin e politikave dhe
aktiviteteve t€ ndryshme.
5. Menaxhimi i Dokumenteve Zyrtare
= Mbajtja e dosjeve dhe regjistrave t& Rektorit, pérfshiré letra zyrtare, dokumente
dhe raporte t€ ndryshme.
= Sigurimi i nj€ sistemi t€ strukturuar pér ruajtjen dhe menaxhimin e dokumenteve
dhe informacionit té réndésishém.
6. Komunikimi dhe Koordinimi me Stafin dhe Departamentet
= Koordinimi i informacionit dhe komunikimeve mes Rektorit dhe departamenteve
té ndryshme t¢ institucionit.
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= Sigurimi g€ informacioni t€ jeté 1 qart€ dhe t€ shpérndahet né ményré efikase
brenda dhe jashté institucionit.
7. Monitorimi dhe Raportimi i Aktiviteteteve
= Monitorimi i realizimit t€ aktiviteteve dhe projektéve t€ ndryshme t€ udhéhequra
nga Rektori dhe raportimi mbi ecuriné e tyre.
= Ofrimi 1 sugjerimeve pér pérmirésimin e efikasitetit dhe organizimin e
aktiviteteve.
8. Pérgatitja e Raporteve dhe Dokumenteve Strategjike
» Pjesémarrja n€ hartimin e raporteve pér aktivitetet e institucioneve dhe pérgatitja
e dokumenteve g€ mund t€ paraqiten n€ mbledhjet e bordit, késhillave dhe
komiteteve.
= Sigurimi qé t€ dhénat dhe informacioni té jené té sakta dhe t€ plota pér ndarjen
me Rektorin dhe palét e tjera t€ interesuara.
11. Zhvillimi i Aftésive dhe Trajnimeve pér Stafin
a. Ndihma né€ organizimin e aktiviteteve trajnimi dhe zhvillimi pér stafin e
institucionit, me fokus né pérmirésimin e aftésive administrative dhe
profesionale.
b. Mbéshtetje né ndihmén e stafit pér pérmbushjen e géllimeve dhe kérkesave té
institucionit.
12. Mbikéqyrja e Projektéve dhe Iniciativave
a. Pjesémarrja né mbikéqyrjen e zhvillimit t€ projekteve dhe iniciativave té reja té
iniciuara nga Rektori.
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b. Koordinimi 1 aktiviteteve dhe burimeve pér realizimin e projekteve dhe siguria
qé ato t€ realizohen brenda afateve dhe buxhetit té parashikuar.
13. Detyra té tjera, té caktuara nga Rektori, né pérputhje me kuadrin ligjor dhe me
interesat institucionale t€ universitetit.

Struktura ndihmés akademike me karakter
administrativ

Drejtoria e Shérbimeve Ndihmés-Akademike ka pér géllim t€ mbéshtes€ dhe té
lehtésoj€ zhvillimin e procesit mésimor dhe t& formimit t&€ studentéve né Universitetin
“Ismail Qemali” t€ Vlorés, duke garantuar ofrimin e shérbimeve logjistike, teknike,
infrastrukturore dhe administrative né pérputhje me standardet e cilésis€ né€ arsimin e
larté.

Népérmjet sektoréve té saj funksional€, Drejtoria kontribuon né€ pérmir€simin e cilésisé

Drejtoria e Shérbimeve ndihmés-akademike sé ofertés akademike dhe t€ geverisjes universitare, duke garantuar:

» hartimin dhe zhvillimin e kurrikulave né pérputhje me standardet kombétare dhe
ndérkombétare;

* menaxhimin e sistemit té statistikave institucionale pér vendimmarrje t€ bazuar né
té dhéna; mbéshtetjen e proceseve t€ akreditimit institucional dhe t€ programeve té
studimit;

= zbatimin e standardeve t& sigurimit t€ brendshém té cilésisé;

= zhvillimin dhe mirémbajtjen e infrastrukturés sé teknologjisé s€¢ informacionit;

Adresa /Adress: L. Pavarsia, Rr.Kosova

web-site: www.univlora.edu.al
Bulevardi Vloré-Skelé,9401

e-mail: info@univlora.edu.al


http://www.univlora.edu.al/
mailto:info@univlora.edu.al

REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI “ISMAIL QEMALI” VLORE
REKTOR

Nr.

Pozicioni

Pérshkrimi i detyrave sipas vendit té punés

= ofrimin e shérbimeve juridike;
* administrimin efikas t€ burimeve njerézore

= menaxhimin e bibliotekés dhe t€ botimeve té universitetit.

dhe kérkimore, dhe té rris€ transparencén dhe efikasitetin institucional.

= administrimin e standartizuar t€ arkivés dhe té procesit t€ protokollimit institucional

Pérmes kétyre funksioneve, Drejtoria synon té krijojé njé mjedis té pérshtatshém pér
zhvillimin e géndrueshém té universitetit, t€ mbéshtesé arritjen e ekselencés akademike

Drejtori 1 Shérbimeve ndihmés-akademike

saj.
Drejtori 1 Shérbimeve Ndihmés-Akademike ka pér detyré té:

kuadrin ligjor dhe strategjin€ institucionale t€ universitetit.
administrative pér realizimin e objektivave t& Drejtorisé.

bashképunim me pérgjegjésit e sektoréve pérkatés.

vjetor t€ punés.

Drejtori i Drejtoris€ s€¢ Shérbimeve Ndihmés-Akademike éshté pérgjegjés pér drejtimin,
organizimin dhe mbikéqyrjen e veprimtaris€ s€ Drejtorisé dhe t&€ sektoréve né varési té
a. Drejtojé dhe koordinojé aktivitetin e sektoréve t€ Drejtoris€, né pérputhje me
b. Bashképunojé me Rektorin, Administratorin, Zv.Rektorét, njésité akademike dhe
c. Hartojé€ dhe ndjeké zbatimin e planit vjetor t&€ punés t€ Drejtoris€, né

d. Monitorojé dhe raportojé realizimin e detyrave t€ pérgjegjésve t€ sektoréve né
varési, me qéllim pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave té planit
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e. Té& monitorojé dhe miratojé paraprakisht (sigloj€) ¢do dokument t€ prodhuar pre;j
sektoréve t& varésis€ pérpara se ta pércjellé pér miratim pérfundimtar tek
Zv.Rektori Akademik.

f. Vlerésojé performancén e pérgjegjésve té€ sektoréve né varési, né pérputhje me
procedurat e aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sé.

g. Promovojé kulturén e pérmirésimit t&€ vazhdueshém té€ cilésis€ né€ ofrimin e
shérbimeve ndihmés-akademike.

h. Ushtrojé kompetencat e Autoritetit Pérgjegjés né€ pérputhje me ligjin nr.9367,
daté 7.04.2005 “Pér parandalimin e konfliktit t€ interesave né€ ushtrimin e
funksioneve publike”.

i. Hartoj€ raportin vjetor t€ veprimtaris€ sé drejtorisé dhe t’ia pércjell Sektorit t&
sigurimit t€ brendshém t€ cilésisé dhe akreditimit.

J.  Kryejé ¢do detyré tjetér t€ ngarkuar nga Rektori ose Zv.Rektori Akademik, né
pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Sektori i kurrikulave dhe statistikave

Sektori 1 Kurrikulave dhe Statistikave n€ UV ka njé rol t€ réndésishém né menaxhimin
e programeve akademike, si dhe né mbledhjen, analizimin dhe raportimin e t&€ dhénave
statistikore g€ ndihmojné n€ vlerésimin dhe pérmirésimin e performancés akademike
dhe administratés s€ Universitetit. Ky sektor €shté thelbésor pér sigurimin e cilésisé
dhe efektivitetit t€ ofrimit t& arsimit, si dhe pér mbéshtetje né proceset e akreditimit dhe
planifikimit strategjik.

Pérshkrimi i Punés sé Sektorit té Kurrikulave dhe Statistikave:
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Sektori 1 Kurrikulave dhe Statistikave éshté pérgjegjés pér menaxhimin e zhvillimit dhe
implementimit t€ kurrikulave t€ programeve akademike, duke siguruar g¢€ ato té
pérmbushin standardet e kérkuara dhe té€ pérmbushin nevojat e studentéve dhe té tregut
té punés. Pérvec késaj, sektori mbledh dhe analizon té dhéna statistikore pér arritjet
akademike, regjistrimet, diplomimin, dhe t€ dhéna té tjera té rénd€sishme g€ ndihmojné
né€ vleré€simin dhe pérmirésimin e proceseve akademike dhe administrative.

Objektivat e Sektorit t¢ Kurrikulave dhe Statistikave:

Pérmirésimi i Kurrikulave Akademike: T¢ sigurohet qé¢ kurrikulat dhe programet
akademike t€ jené té€ pérditésuara dhe t€ pérmbushin standardet ndérkombétare dhe
nevojat e studentéve dhe industrive pérkatése.

Mbledhja dhe Analiza e Statistikave: T¢ mbledhé, analizojé dhe raportoje t€ dhéna
statistikore pér arritjet akademike dhe administratén e universitetit pér t&€ ndihmuar né
proceset vendimmarrése.

Pérkrahja pér Akreditimin dhe Vlerésimin e Kurrikulave: T¢é ndihmojé né
pérgatitjen e dokumenteve dhe raporteve pér akreditimin e programeve akademike dhe
pér realizimin e vlerésimeve t€ brendshme dhe t€ jashtme.

Zhvillimi dhe Implementimi i Strategjive pér Cilésiné Akademike: T¢ kontribuoni
né zhvillimin e politikave dhe strategjive pér t€ pérmirésuar cilé€sin€ e ofrimit t€ arsimit
dhe rritjen e efektivitetit t& programeve akademike.

Mbéshtetje pér Administratén Akademike: T¢€ ofrojé mbéshtetje pér menaxhimin e
kurrikulave, oraret dhe regjistrimet akademike, si dhe pér menaxhimin e ndryshimeve
g€ mund t€ lindin gjaté periudhés akademike.
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specialist i komunikimit me QSHA dhe
MASR (pérgjegjés sektori)

Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtariné e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej zv.rektorit akademik/ rektorit t&€ UV.
Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.
Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv té sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t&€ punés.
Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave té specialistéve té sektorit, me g€llim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave té planit vjetor t&€ punés.
Vleréson performancén e punonjésve né varési né€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sg.
Harton raportin vjetor t€ veprimtaris€ s€ sektorit dhe ia pércjell Drejtorit té
Shérbimeve ndihmés-akademike.
Pérgjegjés pér marrédhéniet, korrespodencén e Departamenteve dhe Fakulteteve té
Universitetit me QSHA dhe MASR. Kétu pérfshihen:
a. raportime né MASR né lidhje me organizmin, riorganizimin apo hapjen e
programeve té reja té studimit,
b. aplikon né e-albania programet e propozuara pér hapje, riorganizim apo mbyllje
dhe raporton numrat e aplikimit tek zv.rektori akademik.
c. aplikon né e-albania propozimet pér hapjet apo mbylljet e njésive t€ UV dhe
raporton tek zv.rektori akademik.
d. kritere t€ pranimit t€ studentéve,
e. kuotat e pranimeve pér té gjitha ciklet (p€rpunimi projekt —politikave té€ kuotave
pér dy ciklet e studimit),
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f. pércjell dokumentacionin pér paisjen e studentéve me Numra Matrikullimi dhe
ndjek adresimin e problematikave né marrjen e NIM.

g. transferime t€ studentéve t€ programeve t&€ studimeve apo té krediteve té fituara
brenda UV dhe midis IAL té tjera né€ vend, pérfshiré edhe afatet kohore né
funksion t€ kétyre transferimeve;

2. Bashképunon me specialistin e akreditimit dhe informimit t€¢ ASCAL pér pérgatitjen
e dokumenteve dhe raporteve t€ nevojshme pér akreditimin e programeve akademike,
duke pérfshir€ analiza t€ cilésisé dhe pérmbushjen e standardeve t€ kérkuara.

3. Ndjek procedurén e pranimit t&€ dokumentacionit sipas kritereve nga specialistét e
shérbimit ndaj studentéve, shqyrton dhe miraton aplikimet e studentéve pér
pérfitimin e bursave t€ studimit, si dhe shqyrton dokumentacionin e pércaktuar pér
kategorité e studentéve pér pérjashtimin nga tarifa vjetore e shkollimit duke ia
pércjellé mé pas ato Bordit t&¢ Administrimit.

4. Pérgatit formatet e deklarimit t€ ngarkesés mésimore (mujore — semestrale —
vjetore) té personelit akademik,

5. Monitoron pérllogaritjen dhe verifikimin e ngarkesés mésimore t€ deklaruar me
normativén ligjore referuese, prej specialistéve té kurrikul€s dhe statistikave.

6. Pér ¢do rast propozimi pér pérmirésim té planeve mésimore apo pér krijimin ¢
planeve t€ reja (programe studimi, kurse e profile té reja, etj.), kryen studimin e
nevojshém té nivelit akademik dhe, n€ bashképunim me Sektorin Ekonomik, té
anés financiare.

Adresa /Adress: L. Pavarsia, Rr.Kosova web-site: www.univlora.edu.al
Bulevardi Vloré-Skelé, 9401 e-mail: info@univlora.edu.al

10


http://www.univlora.edu.al/
mailto:info@univlora.edu.al

REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI “ISMAIL QEMALI” VLORE
REKTOR

Nr. Pozicioni Pérshkrimi i detyrave sipas vendit té punés

7. Ndjek problemet e p&rpunimit té sistemit t& pikéve té kreditit pér t& gjitha diplomat
g€ 1€shon Universiteti 1 Vlorés dhe pérpunon dokumentacionin e nevojshém té
ekuivalentimit t€ diplomave né€ rang universiteti.

8. Nisur nga eksperienca e punés e t€ dhénat g€ disponon, bén studime lidhur me
perspektivat e zhvillimeve akademike t€ universitetit, drejtimet ¢ mundshme té
punés shkencore e pér problemet e cilésis€ sé tij.

9. Kryen dhe zhvillon raportime, njoftime, pérgjigje, hartim materialesh si edhe
pérpilon relacione né pérputhje me detyrat qé u ngarkon Eprori.

10. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike q€¢ mbulon sipas detyrave
g€ 1 ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e
¢éshtjeve t€ ndryshme me karakter profesional dhe teknik.

11. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Drejtori / Zv.Rektori akademik / Rektori, né
pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

1. Grumbullon informacion nga sekretaria e fakultetit pér té cilin pérgjigjet n€ lidhje
me studentét dhe stafin akademik.
2. Pérgjigjet pér krijimin dhe pérdit€simin e database-ve t€ fakultetit g€ mbulon:

specialist i kurrikulés dhe statistikés pér a. Rregulloret e fakulteteve dhe departamenteve

fakultetin b. Kurrikula e programit té studimit:
- akti 1 hapjes, akreditimit,
- fusha e studimit dhe objektivat e programit,
- 1éndét dhe modulet e programit,
Adresa /Adress: L. Pavarsia, Rr.Kosova web-site: www.univlora.edu.al
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- plani mésimor sipas viteve akademike,
- syllabyset,
- rregullorja e programit mésimor.
c. Kuotat dhe kriteret e pranimit sipas viteve akademike (vendimet ¢ SA)
d. Studentét e rregjistruar sipas programeve mésimore: programe té para,
programe t€ dyta, transferime, kuota jashté trojeve; kapacitetet maksimale
pritése.
Studentét frekuentues dhe jofrekuentues.
Studentét ekselenté.
Studentét pérfitues t€ bursave.
Studentét Erasmus+ apo mobilitete té tjera.
Numrat e matrikullimit t€ studentéve.
J.  Studentét e diplomuar sipas viteve akademike.
Formatet pér database-t e mésipérme merren nga AKKSHI. Né rast se nuk jané t&
parashikuara prej AKKSHI-t formatet krijohen prej Pérgjegjéses sé Sektorit t&
Kurrikulés dhe Statistikave.
3. Pérgatit informacionin e kérkuar nga MASR dhe Késhilli 1 Rrethit si mé poshté:
a. Evidencat mbi studentet dhe stafin pér MASR
b. Evidencat ekonomike pér MASR
c. Evidenca pér Késhillin e Rrethit
4. Bashképunon me specialistin e akreditimit dhe informimit t&€ ASCAL pér pérgatitjen
e dokumenteve dhe raporteve t&€ nevojshme pér akreditimin e programeve akademike,
duke pérfshiré¢ analiza t€ cilésisé dhe pérmbushjen e standardeve té kérkuara.

rER o

Adresa /Adress: L. Pavarsia, Rr.Kosova web-site: www.univlora.edu.al
Bulevardi Vloré-Skelé, 9401 e-mail: info@univlora.edu.al

12


http://www.univlora.edu.al/
mailto:info@univlora.edu.al

REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI “ISMAIL QEMALI” VLORE
REKTOR

Nr. Pozicioni Pérshkrimi i detyrave sipas vendit té punés

5. Ndjek e kontrollon ecuriné e procesit té€ regjistrimit t& studentéve té t€ gjitha llojeve
té kuotave t€ miratuara.

6. Ndjek procedurat e ndérrimit t€ sistemit t€ studimeve dhe t€ transferimeve
nd€runiversitare. Administrimi i progedurave pér transferimet e studentéve né dhe
nga UV-ja.

7. Koncepton formatin e diplomés pér programin mésimor sipas udhézimit t€¢ QSHA,

pérpara dérgimit pér miratim né SA.

Plotéson formatin ¢ Vértetimeve t€ Diplomave, sipas kérkesés sé alumnéve.

. Verifikon listén e studentéve t€ diplomuar dhe pércjelljen e diplomave pér printim.

10. Verifikon zbatimin e standarteve ligjore formale t€ programeve t€ propozuara pér
aplikim né MAS, pérpara dérgimit pér miratim né SA.

11. Asiston prané Sekretarive, k/sekretarive dhe pedagogéve pér ligjshmériné e
dokumentacionit t€ procesit mésimor.

12. Grumbullon informacion nga Sekretaria e fakultetit, Sektori i Marrdhénieve me
jashté dhe Sektori i Burimeve Njerézore pér stafin e fakultetit g€ mbulon.

13. Grumbullon dhe verifikon:

14. Marrveshjet vjetore t€ stafit akademik me kohé t€ ploté me drejtuesit pérkatés té
departamenteve.

15. Kalendarin akademik, orarin mésimor dhe kalendarin ¢ provimeve sipas
semestrave.

16. Ngarkesat bazé, mbingarkesat mésimore dhe orét e udhéheqjeve shkencore, t&
planifikuara dhe faktike t€ stafit akademik me kohé té ploté.

0 %
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17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

12.

Ngarkesén e planifikuar dhe faktike t€ stafit akademik me kohé t€ pjesshme dhe té
ftuar.

Rregjistrat e pedagogéve né shpérndarje dhe grumbullim.

Evidencat vjetore t€ departamenteve dhe stafit akademik.

Stafin akademik dhe jo-akademik t€ 1€viz pér mobilitete jashté dhe né UV.
Grumbullon informacion nga sektori i Financés né€ lidhje me fondin e paggs,
Sigurimet shoqérore dhe numrin e punonjésve t€ brendshém dhe t€ jashtém.
Pérgatit ¢do lloj informacioni qé kérkohet nga INSTAT apo institucione té tjera
shtetérore dhe i dérgon ato.

Pérgatit ¢do lloj informacioni statistikor qé kérkohet brenda institucionit.

Hedh té dhénat e fakultetit q&¢ mbulon né fagen web t€ UV, sipas koordinimit me
Sektorin IT.

Statistikat mbahen né formé elektronike (database) dhe shkresore, atje ku €shté e
mundur.

Detyra té tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Sektori i sigurimit té brendshém té cilésisé dhe

akreditimit

Sektori 1 Sigurimit t€ Brendshém té Cilé€sis€ dhe Akreditimit ka njé rol t€ réndésishém
né garantimin e cilésis€ dhe né menaxhimin e proceseve té akreditimit brenda njé
institucioni, si p.sh. njé universiteti ose njé organizaté tjetér arsimore. Detyrat e kétij
sektori jané t€ lidhura ngushté me sigurin€ e standardeve t€ cilé€sis€, vlerésimin e
performancés dhe siguriné g€ institucionet e arsimit dhe shérbimeve pérmbushin
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kérkesat dhe rregulloret kombétare dhe ndérkombétare. Pérgjegjésité e sektorit té
Sigurimit t€¢ Brendshém t€ Cilésis€ dhe Akreditimit jané thelbésore pér garantimin e
nj€ niveli t€ lart€ cilésie n€ nj€ institucion, duke siguruar q¢€ ai t€ pérmbushé kérkesat e
akreditimit dhe t€ ofrojé shérbime t€ qéndrueshme dhe me vleré pér studentét dhe
shogéring.

Disa nga detyrat kryesore té kétij sektori:
Pérgatitja dhe Zbatimi i Politikave té Cilésisé
e Hartimi, implementimi dhe pérditésimi i politikave dhe procedurave té
brendshme pér sigurimin e cilésisé.
o Sigurimi qé€ kéto politika t€ jené né€ pérputhje me standardet kombétare dhe
ndérkombétare té cilésise.
Menaxhimi i Procesit té Akreditimit
e Koordinimi i proceseve té akreditimit pér programe, departamente ose téré
institucionin.
e Sigurimi g€ institucioni t€ pérmbushé kriteret dhe kérkesat pér akreditim té
brendshém dhe ndérkombétar.
o Pérgatitja dhe mbledhja e dokumentacionit t€ nevojshém pér aplikimet pér
akreditim.
o Ndihma né pérgatitjen e raporteve pér akreditimin dhe mbéshtetje n€ auditimet e
brendshme dhe t€ jashtme.
Vlerésimi dhe Monitorimi i Cilésisé
e Monitorimi i vazhdueshém 1 performancés dhe cilésisé sé€ proceseve, aktiviteteve
dhe shérbimeve brenda institucionit.
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e Pjesémarrja né zhvillimin e mekanizmave t€ vlerésimit t€ cilésis€ pér té
identifikuar fushat qé kérkojné pérmirésim.
e Analizimi i feedback-ut nga studentét, stafi dhe palét e tjera t€ interesuara pér té
siguruar ¢ standardet e cilésis€ t€ pérmbushen.
Sigurimi i Pérputhshmérisé me Standarde dhe Regullore
o Sigurimi g€ institucionet dhe programet e tij t€ jené té€ pérputhshme me
standardet kombétare dhe ndérkombétare t€ cilésisé dhe akreditimit.
e Monitorimi i ndryshimeve té€ ligjeve, rregulloreve dhe standardeve t€ akreditimit
dhe implementimi 1 tyre né institucion.
Trajnimi dhe Ngritja e Aftésive té Stafit
e Organizimi i trajnimeve dhe workshop-eve pér stafin e institucioneve lidhur me
proceset e sigurimit t€ cilésisé dhe akreditimit.
o Ofrimi i mbéshtetjes pér departamentet dhe fakultetet né zbatimin e standardeve
té cilésisé.
Pérgatitja dhe Mbikéqyrja e Raporteve té Cilésisé
o Hartimi dhe pérgatitja e raporteve t€ brendshme dhe t€ jashtme mbi cilésin€ dhe
akreditimin pér autoritetet dhe palét e interesuara.
e Sigurimi g€ kéto raporte t€ jené t€ sakté, té plota dhe t&€ pérputhshme me
kérkesat e akredituesve dhe autoriteteve pérkatése.
Implementimi i Sistemit té Sigurimit té Cilésisé
e Pé&rdorimi i sistemeve dhe mjeteve t€ teknologjisé pér mbikéqyrjen dhe
menaxhimin e cilésisé dhe akreditimit.
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e Pjesémarrja né zhvillimin e sistemeve t€ brendshme pér mbledhjen dhe
analizimin e t€¢ dhénave té cilésisé dhe performancés.
Pérmirésimi i Vazhdushém i Cilésisé
o Identifikimi dhe implementimi i strategjive pér pérmirésimin e cilésis€ sé
shérbimeve dhe aktiviteteve brenda institucionit.
o Sigurimi i1 njé procesi t€ vazhdueshém t€ vlerésimit dhe pérmirésimit té cilésisé
né pérputhje me nevojat dhe kérkesat e paléve t€ interesuara.
Koordinimi me Entet e Akreditimit dhe Autoritetet Rregullatore
o Bashképunimi me agjencité kombétare dhe ndérkombétare t€ akreditimit pér té
siguruar pérputhshmérin€ me kérkesat e akreditimit.
o Ndihma né pérgatitjen e raporteve pér proceset e akreditimit dhe auditeve nga
autoritetet rregullatore dhe agjencité akreditues.
Angazhimi me Studentét dhe Palét e Interesuara
e Ofrimi 1 mundésive pér studentét, pedagogét dhe palét e tjera té interesuara pér
t& dhéné feedback lidhur me cilésin€ e shérbimeve dhe aktiviteteve t&
institucionit.
o Koordinimi i sondazheve dhe aktiviteteve té tjera pér t€ mbledhur informacion
nga studentét dhe stafi pér t€ vlerésuar cilésin€ dhe nevojat pér pérmirésim.
Sigurimi i Transparencés dhe Llogaridhénies
o Sigurimi q€ proceset e sigurimit té cilésis€ dhe akreditimit t€ jené transparente
dhe t€ mbéshtetura me dokumentacion té ploté dhe té qarté.
e Ofrimi i informacionit t€ nevojshém pér autoritetet dhe palét e interesuara mbi
masat e cilésisé dhe rezultatet e akreditimit.
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specialist akreditimi dhe raportimi me
ASCAL (pérgjegjés sektori)

Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtariné e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej zv.rektorit akademik/ rektorit t&€ UV.

Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv té sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t&€ punés.

Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave té specialistéve té sektorit, me g€llim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave té planit vjetor t&€ punés.
Vleréson performancén e punonjésve né varési né€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sg.

Harton raportin vjetor t€ veprimtaris€ s€ sektorit dhe ia pércjell Drejtorit té
Shérbimeve ndihmés-akademike.

T€ verifikojné, t€ matin dhe vlerésojné cilésin€ e menaxhimit t&€ shprehura né
termat pérmbledhés si mé poshté:
o Autonomia
Organizimi 1 Institucioneve t& Arsimit té Larté
Partneriteti
Menaxhimi 1 burimeve njerézore
Menaxhimi 1 veprimtaris€ s€ institucionit
Menaxhimi financiar
o Menaxhimi i sistemeve té informacionit.

o O O O O

2. Koordinimi i Procesit té Akreditimit
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a.

a.

Menaxhimi 1 procesit t€ akreditimit: Pjesémarrja né pérgatitjen e
dokumentacionit dhe materialeve t€ nevojshme pér kérkesat e akreditimit pér
programet akademike dhe institucionin.

Krijimi dhe mbikéqyrja e ekipit té akreditimit: Koordinimi i grupeve t€ punés té
cilét mblidhen pér t€ shqyrtuar dhe analizuar pérputhshmérin€ e programeve dhe
aktiviteteve me standardet e akreditimit.

Pérgatitja e dokumenteve t&€ nevojshme pér aplikim: Sigurimi g€ t€ gjitha
dokumentet dhe provat e kérkuara pér procesin e akreditimit t& pérgatiten dhe té
dérgohen né kohé dhe sipas standardeve t€ pércaktuara.

2. Raportimi me ASCAL dhe Institucionet pérkatése

Pérgatitja dhe dérgimi i raporteve: Pérgatitja e raporteve periodike qé duhet té
dérgohen né ASCAL pér té dokumentuar pérparimin dhe rezultatet ¢
implementimit t€ standardeve t€ akreditimit. Pérditéson rregullisht
informacionin né Sistemin e Menaxhimit t€ Informacionit (ASCAL).
Koordinimi i komunikimeve me ASCAL: Mbajtja e lidhjeve t€ vazhdueshme me
ASCAL pér t€ siguruar qé proceset e akreditimit t€ jené né p&rputhje me
rregullat dhe kérkesat e agjencisé dhe pér t€ marré udhézime dhe rekomandime
kur éshté e nevojshme.

Pjesémarrja né€ mbledhje dhe aktivitete me ASCAL: Pjes€marrja né takime dhe
aktivitete q€ lidhen me akreditimin dhe vlerésimin e cil€sis€ pér té siguruar qé
institucioni t€ gé€ndrojé n€ pérputhje me kérkesat pér akreditim.

3. Sigurimi 1 Zbatimit t& Standardeve té Cil€sis€¢ dhe Akreditimit
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Implementimi i1 standardeve t€ akreditimit: Sigurimi g€ t€ gjitha programet dhe
aktivitetet e institucionit t€ jen€ né pérputhje me standardet e akreditimit té
pércaktuara nga ASCAL dhe organizmat ndérkombétaré.

Monitorimi 1 zhvillimit t€ programeve akademike: Mbikéqyrja e zhvillimit té
programeve dhe aktiviteteve akademike pér té siguruar g€ ato plotésojné
kérkesat dhe standardet e akreditimit.

Té verifikoj€, t€ mas€ dhe t€ vlerésoj€ objektivat kryesore t€ menaxhimit
Institucional.

T€ verifikoj€, t€ masé dhe tévlerésojé€ cilésité e menaxhimit t€ shprehura né
termat e autonomise dhe organizimit te Institucioneve t€ Arsimit t& Larté.

T€ verifikoj€, t€ mas€ dhe t€ vlerésojé€ cilésité e menaxhimit t€ shprehura né
termat e partneriteteve te realizuar ne kuader te nderkombetarizimit te
institucionit.

Konsultimi dhe mbéshtetje pér departamentet akademike: Ofrimi 1 mbéshtetjes
pér departamentet akademike né pérputhje me proceset ¢ akreditimit dhe
sigurimin e cilésis€, duke siguruar qé€ ato t&€ zbatojné praktikat mé t€ mira dhe t&
pérmbushin kriteret e kérkuara.

4. Pérgatitja dhe Zbatimi i Planeve t&€ Cilésisé

Hartimi 1 planéve té cilésis€: Pérgatitja e planeve dhe strategjive pér
pérmirésimin e cilésis€, duke pérfshiré monitorimin dhe vlerésimin e
aktiviteteteve t€ ndryshme dhe t€ dhénave relevante.
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a.

a.

Organizimi 1 aktiviteteve t€ trajnimit: Ndihma né organizimin e trajnimeve dhe
aktiviteteve edukative pér stafin akademik dhe administrativ lidhur me
akreditimin dhe sigurimin e cilésisé.

Vlerésimi 1 rezultateve dhe implementimi i rekomandimeve: Monitorimi dhe
vlerésimi i progresit t€ aktiviteteve t€ cilésis¢ dhe implementimi i
rekomandimeve té dala nga proceset e akreditimit.

5. Mbikéqyrja dhe Vlerésimi i Rekomandimeve dhe Pérshtatjeve

Analizimi i rezultatave t€ auditimeve: Analizimi i raportimeve dhe auditimeve
nga ASCAL dhe organizatat ndérkombétare pér akreditim dhe pérgatitja e
reagimeve dhe masave pér pérmirésimin e situatés.

Ndihma né implementimin e rekomandimeve: Pjesémarrja né¢ implementimin e
rekomandimeve té cilat dalin nga vlerésimet dhe auditimet e akreditimit pér t€
siguruar pérmirésime dhe rritje té cilésisé.

6. Sigurimi i1 Pérshtatjes me Rregullat dhe Legjislacionin Kombétar dhe Ndérkombétar

Pérputhshméria me legjislacionin: Sigurimi g€ institucionet t€ pérputhen me
legjislacionin dhe rregullat kombétare dhe ndérkombétare pér akreditimin dhe
cilésin€ né arsimin e larté.

Siguron qé detyrimet kombétare dhe evropiane té jené pjesé e praktikés se punés
dhe pjesé e jetés s€ Universitetit “Ismail Qemali”Vloré.

Monitorimi i ndryshimeve ligjore dhe rregullatore: Pjes€marrja né ndjekjen e
ndryshimeve t¢ mundshme ligjore dhe rregullatore qé¢ mund té ndikojné né
procesin e akreditimit dhe implementimin e standardeve té cilésis¢.

7. Ofrimi i Informacionit dhe Mbéshtetje pér Stafin dhe Studentét
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a. Sigurimi i1 transparencés né procesin e akreditimit: Ofrimi 1 informacionit té
qarté dhe t€ sakté pér stafin dhe studentét mbi procesin e akreditimit dhe
réndésiné e tij pér zhvillimin e programeve dhe pérmirésimin e cilésisé
akademike.

b. Pjesémarrja n€ aktivitete sensibilizuese: Organizatimi i aktiviteteve pér
sensibilizimin e stafit dhe studentéve pér réndésiné€ e akreditimit dhe cilésisé né
arsimin e larté.

8. Raportimi dhe Pjes€marrja né Procesin e Vlerésimit t& Vetévlerésimit

a. Ndihma né procesin e vetévlerésimit: Pjesémarrja dhe mbéshtetja né proceset e
vetévlerésimit g€ realizohen pér pérgatitjen e kérkesave té akreditimit dhe
vlerésimit nga ASCAL.

b. Krijimi dhe pérgatitja e raporteve té vetévlerésimit: Sigurimi qé raporte té
vetévlerésimit t€ jené t& plota, t&€ sakta dhe t€ pérmbushin kérkesat pérpara
auditeve t€ jashtme dhe akreditimeve.

c. Mbledh raportet mujore, 6-mujore dhe vjetore té Fakulteteve, Departamenteve
dhe njésive né Rektorat dhe udhéheq hartimin e Raportit t& pérbashkét t€ SA dhe
BA pér Ministrin€ ¢ Arsimit.

9. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Drejtori / Zv.Rektori akademik / Rektori, né
pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

specialist raportimi Mbledh, analizon dhe pérgatit raporte pér aktivitete t€ ndryshme t€ universitetit.
Ai/ajo Eshté pérgjegjés pér t€ siguruar qé informacioni dhe t& dhénat e mbledhura té
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jené té€ sakta, t&€ pérditésuara dhe t€ paraqitura né ményré efikase pér t€ mbéshtetur
vendimmarrjen dhe transparencén e institucioni.

1. Pérgatitja e Raporteve t&€ Rregullta dhe sipas kérkesés.

a. Pérgatitja e raporteve mujore, tremujore dhe vjetore: Mbledhja dhe pérpunimi i
té dhénave pér pérgatitjen e raporteve t€ zakonshme pér aktivitetet dhe
zhvillimet né€ universitet.

b. Pérgatitja e raporteve pér autoritetet e jashtme: Hartimi 1 raporteve t€ nevojshme
pér agjencité e akreditimit, Ministriné e Arsimit, dhe organizmat ndérkombétaré,
st dhe sigurimi g€ ato té jené t&€ sakta dhe té pérmbushin kérkesat pérkatése.

c. Raportimi mbi pérmbushjen e objektivave té strategjisé s€ universitetit: Sigurimi
qé€ raportet e pérgatitura t€ pasqyrojné arritjet e universitetit né lidhje me
objektivat strategjiké dhe planifikimin afatgjaté.

2. Mbledhja dhe Analiza e t€ Dhénave

a. Mbledhja e t€¢ dhénave nga departamentet dhe njésité e tjera: Koordinimi me
departamentet dhe njésité e ndryshme t€ universitetit pér mbledhjen e t€ dhénave
dhe informacionit t€ nevojshém pér pérgatitjen e raporteve.

b. Analizimi i t€ dhénave dhe informacionit: Pérdorimi i mjeteve t€ analitikés pér
té analizuar t€ dhénat dhe pér t€ nxjerré pérfundime mbi performancén e
aktiviteteve t€ ndryshme né universitet, si dhe pér t€ identifikuar trende dhe
nevoja pér pérmirésim.

c. Pérpunimi 1 statistikave dhe informacionit: Sigurimi qé informacioni dhe
statistikat té jené t& sakta dhe t€ pasqyrojné realitetin e aktiviteteve dhe
performancés s€ universitetit.
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3. Pérgatitja e Dokumenteve pér Mbledhjet dhe Takimet

a. Pérgatitja e materialeve pér takimet e rektoratit, senatit dhe bordit: Pérgatitja e
raporteve dhe materialeve qé do t€ diskutohen né€ mbledhjet e strukturave
drejtuese, duke pérfshiré analizén e performancés dhe rekomandime pér veprime
té métejshme.

4. Raportimi dhe Komunikimi me Palét e Jashtme

a. Raportimi ndaj institucioneve t&€ akreditimit dhe autoriteteve: Pérgatitja dhe
dérgimi i raporteve pér organet e akreditimit si dhe pér autoritetet geveritare dhe
administratén lokale né€ lidhje me performancén dhe zhvillimin e universitetit.

b. Komunikimi me donatorét dhe partnerét e jasht€m: Ofrimi i raporteve dhe
pérditésimeve né€ lidhje me aktivitetet e financuara nga burime t€ jashtme, duke
siguruar q¢€ t& gjitha kérkesat e raportimit t€ plotésohen né kohé.

5. Pérgatitja e Raporteve t€ Cilésis€¢ dhe Performancés

a. Monitorimi i indikatoréve t€ cilésis€é: Mbikéqyrja dhe raportimi i t€ dhénave mbi
cilésiné e programeve akademike dhe shérbimeve né universitet, duke pérfshiré
indikatorét e performancés té bazuar né rezultatet dhe matjet e cilésisé.

b. Raportimi mbi standardet e akreditimit: Sigurimi q€ universiteti t€ raportojé pér
pérputhshmériné e tij me standardet kombétare dhe ndérkombétare t€ akreditimit
dhe cilésisé, si dhe pérgatitja e raporteve qé pasqyrojné pérparimin e tij.

6. Mbéshtetje pér Planifikimin dhe Vendimmarrjen Strategjike

a. Pjesémarrja né pérgatitjen e raporteve pér planifikim strategjik: Asistimi né

pérgatitjen e raporteve qé mbéshtesin proceset e planifikimit strategjik t&
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universitetit, duke siguruar g€ t€ dhénat t€ jené té€ plota dhe t€ sakta pér té
ndihmuar vendimmarrjen.

b. Analiza e performancés afatshkurtér dhe afatgjaté: Analizimi i t€ dhénave pér té
ndihmuar né vlerésimin e progresit t€ planit strategjik dhe realizimin e
objektivave té universitetit.

8. Sigurimi i1 Transparencés dhe Lidhjes me Komunitetin Universitar

a. Publikimi i raporteve pér komunitetin universitar: Sigurimi q€ raportet dhe t&
dhénat t€ jené t€ disponueshme pér stafin, studentét dhe palét e tjera té
interesuara pér t€ mbajtur njé nivel transparence té larté.

b.  Ofrimi 1 informacionit pér aktivitetet dhe rezultatet e universitetit: Ndihma né
publikimin e informacionit mbi aktivitetet dhe arritjet e universitetit pérmes
kanaleve té komunikimit t€¢ brendshém dhe té jashtém.

9. Detyra té tjera, té caktuara nga pérgjegjé€si i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t& universitetit.

1. Krijimi dhe Zhvillimi i Sondazheve
a. Dizajnimi i sondazheve: Krijimi dhe zhvillimi i sondazheve té€ nevojshme pér té
mbledhur informacion mbi aspekte t€ ndryshme té funksionimit t€ universitetit,
si¢ jané cilésia e mésimdhénies, kénagésia e studentéve, vlerésimi i shérbimeve
administrative, etj.

specialist sondazhesh
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b. Kujdesi pér formulimin e pyetjeve: Sigurimi qé pyetjet e sondazheve t€ jené té
qarta, t€ sakta dhe t¢ matshme pér t€ mbledhur informacion t€ vlefshém dhe té
besueshém.

c. Pérdorimi 1 mjeteve dhe teknologjive pér sondazhe: Zgjedhja e mjeteve dhe
platformave t€ pérshtatshme pér administrimin dhe mbledhjen e té dhénave
pérmes sondazheve (p.sh. Google Forms, SurveyMonkey, etj.).

2. Administrimi dhe Koordinimi i1 Sondazheve

a. Koordinimi me departamentet dhe njésité e tjera: Bashképunimi me
departamentet akademike, administratén dhe shérbimet studentore pér té
planifikuar dhe realizuar sondazhe t€ ndryshme g€ i1 shérbejné€ nevojave té
universitetit.

b. Drejtimi i procesit t€ mbledhjes s€ t¢ dhénave: Organizimi dhe administrimi 1

sondazheve pér studentét, stafin akademik dhe administrativ, duke siguruar q¢€ té

gjitha palét t€ jené t€ informuara dhe t€ motivuara pér t& marré pjesé.

c.  Monitorimi i procesit t€ mbledhjes s€ t€ dhénave: Mbikéqyrja e mbledhjes s té
dhénave pér té siguruar q€ sondazhet té realizohen né€ kohé dhe né ményré
efikase.

3. Pérpunimi dhe Analiza e t€ Dhénave t€ Sondazheve

a. Pérpunimi i t€ dhénave: Pérdorimi i teknikave statistikore dhe mjeteve pér
analizimin e t€ dhénave t€ mbledhura nga sondazhet, si pér shembull analiza e
frekuencés, korelacionet, apo analiza e grupimeve.
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b.

a.

a.

Pérgatitja e raporteve analitike: Hartimi i raporteve g€ pasqyrojné gjetjet nga
sondazhet dhe analiza e tyre, duke pérfshiré informacion té qarté dhe té
kuptueshém pér t€ gjithé€ palét e interesuara.

Identifikimi i1 trendeve dhe rekomandimeve: Analizimi i1 rezultateve pér té
nxjerré trende dhe pér t&€ formuluar rekomandime pér pé€rmirésimin e
aktiviteteve dhe shérbimeve t€ universitetit.

4. Raportimi dhe Paragqitja e Rezultateve

Prezantimi i rezultateve: Ofrimi i raporteve dhe analizave pér menaxhmentin,
departamentet akademike dhe organet e tjera t€ universitetit € mund té€ pérdorin
rezultatet pér t€ marr€ vendime strategjike.

Pérgatitja e raporteve pér akreditim dhe cilési: Sigurimi qé rezultatet e
sondazheve t€ mbéshtesin pérpjekjet e universitetit pér akreditim dhe pér
pérmirésimin e cilésisé akademike dhe administrative.

Komunikimi me komunitetin universitar: Informimi i studentéve, stafit dhe
paléve té tjera t€ interesuara mbi rezultatet e sondazheve dhe ndryshimet qé
mund t€ ndérmerren si pasojé€ e tyre.

5. Koordinimi 1 Sondazheve t€ Kénaqésisé sé¢ Studentéve

Kérkimi i mendimeve dhe sugjerimeve nga studentét: Krijimi dhe administrimi i
sondazheve qé matin kénaqésiné e studentéve me shérbimet, mésimdhénien, dhe
infrastrukturén e universitetit.

Pérpunimi i feedback-ut t& studentéve: Analizimi i mendimeve dhe sugjerimeve
té studentéve dhe pérgatitja e rekomandimeve pér pérmirésimin e eksperiencés
akademike dhe studentore.
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6. Mbéshtetje pér Vlerésimin e Cilésisé dhe Strategjive t&€ Universitetit

a. Pjesémarrja né vlerésime t€ brendshme: Asistimi né proceset e vlerésimit té
cilésisé né departamente dhe programe akademike pérmes sondazheve té
drejtuara ndaj studentéve dhe stafit.

b.  Monitorimi i implementimit t€ rekomandimeve: Sigurimi qé rekomandimet e
dalura nga sondazhet t&€ implementohen dhe t€ monitorohen pér té siguruar
p€rmirésime t€ vazhdueshme.

7. Organizimi i Aktiviteteteve t€ Sondazheve dhe Anketave

a. Planifikimi i1 periudhés sé sondazheve: Vendosja e periudhave t€ duhura pér
realizimin e sondazheve, pér té siguruar pjes€marrje té lart€ dhe qé sondazhet té
jené t&€ pérshtatshme me kalendarin akademik dhe periudhat e tjera.

b. Pérgatitja e materialeve promovuese: Krijimi i materialeve qé informojné
studentét dhe stafin pér réndésin€ e sondazheve dhe pér pjesémarrjen e tyre.

8. Pjesémarrja né Hartimin e Strategjive t€ Kérkimit dhe Cilésisé

a. Sigurimi i t€ dhénave pér strategjité e cilé€sisé: Mbledhja e informacionit t&
nevojshém nga sondazhet qé€ do t€ pérdoret pér hartimin dhe pérmirésimin e
strategjive dhe planeve t& cilésisé n€ universitet.

b. Ofrimi i informacionit mbi trende dhe pérmir€sime: Identifikimi i trendeve dhe
¢€shtjeve g€ dalin nga sondazhet dhe ndihma né formulimin e strategjive pér
p€rmirésimin e cilésisé dhe eksperienc€s universitare.

9. Detyra té tjera, t&€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né¢ pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.
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Sektori i Burimeve Njerézore dhe Arkiv-
Protokollit

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Arkiv-Protokollit ka njé€ rol shumé t€ réndésishém né

administratén dhe menaxhimin e institucioneve. Ai merret me ¢éshtje qé lidhen me
menaxhimin e punonjésve, administrimin e dokumenteve dhe protokollin e ngjarjeve
dhe aktiviteteve té institucioneve. Detyrat e kétij sektori mund t€ ndahen né dy grupe
kryesore: ato qé lidhen me burimet njerézore dhe ato qé lidhen me protokollin dhe
arkivimin e dokumenteve. Ja disa prej detyrave kryesore pér secilén fushé:

Detyrat e Sektorit té Burimeve Njerézore:

1. Rekrutimi dhe Zgjedhja e Punonjésve: Menaxhimi i1 procesit t€ rekrutimit dhe
selektimit t&€ kandidatéve pér pozitat e hapura, pérgatitja e shpalljeve pér pozitat e
punés dhe organizimi i intervistave.

2. Administrimi 1 Kontratave t€ Punés: Menaxhimi 1 kontratave t€ punés, sigurimi 1
rinovimit t& tyre dhe pérputhshmériné me ligjet dhe rregulloret né fuqi.

3. Menaxhimi i Performancés: Vlerésimi i performancés s€ punonjésve, dhénia e
feedback-ut dhe krijimi 1 mundé€sive pér pérmirésimin e punés.

4. Menaxhimi i Marrédhénieve t€ Punés: Zgjidhja e ¢€shtjeve q€ lidhen me
marrédhéniet e punés, si dhe menaxhimi i konflikteve dhe problematikave té
mundshme mes punonjésve dhe menaxhmentit.

5. Administrimi i Lejeve dhe Pushimeve: Mbikéqyrja e kérkesave pér pushime dhe
leje nga punonjésit dhe mbajtja e regjistrave pérkatés.

6. Pérgatitja e Raporteve dhe Dokumenteve: Pérgatitja e raporteve té brendshme dhe
té jashtme pér menaxhimin e burimeve njerézore dhe statusin e punonjésve.
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D

1.

etyrat e Sektorit té Protokoll-Arkivés:

Menaxhimi i Dokumenteve dhe Arkivave: Organizimi, ruajtja dhe pérditésimi i
arkivave t€ dokumenteve, duke pérfshiré regjistrimin e dokumenteve hyrése dhe
dalése.

Ruajtja e Dokumenteve Zyrtare: Sigurimi g€ t€ gjitha dokumentet dhe materialet
zyrtare t€ ruhen n€ ményré t€ sigurt dhe t€ pérdit€ésohen rregullisht né pérputhje me
kérkesat ligjore dhe t€ brendshme.

Menaxhimi i Shkresave dhe Korespondencés: Mbajtja e njé regjistri té
korespondencés zyrtare dhe dérgimi i1 shkresave dhe materialeve t€ nevojshme pér
njésité pérkatése.

Sigurimi i Dokumenteve Ligjore dhe Rregullatoré: Sigurimi qé t€ gjitha
dokumentet dhe regjistrat e protokollit t€ jené t€ pérputhshme me kérkesat ligjore
dhe rregullatoré t€ vendit dhe organizatés.

Pérgatitja e Rregullave dhe Udhézimeve pér Protokollin: Hartimi 1 udhézimeve dhe
rregullave t€ brendshme té protokollit qé duhet t€ ndigen pér aktivitetet dhe ngjarjet
zyrtare.

Pérpunimi 1 Protokolleve t€ Aktiviteteve: Pjes€marrja né organizimin e takimeve
dhe aktiviteteve t€ institucioneve, si dhe menaxhimi i protokolleve té pritjes dhe
mbéshtetjes logjistike pér takimet.

specialist i marrdhénieve SA, BA, Rektorat,
Komisioneve té€ Pérhershme dhe koordinator i

Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtarin€ e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej zv.rektorit akademik/ rektorit t€¢ UV.
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Asamblesé sé Personelit akademik. = Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.
(pérgjegjés sektori) * Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv té sektorit, si dhe siguron

administrimin e duhur t€ mjeteve t&€ punés.

=  Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave t€ specialistéve té sektorit, me qéllim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave té planit vjetor t&€ punés.

* Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sg.

» Harton raportin vjetor t&€ veprimtaris€ s€ sektorit dhe ia pércjell Drejtorit té
Shérbimeve Ndihmés/akademike.

1. Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e protokollit t& ¢do mbledhjeje té organeve
kolegjiale.

2. Zbardh vendimet e dala nga mbledhjet e organeve kolegjiale t€ UV-sé€. Zbardh
procesverbalet e mbledhjeve dhe ndjek firmosjen e tyre.

3. Airegjistron, administron dhe shpérndan materialet/vendimet e organeve kolegjiale
t€ UV (veg Senatit) tek Rektori (Rektorati) Senati, Administratori, dhe Dekanatét.

4. Bén njoftimet tek anétarét e organeve kolegjiale pér thirjen e mbledhjes s€ radhés
nga kryetari dhe pérgatit dokumentacionin sipas rendit t€ dités pér anétarét e
organeve kolegjiale.

5. Ndjek korrespondencén qé i €shté dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht
afatet e pércaktuara. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraget eprorit mé té
afért.

6. Mban pérgjegjési pér cilésiné dhe saktésin€ profesionale t€ materialeve té
pérgatitura pér organet kolegjiale.
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7. Realizon, n€ bashképunim me specialistin ¢ Burimeve Njerézore, plotésimin e
vendeve t&€ punés dhe realizimin e fondit t€ pagave né€ t€ gjith€ Universitetin,
procedurat e konkurseve pér marrjen né puné té personelit akademik,
ndihmésakademik dhe administrativé, né pérputhje me Ligjin e Arsimit t€ Larté dhe
me Statutin, sipas kritereve t€ miratuara nga Rektori dhe detyrave t€ vendit t&
punés, pér ¢do rast, harton dhe pércjell pas firmosjes, dokumentacionin zyrtar
pérkatés.

8. Realizon procedurat e punésimit, né bashképunim me specialistin e Burimeve
Njerézore (hapja dhe monitorimi 1 procedurave t€ punésimit).

9. Raporton t€ dhénat e personelit g€ 1 nevojiten drejtuesve té institucionit, si dhe
strukturave t€ tjera n€ kuadrin e studimeve t€ aktiviteteve t€ miratuara nga Rektorati.

10. Ndjek zbatimin e Kodit t¢ Punés né RSH si dhe aktet e tjera ligjore, nénligjore t&
Qeverisé pér kohén e punés dhe t€ pushimit.

11. Raporton tek Rektori planin e lejeve t€ zakonshme té personelit t&€ Rektoratit t&€ UV
dhe ndjek zbatimin e tij.

12. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Drejtori / Zv.Rektori akademik / Rektori, né
pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Specialisti i protokollit pérveg legjislacionit né fushén e arsimit t€ larté, e mbéshtet
veprimtarin€ e tij edhe né€ Ligjin Nr. 9154, daté 06.11.2003 "Pér Arkivat", si dhe né
normat tekniko-profesionale dhe metodologjike t& shérbimit arkivor né RSH.

specialist protokolli
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1. Cdo dokument, shkresé¢ dhe akt g€ vjen n€ institucion, pasi regjistrohet né€ regjistrin
e korespondencés i jepet asistentit t€ Rektorit pér tu firmosur nga rektori dhe i
pércillen pérséri specialist t€ protokollit pér t€ béré shpérndarjen e dokumentave,
shkresat apo aktet sipas pércaktimeve t€ Rektorit, tek strukturat pérkatése, kundrejt
nénshkrimit.

2. Korrespondenca, g€ i drejtohet Rektorit me shénimin "personale" ose me emrin e
tij, 1 dorézohen atij kundrejt nénshkrimit. Kur ato trajtojné probleme t€ veprimtarisé
s€ institucionit dhe do t€ gé€ndrojné prané tij, Rektori i kalon te Specialisti 1
Protokollit, 1 cili pasi 1 evidenton né regjistrin e korrespondencés, ua shpérndan
kundrejt nénshkrimit personave t€ ngakuar pér ndjekje dhe zgjidhje t€ problemeve
q€ ngrihen né to.

3. Kur né dokumentet hyrése konstatohen mungesa, mbahet procesverbal dhe
njoftohet Rektori ose z&€vendési i tij si dhe institucioni qé€ i ka dérguar.

4. Regjistron né regjistrin e korrespondencés ¢do dokument, shkresé¢ dhe akt tjetér qé
prodhohet né institucion pér t'u dérguar jashté tij, né ¢do institucion, organ, subjekt
fizik e juridik, gendror, lokal e rajonal, brenda e jashté vendit.

5. Kontrollon e kérkon zbatimin e kérkesave q€ duhet t€ pérmbushé njé dokument:
stemén e Republikés, shkrimin "Republika e Shqipérise”, logon dhe emértimin e
institucionit, emértimin e strukturés pérkat€se, numrin e regjistrit t&
korrespondencés, shénimin "sekret" kur plotésohen kérkesat ligjore pér kété gjé,
vendin e datén, pérmbajtjen e léndés, emrin dhe adresén e marrésit, emrin,
mbiemrin dhe funksionin e Titullarit apo personit qé nénshkruan dokumentin,
firmén e tij dhe vulén. Kopja q€ mbahet né€ Sekretari-Arkiv pérveg¢ Titullarit, né ané
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11.

majtas firmoset nga konceptuesi i shkresés dhe eprori 1 drejtpérdre;jté 1 tij
(pérgjegjési 1 sektorit ose drejtori). Kur éshté ngarkuar mé shumé se njé strukturé
pér ndjekjen e ¢éshtjes, shkresa konceptohet nga struktura e cila €shté renditur e
para né shénimin e titullarit, né bashképunim me strtukturat e tjera, dhe tek kopja
g€ mbahet né¢ Sekretari-Arkiv firmoset nga konceptuesit e shkresés dhe eprorét e
drejtpérdrejté.

Protokollon e administron ¢do dokument tjetér t€ brendshém si raporte, studime,
relacione, proces verbale, plane pune etj, si t€ gjithé dokumentet e tjera.

Nxjerr rregullisht evidencén e shkresave t€ hyra dhe t€ dala gjaté nj€ muaji e ia
paraqet Titullarit apo drejtuesit te sektorit si dhe degéve e sektoréve.

Mban, ruan e administron vulén e Universitetit “Ismail Qemali” Vloré, n€ pérputhje
me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi, dhe e vendos até vetém pasi nénshkruan
Rektori ose drejtuesit e tjere t€ autorizuar prej tij.

Mban lidhje me drejtuesit e drejtorive dhe sektoréve t€ Rektoratit, informon ata pér
dokumentet g€ jané né proces, si dhe pér afatin e pérfundimit té procedurave dhe
dorézimit té tyre né Sektorin e Protokoll-Arkivit.

10. Ndjek dhe kérkon zbatimin nga t€ gjithé népunésit dhe specialistet e Rektoratit,

fakulteteve pér standardet ¢ shkresave zyrtare.

Informon né ¢do kohé Pérgjegjésin e Sektorit t€ Burimeve Njerézore dhe Protokoll-
Arkivés, lidhur me problemet g€ dalin n€ procesin e punés, me praktikat ditore dhe
mujore t€ korrespondencés té Rektoratit me té treté.

12. Ndalohet pérdorimi i vul€s né dokumente e shkresa g€ nuk kané emértim t& sakté,

g€ jané t€ palexueshme, qé jané nénshkruar nga persona t€ paautorizuar e
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jokompetenté. Ajo mbahet detyrimisht né€ kasafort€ metalike t€ siguruar; njé€ kopje
e celésit t€ kasafortés e futur n€ zarf, ruhet né kasafortén e Rektorit. Kur mungon
punonjési i protokollit, vula i dorézohet vetém personit qé cakton Rektori dhe
pérdoret nga ai sipas rregullave t&€ pérshkruara né kété Rregullore.

13. Dokumentet me destinacion brenda qytetit t€ Vlor€s, pér institucione té tjera, né
varési t€ llojit t€ dokumentit dhe réndésis€ g€ ai paraqet dérgohen népérmjet postés
shqiptare, duke marré firmén e personit g€ 1 dorézohen.

14. Dokumentacioni me destinacion jashté qytetit t€ Vloré€s dhe ato pér jashté shtetit,
shpérndarési 1 dorézon né zyrén e postés ku kryhen veprimet e postés zyrtare.

15. Bén dorézimin e ploté dhe né kohé t€ dokumentave qé krijohen apo hyjné gjaté
vitit, pasi t€ ket€ mbaruar afati operativ i pérdorimit, né arkivin e universitetit.

16. Bén mbylljen e regjistrave dhe t€ dosjeve té celura sipas pasqyrés eméruese dhe i
dorézon me progesverbal né arkivin e universitetit.

17. Zbaton ¢do urdhér té€ posacém t& Rektorit pér situate t€ vecanta , urgjente e ngjarje
té rénd€sishme né jetén e institucionit.

18. Né realizimin e detyrave té tij respekton me rigorozitet rregullat e pércaktuara né
vendimin e Senatit nr.76, daté 05.12.2016 “Pér miratimin e rregullores pér krijimin,
regjistrimin, ruajtjen, shérbimin, dorézimin e dokumenteve né Universitetin “Ismail
Qemali” Vloré”.

19. Detyra t€ tjera, té caktuara nga pérgjegjési 1 sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.
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specialist arkive

Specialist 1 Arkivés pérveg legjislacionit né fushén e arsimit t€ larté, e mbéshtet
veprimtaring e tij edhe né Ligjin Nr. 9154, daté 06.11.2003 "Pér Arkivat", si dhe né
normat tekniko-profesionale dhe metodologjike t&€ shérbimit arkivor n€ RSH.

1.

Pérgjegj€s pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe restaurimin e fondit arkivor dokumentar
té institucionit, pér krijimin e sistemeve t€ arkivimit t&€ dokumentacionit né
pérputhje me legjislacionin pérkatés pér arkivat.

Bén arkivimin e dokumenteve duke zbatuar me korrektési rregullat e pércaktuara né
Rregulloren e udhézimet e Drejtorisé sé Pérgjithshme t€ Arkivave si dhe
legjislacionit n€ fuqi.

Bashkérendon punén me t€ gjitha sekretarité, duke marré pjesé né€ mbylljen e
regjistrave dhe t€ dosjeve t€ hapura sipas pasqyrés emértuese t€ celjes s€ dosjeve.
Bén ekspertizén e vlerés s€ ruajtjes s€ dokumenteve dhe vepron sipas vendimeve té
Komisionit t€ Ekspertizés i cili ngrihet me urdhér t& Rektorit.

Pércakton afatin e ruajtjes s¢ dokumenteve sipas pasqyrés emértuese, problemit,
réndésisé historiko-kombétare et;.

Verifikon cilésiné e sistemimit dhe ekspertizés s€ vlerave té ruajtjes sé
dokumenteve qé do t€ dorézohen né arkiv dhe bén rregullimin ¢ manggésive té tyre.
Organizon punén pér shfrytézimin e dokumenteve nga Rektorati, fakultetet si dhe
nga persona fizike e juridike sipas kérkesave te tyre, me autorizim nga Rektori.
Fondit arkivor ndodhet né njé zyré né¢ godinén e Rektoratit, ku punohet pér sistemin
dhe informatizimin e arkivit ndér vite.
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8.

11.

12.

13.

14.

15.

Pérgatit pér shqyrtim listat e ve¢imit pér asgjésim t€ dokumenteve qé¢ kané
plotésuar afatin e ruajtjes, bén dorézimin né€ Arkivin vendor Vloré, t€ dokumenteve
me réndési historiko-kombétare t€ cilat kan€ ploté€suar kohén e géndrimit prané
Arkivit té€ Rektoratit t€ Universitetit “Ismail Qemali”Vloré.

Harton e plot€son mjetet e informacionit elektronik mbi dokumentacionin.

. Bén drejtimin metodiko-shkencor, ndjek e kontrollon zbatimin e akteve ligjore e

nénligjore pér protokoll-arkivin e fakulteteve e njésive té tjera vartése t&
Universitetit.

N¢é bashképunim me struktura e tjera harton pasqyrén emértuese t€ hapjes sé
dosjeve, né bazg t€ kritereve arkivore dhe e paraqet pér miratim tek Titullari.
Harton inventarét e dosjeve duke i ndaré né€ vite, né t&€ pérhershme dhe té
pérkohshme, sipas strukturave pérkatése dhe réndésis€ s€ ¢éshtjes. Pér dosjet e
pérkohshme pércakton afatin e ruajtjes dhe i1 propozon Komisionit pérkatés pér t&
vendosur.

Hap e pérgatit dosjen e fondit ku vendosen historiku i institucionit dhe i fondit
arkivor, udhézimi metodik i pérpunimit t€ fondit dhe skema e pérpunimit, lista e
vecimit e akte te tjera t€ asgjésimit t&€ dokumenteve, t€ hyrje-daljeve, t€ shfrytézimit
dhe gjendjes s€ materialeve né arkiv et;.

Kujdeset pér hartimin e listave t€ dokumenteve me afatet e ruajtjes e cila shqyrtohet
e vendoset nga Komisioni 1 Ekspertizés dhe miratohet nga Rektori.

Kontrollon ¢do vit dosjet g€ kané plotésuar afatet e ruajtjes dhe, pasi merr
mendimin e strukturave pérkatése, pérgatit listat e dokumenteve t€ vecuara pér
asgjésim.
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16.

17.

18.

19.

20.

Kérkon gé Arkivi t€ vendoset né mjedis t€ pérshtatshém qé plot€son kushtet e
ruajtjes s€ dokumenteve, té pajisur me mjete kundér zjarrit, t&€ mbrojtur nga rrezet e
diellit, pluhuri e démtues té€ tjeré, dyert e dritaret t€ jené€ t€ siguruara me rrjeté
metalike e brava automatike, t€ ket dosje t€ veganta kartoni dhe ato t€ vendosen né
rafte sipas parametrave tekniké.

Zbaton ¢do urdhér t&€ posagém t€ Rektorit pér situate t€ veganta, urgjente e ngjarje
té réndésishme né jetén e institucionit.

Realizon detyra t€ tjera q€ gjykohet se jané€ né pérputhje me misionin dhe
funksionimin e pérgjithshém t& kétij sektori.

N¢ realizimin e detyrave t€ tij respekton me rigorozitet rregullat e pércaktuara né
vendimin e Senatit nr.76, daté 05.12.2016 “Pér miratimin e rregullores pér krijimin,
regjistrimin, ruajtjen, shérbimin, dorézimin e dokumenteve né Universitetin “Ismail
Qemali” Vlorg”.

Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, n€ pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

specialist i burimeve njerézore

Realizon plotésimin e vendeve té€ punés dhe realizimin e fondit t€ pagave né té
gjithé Universitetin, procedurat e konkurseve pér marrjen né€ puné té personelit
akademik, ndihmésakademik dhe administrativé, n€ pérputhje me Ligjin e Arsimit
té Larté dhe me Statutin, sipas kritereve t€ miratuara nga Rektori dhe detyrave té
vendit t€ punés, pér ¢do rast, harton dhe pércjell pas firmosjes, dokumentacionin
zyrtar pérkatés.
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Ndjek ndryshimin e numrit t€ punonjésve, ndryshimet e pagave pérkatése dhe
realizimin e tyre.

Ndjek procedurat ligjore té realizimit t€ specializimeve, kualifikimeve, studimeve
pasuniversitare, t€ vitit sabatik t€ personelit akademik jashté shtetit dhe mban
dokumentacionin pérkatés.

Ndjek zbatimin e Kodit t€ Punés n€ RSH si dhe aktet e tjera ligjore, nénligjore té
Qeverisé€ pér kohén e punés dhe té pushimit.

Mban dokumentacion e ploté e t€ rregullt mbi t€ dhénat biografike, t¢ kualifikimit
té métejshém té personelit t€ Universitetit dhe né baze t& kétyre t€ dhénave kryhen
studime dhe bén propozime pér sigurimin e burimeve njerézore né institucion.
Harton planin e lejeve t€ zakonshme té personelit t&€ Rektoratit t€ UV, e raporton
tek Pérgjegjési i Sektorit / Rektori dhe ndjek zbatimin e tij. Pérgatit udhézimet pér
punonjésit e fakulteteve lidhur me periudhat e dhénies sé€ lejeve té tyre.

Nxjerr t€ dhénat e personelit, q&€ u duhen drejtuesve t€ institucionit apo sektoréve té
tjeré, si dhe i raporton MAS t& dhénat g€ kérkohen pér personelin né ményré
periodike ose jashté radhe, kur kérkohen nga institucioni epror né fjalé.
Monitorimi 1 kérkesave pér personel akademik me kohé t€ pjesshme dhe t€ ftuar né
zbatim té Vendimit t€ Senatit Akademik nr. 12, daté 27.02.2019 “Pér miratimin e
disa ndryshimeve né strukturén organizative t€ Universitetit “Ismail Qemali”
Vlorg”

Pérgjigjet pér ploté€simin dhe ruajtjen e dosjes personale me dokumentacionin e
nevojshém pér ¢do punonjés t€ institucionit. Nxjerr t€ metat dhe manggsité e ¢do
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11

10.

13.

14.

15.

16.

17.

dosje. Kontrollon formalisht dhe llogjikisht dokumentat qé dorézojné fillimisht dhe
periodikisht punonjésit. Plot€son fleté inventarin e dosjeve té personelit.

Pérgjigjet pér ploté€simin e librezave t€ punés si dhe bén shénimet pérkatése né kéto
libreza.

. Ploté€son rregjistrin themeltar t€ punonjésve dhe indeksin pérkatés.
12.

Nxjerr t€ dhénat e personelit q€ 1 nevojiten drejtuesve t€ institucionit, si dhe
strukturave t€ tjera né kuadrin e studimeve t€ aktiviteteve t€ miratuara nga Rektorati
dhe ia referon Pérgjegjésit t€ Sektorit t€ Burimeve Njerézore dhe Protokoll-Arkivés
/ Rektorit.

Evidenton problemet qé dalin nga veprimtaria e pérditéshme, si dhe c¢éshtjet e
ndryshme qé ngrihen me shkrim nga punonjésit ¢ UV-s¢ mbi problematikat g€ ky
sektor mbulon.

Plotésimi i koh&shénuesit t& Rektoratit dhe kalimi pér siglim tek Pérgjegjési i Sektorit
t¢ Burimeve Njerézore dhe Protokoll-Arkivés dhe Rektori.

Kontrolli dhe rakordimi i kohé&shénuesit t€ fakulteteve me té dhénat q€ disponon Zyra
¢ Burimevet Njerézore (leje, raporte, pérfundim kontrate, dalje n€ pension, etj.,).
Evidentimi i pushimeve vjetore né rregjistér dhe né formé elektronike (excel) si dhe
ndjek ezaurimin e pushimeve vjetore nga personeli i UV-sé.

Pranimi 1 raporteve mjekésore dhe raporteve t€ barrélindjes ( plot€simi i1
dokumentacionit né zbatim t€ Ligjit Nr. 7703, dat€¢ 11.05.1993 “Pér Sigurimet
Shogérore né€ Republikén e Shqipéris€”, i ndryshuar), dhe pasqyrimi i tyre né
rregjistér.
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18. Plotésimi 1 dosjeve t€ personelit né zbatim t€ Vendimit Nr. 833, dat€ 28.10.2020 “Pér
Rregullat e Hollé€sishme pér Pérmbajtjen, Procedurén dhe Administrimin d Dosjeve
té€ Personelit t€ Regjistrit Qendror t€ Personelit”.

19. Njofton eprorin direkt (Pérgjegjésin e Sektorit t€ Burimeve Njerézore dhe Protokoll-
Arkivés) pér personelin akademik, pér personelin ndihmésakademik dhe
administrativ, me kohé t€ plot€, me afat t& caktuar, q€ u pérfundon kontrata (ky
njoftim béhet 1(nj€) muaj para pérfundimit t€ kontrat€s individuale t€ punés).

20. Njofton eprorin direkt (Pérgjegjésin e Sektorit t€ Burimeve Njerézore dhe Protokoll-
Arkivés) pér personelin akademik, pér personelin ndihmésakademik dhe
administrativ g€ mbush moshén e daljes n€ pension (ky njoftim béhet 1(nj€) muaj
para pérfundimit t&€ kontratés individuale t€ punés).

21. Pranimi i kérkesave pér vértetim punésimi dhe page t€ personelit aktual dhe ish
punonjésve t€ UV-sé. (n€ zbatim t€ nenit 35 Ligjit Nr. 7961/1995, “Kodi i Punés”, 1
ndryshuar).

22. Bashképunon me Pérgjegjésin e Sektorit t€ Burimeve Njerézore dhe Protokoll-
Arkivés pér Procedurat e punésimit (hapja dhe monitorimi i procedurave té
punésimit).

23. Zbatimi i Vendimeve t€ Senatit Akademik “Pér miratimin e disa ndryshimeve né
strukturén organizative t& Universitetit “Ismail Qemali” Vloré”

24. Zbatimi 1 Statutit t€ UV-s€ “Procedurat e punésimit t& personelit akademik dhe

ndihmésakademik™.
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25. Llogaritja e vjetérsis€ t€ personelit akademik, ndihmésakademik dhe administrativ
dhe pércjellja tek Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése nga Pérgjegjési i Sektorit t&
Burimeve Njerézore dhe Protokoll-Arkivés.

26. Plotésimi 1 Rregjistrit Themeltar t€ Punonjésve né zbatim t€ Vendimit Nr. 833, daté
28.10.2020 “Pér Rregullat e Hollésishme pér P&rmbajtjen, Procedurén dhe
Administrimin d Dosjeve té Personelit t t&€ Regjistrit Qendror t€ Personelit”.

27. Plotésimi 1 rregjistrit pér lejet akademike té personelit akademik.

28. Vendosja e performancave t€ personelit t& Rektoratit né dosjen ¢ tyre.

29. Detyra t€ tjera, té€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, n€ pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Sektori Juridik né UV ka njé rol shumé té réndésishém pér garantimin e respektimit
té ligjeve dhe rregullave qé rregullojné funksionimin e institucioneve arsimore, duke
siguruar njé mjedis t€ ligjshém dhe t€ sigurt pér studentét, stafin dhe administratén.
Ky sektor €shté thelbésor pér siguriné dhe mbarévajtjen e institucionit arsimor, duke
ofruar njé mbéshtetje t& pandérpreré pér ¢do ¢é€shtje g€ mund t&€ kérkojé zgjidhje

Sektori juridik ligjore.
Pérshkrimi i Punés sé Sektorit Juridik:
Sektori Juridik i UV &shté pérgjegj€s pér ofrimin e shérbimeve ligjore dhe
késhillimin pér t€ gjitha ¢éshtjet qé lidhen me funksionimin e universitetit, duke
pérfshiré marrédhéniet me studentét, stafin akademik dhe administrativ, si dhe me
autoritetet e jashtme. Ai ofron mbéshtetje né aspektet ligjore té politikave,
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kontratave dhe marréveshjeve, dhe siguron g€ universiteti t€ operojé né pérputhje me
ligjin.

Objektivat e Sektorit Juridik:

Sigurimi i Respektimit té Ligjit: T¢ sigurohet q€ universiteti t€ operojé brenda
kuadrit ligjor kombétar dhe ndérkombétar, duke ndihmuar né zbatimin e ligjeve,
rregulloreve dhe politikave té€ brendshme.

Késhillim Ligjor dhe Mbéshtetje pér Menaxhimin: T¢€ ofrohet késhillim ligjor pér
drejtuesit dhe departamentet e ndryshme t€ universitetit pér ¢éshtje t€ ndryshme ligjore
g€ lidhen me administratén, studentét dhe stafin.

Mbrojtja e Interesave Ligjore té Universitetit: T¢€ pérfagésohet universiteti né
¢éshtje ligjore dhe gjygésore, duke mbrojtur interesat e tij n€ rastet e mundshme té
kontesteve ligjore.

Pérmirésimi i Céshtjeve Ligjore té Brendshme: T¢ ndihmojé n€ pérmirésimin dhe
harmonizimin e politikave dhe rregulloreve t€ brendshme pér té siguruar njé ambient
té drejté dhe ligjor pér t€ gjithé ata g€ lidhen me universitetin.

* Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtaring e sektorit dhe monitoron zbatimin

specialist pér hartim dhe interpretim e tij pas miratimit prej zv.rektorit akademik / rektorit t€¢ UV.

dokumentacioni ligjor (pérgjegjés sektori) » Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

* Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t& punés.
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Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave t€ specialistéve té sektorit, me qéllim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave té planit vjetor t&€ punés.
Vleréson performancén e punonjésve né varési n€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-s¢.

Harton raportin vjetor t€ veprimtaris€ s€ sektorit dhe ia pércjell Drejtorit té
Shérbimeve ndihmés-akademike..

Formulon bazén ligjore té€ akteve shkresore t€ titullarit t&¢ UV, dhe né bashképunim
me Asistentin e Rektorit pérpilojné aktet shkresore t€ Rektoratit.

Pérfagéson dhe mbron ligjérisht interesat e UV-s€, me autorizim t€ titullarit, UV-né
né proceset gjyqésore ku €shté pal€ e paditur, palé€ paditése apo béhet palé gjaté
gjykimit (person i interesuar, ndérhyrés kryesor/dytésor), si dhe né fazén e
ekzekutimit t€ vendimeve gjyqésore.

Koordinator pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e t&€ Dhénave Personale né
UV.

Pérgjegjési i1 sektorit mund té caktoj edhe specialistét pér ndjekjen e ¢éshtjeve
gjyqésore né t& gjitha shkallét e gjykimit.

Késhillon pér ¢éshjet ligjore titullarin e UV-sé dhe bén propozime pér lehtésimin e
zbatimit t& kuadrit ligjor t€ arsimit té lart€, nép&rmjet nxjerrjes s€ akteve zbatuese si
vendime, urdhra e udhézime qé synojné pérmirésimin e akteve t€ brendshme té
institucionit.

Jep mendim ligjor pér projekt-vendimet qé paraqgiten pér shqyrtim né Rektorat,
Senatin Akademik apo Bordin e Aministrimit.
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7. Drejton grupet e punés pér hartimin e projekt-ndryshimeve né Statutin e UV-sg,
Rregulloren e UV-sé si dhe akteve t€ tjera t€ brendshme t€ institucionit.

8. Interpreton sipas kérkesave Ligjin pér Arsimin e Larté, aktet nénligjore t€ MASR,
Statutin, Rregulloret dhe aktet rregullatore t€ UV. Né rast dileme, népérmjet
kérkesés sé titullarit t€ UV, i drejtohet MASR pér interpretimin e ligjit dhe akteve
nénligjore.

9. Merr pjesé me cilésiné e anétarit, n€ komisionin e apelimit q€ shqyrton ankimet
administrative qé paraqiten pérpara Rektorit dhe pérgatit projekt-vendimin.

10. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Drejtori / Zv.Rektori akademik / Rektori, né
pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

1. Harton marréveshjet e bashképunimit dhe dokumente té tjera ligjore pér té siguruar
pérputhshmérin€ me ligjin dhe politikat e universitetit.

2. Asiston hartimin dhe rishikimin e kontratave t€ punés, sipas kérkes€s sé specialistit
té Burimeve Njerézore.

specialist jurist 3. Verifikon bazueshméring ligjore t€ akteve administrative me t€ cilat Institucioni

(pérgjegjés pér marrveshjet institucionale) shpreh vullnetin e tij, n€ ushtrimin e funksionit t€ tij publik, si dhe
aktmarréveshjeve t€ bashképunimit ku UV &shté palé.

4. Jep mendim ligjor pér hartimin e dokumentacionit t€ marréveshjeve té
bashképunimit ose kontratave t&€ ndryshme administrative qé lidhen ndérmjet UV-
s¢ dhe institucioneve t€ tjera brenda dhe/ose jashté territorit t&€ Republikés s&

Shqipérisé.
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5. Késhillimi i1 departamenteve, stafit dhe studentéve pér ¢éshtje ligjore, si dhe
pérgatitja e udhézimeve té nevojshme ligjore pér to.

6. Konsultimi dhe zhvillimi 1 politikave dhe rregulloreve té brendshme pér té siguruar
g€ ato jané té pérshtatshme dhe né pérputhje me ligjin.

7. Ofrimi i trajnimeve dhe sesioneve informuese pér stafin e universitetit pér té rritur
ndérgjegjésimin rreth ¢éshtjeve ligjore dhe pér té siguruar q€ ata té€ kené njohuri té
mjaftueshme pér t€ shmangur shkeljet ligjore.

8. Rishikimi i procedurave t€ disiplinés dhe ofrimi 1 mbéshtetjes ligjore pér raste qé
lidhen me studentét, duke pérfshiré shqyrtimin e ankesave dhe ¢éshtjeve té
ngjashme.

9. Identifikimi dhe vlerésimi i rrezigeve ligjore q¢ mund t€ prekin universitetin dhe
zhvillimi 1 strategjive pér t'i minimizuar ato.

10. Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale t€ materialeve t€ pérgatitura,
pasi 1 siglon pérgjegjési 1 sektorit, sipas afateve t€ caktuara nga ligji apo eprori.

11. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

e e 1. Pérgatit dhe mban database-in e akteve ligjore e nénligjore, q€ rregullojné
specialist jurist . o N e e .
. . 1 veprimtarin€ e UV-s€ dhe atyre me karakter t€ pérgjithshém g€ paragesin interes
(pergjegjés pér bibliotekén ligjore) pér institucionin dhe bén publikimin e tyre né fagen €eb t&€ UV -sé.
2. Realizon krijimin e bibliotekés ligjore dhe i publikon né fagen web t€ UV -sé.
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3. Siguron mbéshtetje dhe asistencé juridike mbi ¢€shtjet g€ kérkohen pér t'u trajtuar

né ushtrimin ¢ funksioneve dhe kryerjen e detyrave, té€ gjith€ strukturave t€ UV-sé.

4. Siguron asistencé ligjore dhe juridike pér njohjen mé t€ miré dhe interpretimin e

legjislacionit nga personeli akademik, ndihmésakademik, administrativ dhe
studentét e UV-s€ pér ¢éshtje g€ lidhen me mbaré€vajtjen e procesit mésimor dhe
administrativ né UV.

5. Rekomandon zgjidhjet ligjore pér problemet q€ konstaton, sipas detyrave qé i

ngarkohen brenda sektorit, lidhur me trajtimin e ¢€shtjeve t€ ndryshme me karakter
juridik.

6. Merr pjesé né komisionet e ngitura me urdhér té titullarit t&€ UV-sé, pér shqyrtimin e

ankesave qé paraqiten ndaj aktivitetit administrativ t&¢ UV-s¢.

7. Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale t€ materialeve té pérgatitura,

pasi 1 siglon pérgjegjési i sektorit, sipas afateve t€ caktuara nga ligji apo eprori.

8. Detyra té tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési 1 sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor

dhe me interesat institucionale té universitetit.

Sektori IT

Sektori 1 Teknologjisé sé Informacionit (IT) ka njé€ rol shumé t&€ réndésishém né
mbéshtetje dhe pérmirésim t€ funksionimit t€ universitetit, pérmes menaxhimit té
infrastrukturés teknologjike dhe shérbimeve t€ informacionit. Ky sektor &shté
pérgjegjés pér siguring, mbéshtetje teknologjike, zhvillimin e aplikacioneve dhe
menaxhimin e sistemeve informatike qé mbéshtesin operacionet e pérditshme t&
institucionit. Siguron funksionimin e sistemeve dhe aplikacioneve, mbrojtjen e té
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dhénave, dhe ofron mbéshtetje teknologjike pér stafin dhe pérdoruesit. Ai gjithashtu
Eshté pérgjegjés pér zhvillimin e infrastrukturés dhe implementimin e teknologjive té
reja pér t€ pérmbushur kérkesat e UV.

Disa nga detyrat kryesore té kétij sektori:
Menaxhimi i Infrastrukturés I'T
= Menaxhimi i Rrjetit dhe Sistemeve Kompjuterike: Pjesémarrja né ndértimin,
administrimin dhe mbéshtetje t€ infrastrukturés rrjetore dhe sistemeve
kompjuterike q€ pérdoren nga organizata.
= Menaxhimi i Serveréve dhe Pajisjeve Harduerike: Sigurimi i funksionimit té
rregullt t€ serveréve dhe pajisjeve t€ tjera harduerike si kompjuterét, printerét, dhe
pajisje té tjera té teknologjisé sé informacionit.
= Pérmirésimi 1 Infrastrukturés: Monitorimi dhe pérditésimi 1 infrastrukturés pér té
siguruar g€ ajo t€ jeté gjithmoné e pérditésuar dhe t€ pérmbushé kérkesat e
organizatés.
Siguria e Sistemeve dhe Mbrojtja e té¢ Dhénave
= Siguria e Rrjetit: Implementimi i masave pér mbrojtjen e rrjetit nga kércénime té
jashtme dhe té brendshme, si sulmet kibernetike, viruse, malware dhe akseset e
paautorizuara.
= Mbrojtja e t& Dhénave: Sigurimi g€ t€ gjitha té dhénat e organizatés t& jené té
mbrojtura dhe t€ ruhen né pérputhje me ligjet dhe rregulloret pér mbrojtjen e té

dhénave.
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= Backup dhe Restaurimi 1 t&¢ Dhénave: Menaxhimi i1 proceseve té€ backup-it dhe
restaurimit t€ t€ dhénave pér t€ siguruar qé informacionet t€ jené t€ disponueshme
edhe né rast t€ problemeve teknike.
Zhvillimi dhe Mbéshtetje e Aplikacioneve dhe Sistemeve Software
= Zhvillimi i Aplikacioneve: Krijimi, zhvillimi dhe implementimi i aplikacioneve
pér pérdorim t€ brendshém (p.sh., sisteme menaxhimi t€ informacionit, platforma
pér studentét, etj.).
= Mbéshtetje pér Softuerét ekzistues: Ofrimi i mbéshtetjes teknike pér softuerét dhe
aplikacionet q€ pé€rdoren né institucion, si dhe pérditésimi dhe mirémbajtja e tyre.
= Integrimi 1 Sistemeve: Pjesémarrja n€ integrimin e sistemeve t€ ndryshme té
pérdorura brenda institucionit pér t€ siguruar qé ato t€ komunikojné dhe punojné
s€ bashku n€ ményré efektive.
Mbéshtetje Teknologjike pér Stafin dhe Pérdoruesit
= Ndihma pér Pérdoruesit: Ofrimi i mbéshtetjes teknike pér pérdoruesit e
brendshém, duke pérfshiré ndihmén pér problemet me kompjuterét, rrjetin,
aplikacionet dhe pajisjet e tjera.
= Pérditésimi dhe Trajnimi 1 Pérdoruesve: Sigurimi qé stafi dhe pérdoruesit té kené
njohuri t&€ mjaftueshme pér t€ pérdorur teknologjiné€ dhe sistemet e disponueshme,
pérmes trajnimeve dhe aktiviteteve edukative.
Pérmirésimi i Performancés dhe Optimizimi i Sistemeve
= Monitorimi i Performancés: Pérdorimi i mjeteve t€ monitorimit pér t€ analizuar
performancén e sistemeve dhe rrjetit dhe pér t€ identifikuar dhe eliminuar
problemet g€ ndikojné né€ funksionimin e tyre.
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= Optimizimi 1 Sistemeve: Ofrimi 1 propozimeve dhe zbatimi i masave pér té
optimizuar sistemet dhe rrjetin pér t€ pérmir€suar efikasitetin dhe performancén.
= Adoptimi 1 Teknologjive t€ Reja: Kérkimi dhe vlerésimi i teknologjive té reja qé
mund t€ p&rmirésojné shérbimet dhe infrastrukturén IT té organizatés.
Zhvillimi dhe Menaxhimi i Platformave Online
= Mbrojtja dhe Menaxhimi i Websajteve dhe Platformave Online: Pjesémarrja né
zhvillimin dhe mirémbajtjen e fageve t€ internetit dhe platformave online té
institucioneve, si pér studentét, staf, dhe palé t€ tjera t€ interesuara.
= Siguria e Platformave: Implementimi i masave pér t€ siguruar qé€ faget dhe
platformat online t€ jené té sigurta dhe t& mbrojtura nga sulmet kibernetike dhe
keqpérdorimi.
Pérgatitja e Raporteve dhe Monitorimi i Infrastrukturés
= Raportimi i Aktivitetit I'T: Pérgatitja e raporteve té rregullta pér aktivitetet dhe
gjendjen e sistemeve IT, duke pérfshiré monitorimin e problemeve dhe masat qé
jan€ marré pér t'i zgjidhur ato.
= Menaxhimi i Projektéve IT: Pjes€émarrja n€ menaxhimin e projekteve t€ ndryshme
IT brenda organizatés, si implementimi i sistemeve té reja ose pérmirésimi 1 atyre
ekzistuese.
Sigurimi i Pajisjeve dhe Softueréve té Nevojshém
= Menaxhimi i Pajisjeve: Zhvillimi 1 specifikimeve teknike pér blerjet dhe
mirémbajtjet e pajisjeve IT (kompjutera, serveré, rrjete, etj.).
= Licencimi i Softueréve: Sigurimi g€ t€ gjitha softuerét t€ jené té licencuar dhe né
pérputhje me ligjet dhe kérkesat ligjore pér pérdorimin e softueréve.
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Kérkim dhe Zhvillim i Solucioneve Teknologjike

= Kérkim i Solucioneve t€ Reja: Identifikimi dhe zhvillimi i mundésive pér
pérmirésimin e teknologjisé dhe shérbimeve IT t€ organizatés.

* Implementimi i Teknologjive t€ Reja: Pjesémarrja n€ implementimin e
teknologjive té reja g€ mund t&€ pérmirésojné efikasitetin, pérmir€sojné shérbimet
dhe ulin kostot.

» Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtariné e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej zv.rektorit akademik / rektorit t€¢ UV.

= Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

* Mundé€son kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t&€ punés.

* Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave té specialistéve t€ sektorit, me qéllim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave té planit vjetor t&€ punés.

=  Vleréson performancén e punonjésve né varési n€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sé.

* Harton raportin vjetor t€ veprimtaris€é sé sektorit dhe ia pércjell Drejtorit té
Shérbimeve ndihmés-akademike.

1. Eshté pérgjegjés pér sistemin dixhital, pér protokollin e tij si dhe pér hedhjen e t&
dhénave, njoftimeve administrative dhe ekonomike;

2. Dizenjimi dhe programim i fages web, hedhja e informacionit pérkatésisht.

3. Menaxhimi i Sistemit t¢ Brendshém t€ Informimit né¢ UV.

specialist programimi (pérgjegjés sektori)
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4. Ndihmé né pérpilimin e dokumenteve pérkatése pér specifikimet e artikujve IT-sé
qé€ duhen t€ prokurohen nga universiteti, sipas kérkesave t&¢ AKSHI.

5. Punon me departamentet/fakultetet e tjera dhe specialistét e IT-s€ pér té€ koordinuar
menaxhimin e t€¢ dhénave dhe pér t€ pércaktuar rezolutat efektive pér ¢éshtjet,
shqgetésimet dhe problemet qé lidhen me IT;

6. Menaxhon vendosjen, monitorimin, mirémbajtjen, zhvillimin, pé€rmirésimin dhe
mbéshtetjen e t€ gjitha sistemeve t€ TIK duke pérfshiré serverat, kompjuterét,
sistemet operative, telefonat, aplikacionet software etj.;

7. Vendosn standardet e pérgjithshme t€ sigurisé sé¢ Teknologjis€ s€¢ Informacionit dhe
vendosn burime njerézore t€ kualifikuara pér t€ zbatuar dhe mbajtur nivele té larté
té sigurisé s€ TI-s€ né t€ gjith€ universitetin;

8. Sigurimi i ekspertiz€s dhe mbéshtetjes gjaté pérmirésimeve té sistemeve,
instalimeve, konvertimeve dhe mirémbajtjes s€ materialeve;

9. Mbikéqyr zhvillimin dhe zgjerimin e sistemeve dhe integrimin e sistemeve té reja
brenda sistemeve ekzistuese;

10. Punon me stafin pér t€ zhvilluar strategji pér té rritur shérbimet e studentéve;

11. Trajnon stafin akademik dhe administrativ pér té rritur aftésité e tyre né
menaxhimin e sistemeve informatike t€ UV;

12. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Drejtori / Zv.Rektori akademik / Rektori, né
pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

specialist serverash dhe digitalizimi 1. Menaxhimi i Serverave dhe Infrastrukturés IT
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a. Administrimi i serverave: Instalimi, konfigurimi, menaxhimi dhe monitorimi i
serverave t€ universitetit, duke pérfshiré serverat pér aplikacione akademike dhe
administrative, si dhe pér sistemet e ruajtjes s€ t€ dhénave.

b. P&rmirésimi i performancés s€ serverave: Sigurimi g€ serverat t€ ofrojné
performancé té lart€ dhe té¢ géndrueshme, duke monitoruar ngarkesat dhe duke
ndérhyré pér t€ optimizuar performancén.

c. Siguria e serverave: Zbatimi i masave té siguris€ pér mbrojtjen e t€ dhénave dhe
aplikacioneve né€ servera, pérfshiré konfigurimin e firewalleve, sistemeve
antivirus dhe sistemeve té detektimit t€ intruzioneve.

d. Pérdit€simi i serverave: Sigurimi q€ softuerét dhe sistemet operative né€ servera
té jené té pérdit€suara dhe t€ siguruara kundér cenueshmérive dhe sulmeve té
mundshme.

2. Menaxhimi i Sistemeve t€ Ruajtjes dhe Backup

a. Ruajtja dhe kopjimi i t€ dhénave: Menaxhimi i sistemeve t€ ruajtjes dhe kopjimit
(backup) té t€ dhénave pér t€ siguruar qé informacioni i réndésishém t€ jete i
mbrojtur dhe 1 disponueshém né rast defekti.

b. Testimi dhe rinovimi i1 kopjeve rezervé: Pérséritja e testeve t& backup-it pér té
siguruar q¢ ato jané t€ funksionueshme dhe té sigurta né€ rast t€ nevojés pér
rikthim t€ t€ dhénave.

c. P&rmirésimi 1 sistemeve t€ ruajtjes: Krijimi dhe implementimi i politikave té
ruajtjes dhe arkivimit t€ t€ dhénave pér t€ menaxhuar sasin€ ¢ madhe t&
informacionit té krijuar dhe ruajtur nga universiteti.

3. Digitalizimi i Materialeve dhe Burimeve
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a.

a.

Digitalizimi 1 dokumenteve dhe materialeve: Koordinimi 1 procesit té
dixhitalizimit té materialeve akademike, dokumenteve administrative dhe té
tjera, pér t€ lehtésuar qasjen dhe ruajtjen e tyre né format digjital.

Zhvillimi 1 platformave pér ruajtjen dhe shpérndarjen e materialeve digjitale:
Krijimi i sistemeve dhe platformave q€ mundésojné akses té shpejté dhe té lehté
pér dokumentet dhe burimet digjitale.

Menaxhimi 1 skanimit dhe dokumenteve té digitalizuara: Sigurimi g€ proceset e
skanimit dhe digitalizimit t€ béhen n€ ményre t€ sakté dhe efektive, me njé
strukturé t€ qarté dhe t€ organizuar pér ruajtjen e materialeve.

4. Pérmirésimi 1 Infrastrukturés dhe Procesit t€ Digitalizimit

Konsultimi dhe analizimi i nevojave pér digitalizim: Késhillimi i
departamenteve dhe institucioneve t€ universitetit pér nevojat dhe mundésité e
digitalizimit t€ proceseve t€ ndryshme, si dhe optimizimi i burimeve dhe kohés.
Pérmirésimi i1 proceseve té€ punés dhe ruajtjes sé t&€ dhénave: Propozimi dhe
zbatimi i teknologjive té reja pér pérmirésimin e proceseve administrative dhe
akademike pérmes digitalizimit t&€ métejshém.

Integrimi 1 sistemeve dhe platformave digjitale: Ndihma né integrimin e
sistemeve té ndryshme t€ pérdorura né universitet (si sisteme t¢ menaxhimit té t&
dhénave, bibliotekat digjitale, etj.) pér t€ pérmirésuar efikasitetin dhe qasjen né
informacion.

5. Siguria dhe Privatésia e t€ Dhénave
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a.

a.

Siguria e t& dhénave t€ digitalizuara: Sigurimi qé t& dhénat e digitalizuara dhe t&
ruajtura n€ servera t€ jené t€ siguruara dhe t€ mbrojtura nga rreziqe té
mundshme, duke pérdorur enkriptim dhe masa t€ tjera té sigurisé.

Mbrojtja e t&€ dhénave personale: Sigurimi 1 pérputhshmérisé me ligjet dhe
rregulloret pér mbrojtjen e t€ dhénave personale, duke siguruar qé informacioni i
pérdoruesve (studentg, staf) t€ ruhet dhe pérdoret n€ ményré t€ sigurté.

6. Administrimi 1 Sistemeve té Pérdorura pér Digitalizim

Pérgatitja dhe administrimi i sistemeve t€ digitalizimit: Implementimi dhe
menaxhimi i mjeteve dhe sistemeve té softueréve qé mundésojné digitalizimin
dhe menaxhimin e dokumenteve dhe informacionit.

Monitorimi i sistemeve t€ digitalizimit: Pérdorimi i mjeteve pér monitorimin e
proceseve té digitalizimit pér té siguruar g€ ato jané té efektshme dhe té
mbéshtesin nevojat e pérdoruesve.

7. Ofrimi 1 Mbéshtetjes dhe Trajnimeve pér Stafin dhe Studentét

Mbéshtetje teknike pér pérdoruesit: Ofrimi i mbéshtetjes pér pérdoruesit né
lidhje me pérdorimin e sistemeve t€ digitalizimit dhe pér problemet teknike qé
mund t€ hasin gjaté pérdorimit.

Trajnimi 1 stafit dhe studentéve: Ofrimi i trajnimeve pér pérdorimin e sistemeve
té digitalizimit dhe pér ményrén se si mund té kontribuojné né€ proceset e
digitalizimit t€ dokumenteve dhe burimeve.

8. Detyra t¢€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.
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specialist rrjetesh kompiuterike dhe audio-
video

1. Administrimi i Rrjetit Kompiuterik
b. Konfigurimi dhe menaxhimi 1 rrjetit: Instalimi, konfigurimi dhe administrimi 1

rrjetit kompjuterik t€ universitetit, duke siguruar g€ ky rrjet té€ ofrojé lidhje t&
géndrueshme dhe té shpejté pér t& gjithé pérdoruesit (studenté, staf akademik
dhe administrativ).

Sigurimi 1 performanceés s€ rrjetit: Monitorimi 1 performancés s€ rrjetit, analizimi
i ngarkesave dhe zgjidhja e problemeve g€ mund té ndikojné né lidhjen e
internetit dhe komunikimin brenda universitetit.

Siguria e rrjetit: Implementimi dhe mbikéqyrja e masave té sigurisé pér té
mbrojtur rrjetin nga sulmet kibernetike, si dhe menaxhimi i firewall-eve dhe
sistemeve té detektimit t€ intruzioneve.

2. Pérmirésimi dhe Zgjerimi i1 Infrastrukturés sé Rrjetit

a.

Zgjerimi 1 infrastrukturés: Planifikimi dhe zbatimi i zgjerimeve dhe
pérmirésimeve t& infrastrukturés s€ rrjetit kompjuterik pér t’u siguruar qé
universiteti t€ mbéshtesé numrin né rritje t€ pérdoruesve dhe pajisjeve.
Implementimi i teknologjive t€ reja: Pérdorimi i teknologjive mé té€ fundit pér té
pérmirésuar performancén e rrjetit dhe pér t€ optimizuar pérdorimin e burimeve.
Integrimi i sistemeve t€ reja: Ndihma né integrimin e sistemeve dhe pajisjeve té
reja qé€ lidhen me rrjetin kompjuterik dhe qé mbéshtesin mésimin dhe
administratén.

3. Mbéshtetje pér Pérdoruesit e Rrjetit
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a.

a.

a.

Mbéshtetje teknike: Ofrimi 1 ndihmés pér studentét, pedagogét dhe stafin
administrativ n€ lidhje me problemet e rrjetit dhe pérdorimin e infrastrukturés
kompjuterike.

Zgjidhja e problemeve t€ rrjetit: Trajtimi dhe zgjidhja e ¢éshtjeve teknike qé
lidhen me rrjetin, pérfshiré humbjen e lidhjes, ngadalésimin e shpejtésisé sé
internetit, dhe t€ tjera.

Pérmirésimi 1 shérbimeve: Ofrohen rekomandime dhe mbéshtetje pér
pérmirésimin e shérbimeve t€ rrjetit dhe pér optimizimin e infrastrukturés pér
pérdoruesit.

4. Administrimi 1 Sistemeve Audio-Video

Instalimi dhe konfigurimi i sistemeve audio-video: Menaxhimi dhe konfigurimi i
sistemeve té audio-video pér pérdorim né auditoré, salla konferencash, dhe
aktivitete té tjera akademike dhe kulturore.

Mbéshtetje pér pérdorimin e pajisjeve audio-video: Sigurimi q€ pajisjet audio-
video (kamerat, mikrofonét, projektorét, etj.) t€ funksionojné si¢ duhet gjaté
ngjarjeve dhe aktiviteteve.

Organizimi 1 ngjarjeve me mbéshtetje audio-video: Koordinimi dhe menaxhimi 1
aktiviteteve qé kérkojn€ mbéshtetje audio-video, si seminaré, konferenca, dhe
leksione.

5. Siguria dhe Mirémbajtja e Sistemeve Audio-Video

Kontrolli i cilésisé sé sistemeve: Sigurimi g€ pajisjet audio-video té jené t&
mirémbajtura dhe né gjendje pune pér ngjarje t€ ndryshme.
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f.

b.

c.

a.

Monitorimi 1 sistemeve audio-video: Monitorimi 1 performancés sé sistemeve
gjaté ngjarjeve, pér t’u siguruar q€ nuk ka probleme teknike.

Pérditésimi dhe zévendésimi i pajisjeve: Menaxhimi 1 pérdit€simeve t€ pajisjeve
dhe zévendésimi 1 elementeve t&€ démtuara pér t€ siguruar njé performancé t&é
géndrueshme t€ sistemeve audio-video.

6. Pérgatitja dhe Mbéshtetja e Aktivitetetve Audio-Video
b.

Planifikimi 1 ngjarjeve audio-video: Pérgatitja pér ngjarje dhe aktivitete qé
pérfshijné teknologji audio-video, pérfshiré koordinimin e pajisjeve dhe
konfiguratimin e ambienteve t€ nevojshme.

Mbéshtetje teknike gjaté aktiviteteve: Ofrimi 1 mbéshtetjes teknike gjaté
aktiviteteve dhe eventeve qé kérkojné pérdorimin e sistemeve audio-video, duke
siguruar g€ t€ gjitha pajisjet t€ jené t€ funksionueshme dhe t€ lira nga defekte.
Menaxhimi i regjistrimeve: Regjistrimi i aktiviteteve audio-video pér pérdorim
té ardhshém ose shpérndarje pérmes platformave t€ universitetit.

Asistencé pér Podcast-et dhe ¢do produkt mediatik UniVlora.

Asistencé pér pasqyrimin mediatik t€ aktiviteteve t€ UV.

7. Pérgatitja dhe Monitorimi i Sistemeve té Shérbimeve t€ Lidhjes

Sigurimi 1 lidhjes stabile: Monitorimi i lidhjes s€ rrjetit dhe siguria g€ interneti
dhe shérbimet e lidhjes jané t€ géndrueshme dhe t€ shpejta, pér t&€ mbéshtetur
mésimin dhe kérkimin.

Zgjidhja e problemeve t€ lidhjes: Trajtimi i ¢€shtjeve dhe problemeve g€ lidhen
me rrjetin dhe shérbimet audio-video gjaté pérdorimit t€ tij nga pérdoruesit e
universitetit.
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8. Edukimi dhe Trajnimi 1 Pé€rdoruesve té Rrjetit dhe Sistemeve Audio-Video
a. Trajnimi i stafit dhe student€ve: Ofrimi i trajnimeve pér pérdorimin e sistemeve
té rrjetit dhe audio-video, duke pérfshiré pérdorimin e softueréve dhe pajisjeve t&
specializuara.
b. Udhezime pér pérdorimin e sistemeve: Ofrimi i udhézimeve pér pérdorimin e
sistemeve té audio-video dhe pér zgjidhjen e problemeve t€ zakonshme.
9. Detyra té tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale té universitetit.

Sektori i bibliotekés dhe botimeve

Sektori 1 Bibliotekés dhe Botimeve ka njé€ rol t€ réndésishém né ofrimin e shérbimeve
t€ informacionit dhe mbéshtetje pér zhvillimin akademik dhe kérkimor brenda njé
institucioni, si p.sh. njé universiteti ose njé organizaté¢ tjetér edukative. Ky sektor
menaxhon koleksionet e librave dhe burimeve t€ tjera informacioni, si dhe €shté
pérgjegjés pér botimin dhe shpérndarjen e materialeve t&€ ndryshme t€ institucioneve.
Ja disa nga detyrat kryesore t€ kétij sektori:

Detyrat e Sektorit té Bibliotekés:
1. Menaxhimi i Koleksioneve dhe Burimeve té Informacionit
o Mbledhja, organizimi dhe menaxhimi i koleksioneve té librave, revistave,
burimeve elektronike dhe materialeve t€ tjera.
o Pérzgjedhja dhe blerja e materialeve té reja pér bibliotekén né€ pérputhje me
nevojat e studentéve dhe stafit akademik.
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o Menaxhimi i koleksioneve t€ burimeve elektronike (e-books, baza t€ dhénash,
abona online, etj.).
o Klasifikimi dhe katalogimi i librave dhe materialeve t€ tjera pér lehtési
pérdorimi nga pérdoruesit.
2. Ofrimi i Shérbimeve té Bibliotekés pér Pérdoruesit
o Ofrimi 1 shérbimeve t€ huazimit t€ librave dhe burimeve t€ tjera informacioni
pér studentét, pedagogét dhe stafin.
o Ndihma dhe orientimi i pérdoruesve pér kérkimin dhe pérdorimin e
materialeve né biblioteké.
o Mbéshtetje pér pérdoruesit né kérkimin akademik dhe kérkimor pérmes
materialeve dhe burimeve té ofruara nga biblioteka.
3. Organizimi i Hapésirave té Bibliotekés
o Pjesémarrja n€ organizimin dhe mbajtjen e hapésirave t€ bibliotek&s pér lexim,
studim individual dhe grupe.
o Sigurimi i kushteve t€ pérshtatshme pér pérdorimin e materialeve dhe pér té
krijuar njé mjedis t€ qeté dhe produktiv pér pérdoruesit.
4. Pérmirésimi dhe Inovacioni i Teknologjis¢ dhe Shérbimeve
o Integrimi i teknologjisé pér pérmirésimin e shérbimeve t& bibliotekés, si
sistemet e katalogimit dhe huazimit elektronik.
o Pérdorimi i1 platformave online pér té€ ofruar shérbime té tilla si kérkimi 1
literaturé€s, rezervimi i materialeve dhe shérbime t€ tjera pér pérdoruesit.
5. Organizimi i Aktiviteteteve dhe Trajnimeve pér Pérdoruesit
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o Ofrimi 1 trajnimeve dhe aktiviteteve edukative pér studentét dhe stafin
akademik mbi pérdorimin e burimeve t€ bibliotekés dhe teknologjive té
disponueshme.

o Organizatimi 1 aktiviteteve t€ tjera g€ ndihmojné né zhvillimin e aftésive
kérkimore dhe akademike té pérdoruesve.

6. Pérgatitja dhe Mbikéqyrja e Statistikave dhe Raporteve té Bibliotekés

o Mbajtja e statistikave pér pérdorimin e bibliotekés, pérfshiré huazimet,
kérkimet dhe pérdorimin e materialeve.

o Pérgatitja e raporteve periodike pér menaxhimin e koleksioneve dhe
shérbimeve t€ bibliotekés.

Detyrat e Sektorit té Botimeve:
1. Pérgatitja dhe Botimi i Materialeve Akademike
o Pérgatitja dhe botimi 1 materialeve akademike dhe kérkimore t€ prodhuara nga
stafi akademik, si libra, revista shkencore, dhe monografi.
o Koordinimi i procesit té botimit t€ materialeve, duke pérfshiré rishikimin,
redaktimin dhe formatimin e materialeve pér publikim.
2. Menaxhimi i Procesoéve té Botimit
o Menaxhimi i procesit t€ botimit, pérfshiré zgjedhjen e materialeve pér t’u
botuar, organizimin e editoréve dhe dizenjuesve, dhe planifikimin e afateve té
botimit.
o Koordinimi me shérbimet e jashtme pér botimin dhe shpérndarjen e
materialeve (shtypshkrim, dizenjim, etj.).
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3. Sigurimi i Kualitetit té Botimeve
o Pérshtatja e materialeve me kérkesat e standardeve t€ cilésis€, si n€ pérmbajtje
ashtu edhe n€ formatin e botimit.
o Redaktimi dhe rishikimi 1 materialeve pér t& siguruar saktésin€, koherencén
dhe shkélqimin e botimeve.
4. Shpérndarja dhe Promovimi i Botimeve
o Organizimi i shpérndarjes s€ botimeve pérmes kanaleve t€ ndryshme, pérfshiré
shitjet, botimet online, dhe shpérndarjen brenda dhe jashté institucionit.
o Promovimi i botimeve pérmes aktiviteteve t€ marketingut dhe promovimit, si
ngjarje botimi, prezantime dhe shpérndarje t€ materialeve pér media.
5. Pérgatitja e Raporteve dhe Statistikat pér Botimet
o Mbajtja e raporteve dhe statistikave pér t€ monitoruar numrin e botimeve,
shpérndarjen dhe ndikimin e tyre.
o Pérgatitja e raporteve mbi suksesin e botimeve dhe analizat e tregut dhe
kérkesés.
6. Kujdesi pér té Drejtat e Autorit dhe Céshtje Ligjore
o Sigurimi qé t€ gjitha botimet t€ respektojné t€ drejtat e autoréve dhe ligjet
pérkatése pér t€ drejtat e autorit.
o Koordinimi me autorét dhe organizatat pérkatése pér t¢ menaxhuar ¢éshtje t&
tilla ligjore si kontratat e botimit, pérkthimi, dhe shpérndarja.
7. Koordinimi me Stafin Akademik pér Botime té Pérbashkéta
o Pjesémarrja né koordinimin e projekteve t€ botimeve akademike dhe kérkimore
g€ pérfshijné staf akademik té institucioneve.
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o Mbéshtetje pér krijimin e koleksioneve t€ punimeve shkencore, artikujve dhe
materialeve t€ tjera akademike.

» Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtariné e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej zv.rektorit akademik/ rektorit t&¢ UV.

= Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

* Mundé€son kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t&€ punés.

* Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave t€ specialistéve té sektorit, me qéllim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave té planit vjetor t&€ pungés.

»  Vleréson performancén e punonjésve né var€si né€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme té parashikuara né Rregulloren e UV-sé.

o ) R ) » Harton raportin vjetor t€ veprimtaris€ s€ sektorit dhe ia pércjell Drejtorit té
specialist botimesh (pérgjegjés sektori) Shérbimeve ndihmés-akademike.

1. Harton rregulloren e brendshme té Sektorit t€ Shérbimeve t€ Librit (shtypshkronjé
dhe e/book) ku pérfshihen dhe dy bibliotekat ¢ Universitetit (BUV), t€ etikés dhe
mbarévajtjes né puné, si pjes€ organike e universitetit né¢ ndihmé té programit
mésimor dhe edukativ.

2. Koordinimi dhe Menaxhimi i Procesit t€ Botimit
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a.

Planifikimi 1 botimeve: Koordinimi i planifikimit t€ botimeve pér materialet
akademike, promocionale dhe institucionale g€ universiteti ka nevojé€, me fokus
té vecanté Buletinin Shkencor t€ UV.

Krijimi 1 planit t€ botimeve vjetore: Ndihmés né pérgatitjen e njé plani t€ qarté

pér botimet e programuar gjaté vitit, pérfshiré materiale pér kurse, broshura

informacioni, revista akademike, dhe té tjera.

Sigurimi 1 pérputhshméris€ me standardet: Sigurimi g€ t€ gjitha botimet t€ jené
né pérputhje me standardet e kérkuara pér cilési dhe format, si dhe qé€ ato té
pasqyrojné vlerat dhe imazhin e universitetit.

2. Pérgatitja dhe Redaktimi i Materialeve

Redaktimi dhe pérgatitja e materialeve: Redaktimi dhe pérshtatja e pérmbajtjes
pér botime t€ ndryshme si: kataloge, broshura, artikuj shkencoré, dokumente
informuese pér studentét, et;.

Pérgatitja e materialeve akademike: Ofrimi 1 mbéshtetjes pér pérgatitjen e
librave dhe materialeve akademike t€ nevojshme pér programet mésimore dhe
kérkimin shkencor.

Sigurimi i cilésisé dhe formatimit: Kontrolli i cilésis€ s€ pérmbajtjes, gramatikés
dhe formatit t& materialeve pér t’u siguruar g€ ato t€ jené té qarta dhe t€ lehta pér
t’u kuptuar.

3. Organizimi i Botimeve t€ Revistave dhe Artikujve Shkencoré

Pérgatitja e revistave akademike: Menaxhimi i procesit t€ botimit t€¢ Buletinit
Shkencor t€ Universitetit, pérfshiré pranimin e artikujve, shqyrtimin e tyre nga
redaktorét, dhe botimin e numrave periodiké.
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e Koordinimi i kontribuesve: Komunikimi me autorét dhe kontribuesit pér artikuj
dhe punime shkencore, duke siguruar qé ato t€ pérmbushin kriteret dhe afatet e
pércaktuara pér botim.

o Komunikimi aktiv pér sigurimin e autoréve botues né¢ Buletinin e UV.

o Pérgatitja e numrave té revistave: Koordinimi i organizimit t€¢ materialeve pér
botimin e revistave akademike dhe shpérndarjen e tyre brenda dhe jashté
universitetit.

5. Koordinimi i Progesit t€ Botimit dhe Shpérndarjes

o Zgjedhja e metodés s€ botimit: Vendosja e metod€s sé botimit (digital ose print)
pér ¢do material, né varési t€ llojit t€ publikimit dhe kérkesave t€ institucionit.

o Bashképunimi me botuesit dhe furnizuesit: Bashképunimi me agjenci botuese,
shtypshkronja dhe furnizues té€ tjeré pér realizimin e botimeve dhe siguriné e
procesit t& shtypjes.

o Pérgatitja dhe shpérndarja e materialeve: Organizimi i shpérndarjes sé
materialeve t€ botuara pér studentét, stafin dhe palét e tjera t€ interesuara,
pérfshiré shpérndarjen né aktivitete promovuese dhe evente t& universitetit.

6. Menaxhimi 1 Materialeve Elektronike dhe Botimeve Digjitale

e Botimi online i materialeve: Koordinimi i botimeve elektronike dhe publikimeve
online pér t€ siguruar q€ materialet t€ jené t€ disponueshme pér studentét dhe
publikun e gjeré pérmes platformave digjitale t€ universitetit.

e Menaxhimi i publikimit online t€ Buletinit Shkencor UniVlora:

a) ndjekja e abonimeve DOI té Buletinit Shkencor UniVlora
b) emetimi i thirrjeve pér botim
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¢) editimi i formateve té artikujve té propozuar

d) hedhja online e rekordeve t€ artikujve shkencoré me identifikim DOI.
Pérgatitja e e-books dhe materialeve t€ tjera digjitale: Krijimi dhe botimi i
materialeve elektronike, pérfshiré e-books, libra elektronike, dhe artikuj
shkencoré pér t’u shpérndaré n€ formatin digjital.
Rritja e aksesit dhe shpérndarjes: Sigurimi qé materialet e botuara jané té
disponueshme pér pérdoruesit né formate t&€ ndryshme dhe mund t€ aksesohet
lehtésisht pérmes fages s€ internetit t€ universitetit ose platformave t€ tjera.

7. Pérgatitja dhe Menaxhimi i Katalogeve dhe Materialeve té Pérshtatura pér Studentét

Krijimi 1 katalogéve akademike: Pérgatitja e katalogeve akademike qé
pérmbajné informacion t&€ detajuar mbi programet dhe kurset e universitetit pér
studentét dhe t€ interesuarit.

Botimi i materialeve mésimore: Krijimi dhe botimi i materialeve t& pérshtatshme
pér studentét, si udhézime pér kurset, programet e studimit, dhe materiale pér
pérgatitjen pér provime.

Botimi nén markén UniVlora press i teksteve akademike dhe jo-akademike té
stafit t&¢ UV. Ndjekja e prodhimit, shpérndarjes dhe shitjes s€ kétyre teksteve.

8. Pérmirésimi dhe Sigurimi i Cilésisé sé Botimeve

Kontrolli i cilésis€ s€ materialeve: Sigurimi € t€ gjitha materialet e botuara té
plotésojné standardet e cilésisé dhe té jené t&€ pérgatitura sipas kérkesave té
institucionit.

Pérditésimi 1 materialeve: Mbikéqyrja e pérdité€simit t€ materialeve té vjetra,
duke i pérditésuar ato me informacion t€ ri dhe té sakte pér studentét dhe staf.

Adresa /Adress: L. Pavarsia, Rr.Kosova
Bulevardi Vloré-Skelé,9401

web-site: www.univlora.edu.al

e-mail: info@univlora.edu.al

66


http://www.univlora.edu.al/
mailto:info@univlora.edu.al

UNIVERSITETI “ISMAIL QEMALI” VLORE

REPUBLIKA E SHQIPERISE

REKTOR

Nr.

Pozicioni

Pérshkrimi i detyrave sipas vendit té punés

e Sigurimi i pé€rputhshméris€ me standardet e universitetit: Monitorimi 1 botimeve
pér té siguruar g€ ato pé€rmbushin té gjitha kérkesat pér cilési dhe identitetin e
universitetit.

9. Pjesémarrja né Aktivitetet e Promovimit dhe Marketingut t€ Universitetit

e Pjesémarrja né fushatat e marketingut: Bashképunimi me ekipet e marketingut
pér t€ ndihmuar né€ pérgatitjen e materialeve qé promovojné universitetin né
ngjarje t€ ndryshme dhe aktivitete promovuese.

o Pérgatitja e fushatave informative: Pjesémarrja n€ krijimin dhe shpérndarjen e
materialeve qé€ ndihmojné n€ promovimin e aktiviteteteve t€ universitetit,
pérfshiré organizimin e eventeve dhe aktiviteteve pér studentét e rinj.

10. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Drejtori / Zv.Rektori akademik / Rektori, né
pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

pérgjegjés i LM-UniVlora

Rregullorja e LM-UniVlora, neni 11.

Pérgjegjési 1 LM-UniVlora ka pérgjegjési t€ lidhura me menaxhimin dhe organizimin e
operacioneve t&€ pérditshme té laboratorit, duke siguruar qé pé€rmbajtja t& jeté cilésore,
inovative dhe pérmbush nevojat e audiencés. Pérgjegjési té tilla pérfshijné:
1. Menaxhimi i Pérdorimit t&€ Pajisjeve dhe Teknologjisé né koordinim me Sektorin e
IT
a. Té sigurohet q¢€ pajisjet dhe softwerét pér transmetim, montim dhe shpérndarje
té jené funksional€ dhe t€ pérditésuar.
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C.

a.

C.

b.

C.

b.

b. T¢& mbikéqyré konfigurimin e platformave pér transmetimin online dhe t&

sigurohet q¢ t€ gjitha lidhjet dhe kanalet e transmetimit jané t€ géndrueshme
dhe té disponueshme.

Té€ koordinojé teknologjiné pér pérmbajtje live dhe pér prodhimin e
materialeve audio.

2. Planifikimi dhe Krijimi i P€rmbajtjes
a.

Té krijojé dhe t€ planifikojé programet dhe emisionet, duke siguruar qé ato té
jené té larmishme, interesante dhe té pérshtatshme pér audiencén.

T€ koordinojé dhe mbikéqyré ndarjen e tematikave t€ programit dhe té
sigurohet qé ato té jené t€ pérditésuara dhe relevante.

T€ sigurohet qé emisionet dhe pérmbajtja t€ mbajné nivelin e duhur
profesional dhe etik.

3. Menaxhimi 1 Stafit dhe Koordinimi i Punés
a.

T€ menaxhojé ekipin e laboratorit, duke u siguruar g€ secili anétar té keté
detyrat dhe pérgjegjésité e tij t€ garta.

T€ organizoj€ dhe t€ udhéheqé stafin pér pérgatitjen dhe transmetimin e
emisioneve, duke koordinuar oraret dhe ndihmuar n€ ndarjen e detyrave.
T€ mbikéqyré dhe t€ ofroj€ feedback pér performancén e stafit, si dhe t&
inkurajojé zhvillimin profesional té tyre.

4. Pérfshirja dhe Angazhimi i Audiencés

T€ krijojé mundési pér audiencén t€ angazhohet me pérmbajtjen, pérmes
komenteve, pyetjeve, dhe kérkesave pér muziké ose tematiké.
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b.

d.

Té& zhvillojé strategji pér t€ rritur numrin e dégjuesve dhe pér t€ pérmirésuar
ndérveprimin me ta pérmes platformave digjitale dhe mediave sociale.

T€ organizojé ngjarje dhe aktivitete g€ mund t€ inkurajojné pjesémarrjen e
audiencés, si intervista live, sesione pyetje-pérgjigje, dhe konkurse.

5. Marketingu dhe Promovimi
a.

T€ koordinojé veprimet me Sektorin e promovimit dhe marrdhénieve me
publikun pér publikimin e produkteve t€ LM-UniVlora.

T€ zhvillojé dhe t€ zbatojé strategji marketingu pér t€ promovuar stacionin dhe
emisionet e tij ne koordinim me sektorin e marketingur dhe promovimit

T&€ bashképunojé me kolegét pér krijimin e materialeve promocionale si
grafika, video dhe pérmbajtje té tjera q€ mund t€ shpérndahen né rrjetet sociale
dhe platformat online.

T€ ndihmojé€ né krijimin dhe menaxhimin e fushatave reklamore pér té rritur
shikueshmériné dhe degjueshmériné

6. Sigurimi i Cil€sis€ s€ Pérmbajtjes
a. Té mbikéqyré cilésiné e pérmbajtjes s€ transmetuar dhe t€ sigurohet qé ajo t&

pérmbushé standardet e larta dhe té jeté pérputhshme me etikén profesionale
dhe ligjore.

T€ kontrollojé materialet audio dhe t€ sigurohet g€ ato t& jené té pastérta, té
lexueshme dhe té pérshtatshme pér audiencén e synuar.

T€ menaxhojé pé€rmbajtjen pér t€ siguruar qé ajo té jeté n€ pérputhje me
politikat e universitetit dhe t€¢ shmangg ¢do lloj dezinformimi ose pérmbajtjeje
té papérshtatshme.
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d. siguron g€ shérbimet q€ ofrohen nga laboratori, si pérdorimi 1 pajisjeve dhe

asistenca teknike, t€ jené té pérshtatshme dhe t€ kénaqshme pér pérdoruesit.

7. Detyra té€ tjera, té€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né€ pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

specialist bibliotekés digitale

a.

a.

1. Administrimi i Platformave dhe Sistemeve t€ Bibliotekés Digjitale

Menaxhimi 1 bibliotekés digjitale: Koordinimi dhe administrimi i platformave
dhe sistemeve té bibliotekés digjitale pér t'u siguruar g€ ato jané t€ aksesueshme
dhe funksionale pér pérdoruesit.

Pérditésimi 1 bibliotekés digjitale: Pérditésimi dhe mirémbajtja e sistemeve qé
menaxhojné koleksionet digjitale té bibliotekés, duke siguruar g€ ato jané t&
disponueshme dhe té azhurnuara.

Sigurimi 1 qasjes né burimet digjitale: Ofrimi 1 mbéshtetjes teknike dhe
pérkrahjes pér studentét dhe stafin né pérdorimin e bibliotekés digjitale dhe
shfryt€zimin e burimeve t€ disponueshme.

2. Digitalizimi dhe Ruajtja e Burimeve Akademike

Dixhitalizimi 1 materialeve: Koordinimi i procesit t€ skanimit dhe dixhitalizimit
té librave, artikujve, revistave, dhe materialeve té tjera akademike pér t’1 béré ato
té€ disponueshme né format digjital.

Ruajtja e burimeve digjitale: Sigurimi q€ materialet digjitale t€ jené t€ ruajtura
dhe t€ mbrojtura pér t’u siguruar q€ informacioni i vlefshém té jeté i
aksesueshém pér pérdoruesit né t€ ardhmen.
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c. Sigurimi i cil€sisé s€ materialeve t€ dixhitalizuara: Kontrolli 1 cilésisé sé
materialeve t€ dixhitalizuara dhe garantimi qé ato té jené t€ lexueshme dhe té
pérgatitura pér pérdorim né platformat digjitale.

3. Organizimi dhe Kategorizimi 1 Materialeve Digjitale

b. Kryen pérshkrimin bibliografik t&€ njésive libra dhe jolibra, katalogimin e tyre
sipas Standartit Ndérkombétar t€ Pérshkrimit Bibliografik.

c. Kategorizimi dhe indeksimi i burimeve: Krijimi 1 nj€ strukture t€ organizuar pér
burimet digjitale, duke pérdorur metadatat pér t€ mund€suar njé kérkim efikas
dhe té sakté t€ materialeve t€ ndryshme akademike.

d. Pérdit€simi i informacionit: Mbajtja dhe pérdit€simi i informacionit dhe
metadatat lidhur me burimet digjitale, pér t'u siguruar qé ato jané té€ pérditésuara
dhe té organizuara né ményré té qarté dhe té lehté pér t'u gjetur.

e. Integrimi i burimeve t&€ ndryshme: Sigurimi q€ burimet digjitale nga burime té
ndryshme (artikuj shkencorg, libra, punime diplomash etj.) t€ integrohen dhe té
jené té disponueshme pér pérdoruesit.

4. Ofrimi 1 Mbéshtetjes dhe Késhillés pér Pérdoruesit

a. Mbéshtetje pér pérdoruesit: Ofrimi 1 mbéshtetjes teknike dhe késhillave pér
studentét dhe stafin né lidhje me pérdorimin e burimeve digjitale, kérkimin
online dhe pérdorimin e platformave té bibliotekés digjitale.

b. Trajnimi 1 pérdoruesve: Ofrimi i trajnimeve dhe seminareve pér pérdorimin e
burimeve digjitale dhe aplikacioneve té bibliotekés, pér t€ siguruar qé studentét
dhe stafi t€ jené t& afté t&€ pérdorin shérbimet e bibliotekés digjitale né ményré

efikase.
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c. Ndihma né kérkim dhe gjetjen e materialeve: Ndihmimi i studentéve dhe stafit
né kérkimin e literaturés dhe materialeve akademike né platformén digjitale dhe
orientimi né pérdorimin e mjeteve t€ kérkimit.

5. Monitorimi dhe Analiza e Pérdorimit t€ Burimeve Digjitale

a. Monitorimi i aktiviteteve né€ bibliotekén digjitale: Analizimi i pérdorimit t&
burimeve digjitale dhe ndjekja e statistikave t& aksesit pér t€ kuptuar nevojat e
pérdoruesve dhe pér té optimizuar shérbimet.

b. Raportimi i pérdorimit dhe performancés: Pérgatitja e raporteve mbi pérdorimin
e burimeve digjitale, pérfshir€ analizén e kérkesave dhe tendencave né pérdorim,
dhe ofrimi i1 sugjerimeve pér pérmirésim t€ shérbimeve.

c. P&rmirésimi i aksesit: Bazuar n€ analizat e pérdorimit, specialisti mund té
rekomandojé pérmirésime né aksesin dhe pérdorimin e burimeve digjitale, si¢
jané pérditésime t€ platformave apo zgjerimi i koleksioneve.

6. Menaxhimi i Kolotekseve t€ Hapura dhe Burimeve t& Déshirueshme

a. Krijimi i burimeve t€ hapura: Ofrimi i mbéshtetjes pér krijimin dhe menaxhimin
e koleksioneve t&€ hapura dhe burimeve digjitale g€ mund t€ jené t&€ aksesueshme
pér publikun dhe komunitetin akademik.

b. Ruajtja dhe shpérndarja e punimeve shkencore: Menaxhimi i burimeve t&
punimeve shkencore t€ Universitetit t€ Vlorés, duke pérfshiré€ disertacionet,
tezat, artikujt shkencoré dhe materialet e tjera t€ krijuara nga stafi akademik.

7. Pérmirésimi i Infrastrukturés Digjitale té Bibliotekés
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a. Zhvillimi 1 shérbimeve t€ reja digjitale: Pjesémarrja né zhvillimin e shérbimeve
dhe burimeve t€ reja digjitale, pér t€ siguruar qé€ biblioteka digjitale t&€ mbetet
relevante dhe t€ ofrojé mundési t&€ avancuara pér pérdoruesit.

b. Integrimi i teknologjive t€ reja: Pérdorimi 1 teknologjive té reja dhe risive pér té
pérmirésuar shérbimet digjitale dhe pér t€ zgjeruar mundésité e pérdoruesve pér
kérkim dhe akses né literaturé.

8. Menaxhimi i1 Céshtjeve t€ Siguris€ dhe Privatésis€ s€ Burimeve Digjitale

a. Sigurimi i aksesit t& kontrolluar: Ofrimi i mundésive pér akses té kontrolluar né
burimet digjitale, duke siguruar qé€ vetém pérdoruesit e autorizuar (studenté, staf
akademik, etj.) t€ mund t€ kené€ qasje né materialet e caktuara.

b. Mbrojtja e t&€ dhénave dhe privatésia: Sigurimi i pé€rputhshmérisé¢ me
legjislacionin pér mbrojtjen e t€ dhénave dhe respektimin e politikave t&
privatésis€ pér pérdoruesit e bibliotekés digjitale.

9. Detyra té tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t& universitetit.

Drejtoria e Kérkim-Zhvillimit dhe Marrédhénieve me t€ Tretét ka pér qéllim té
Drejtoria e Kérkim-Zhvillimit dhe Marrdhénieve | mbéshtesé zhvillimin e géndrueshém kérkimor, shkencor dhe institucional té

me té tretét Universitetit “Ismail Qemali” t€ Vlorés, pérmes forcimit té€ kapaciteteve kérkimore dhe
inovative, nxitjes dhe menaxhimit t€ projekteve zhvillimore, ndértimit dhe zgjerimit té
marrédhénieve me aktorét institucionalé, ekonomiké, socialé dhe akademiké, si dhe
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p€rmirésimit t€ imazhit dhe komunikimit t€ universitetit me publikun e gjeré.

Pérmes sektoréve t€ saj funksional€, Drejtoria synon t€ nxis€ ndérlidhjen e universitetit
me shogérin€, ekonominé dhe komunitetin akademik ndérkombétar, duke mbéshtetur
gjithashtu zhvillimin e karrierés sé studentéve dhe t€ diplomuarve.

Drejtori 1 Kérkim-Zhvillimit dhe Marrdhénieve
me té tretét

Drejtori 1 Drejtoris€ s€¢ Kérkim-Zhvillimit dhe Marrédhénieve me t€ Tretét Eshté
pérgjegjés pér drejtimin, organizimin dhe mbikéqyrjen e veprimtaris€ s€ Drejtorisé dhe
té sektoréve né varési t€ saj.

Drejtori 1 késaj Drejtorie ka pér detyré té:

a.

b.

Drejtojé dhe koordinojé aktivitetin e sektoréve té€ Drejtoris€, né pérputhje me
strategjiné institucionale dhe prioritetet e Universitetit.

Pérfaqésojé Drejtorin€ né marrédhéniet me organet drejtuese t€ universitetit dhe me
partnerét e jashtém.

Hartojé dhe ndjeké zbatimin e planit vjetor t€ punés té Drejtorisé, né bashképunim
me pérgjegjesit e sektoréve.

Drejtojé dhe mbéshtesé zhvillimin e kapaciteteve kérkimore t€ universitetit dhe té
projekteve kérkimore, zhvillimore dhe inovative.

Nxis€ dhe lehtésojé krijimin dhe forcimin e marrédhénieve ndérkombétare dhe
pjes€émarrjen e universitetit né rrjete akademike dhe projekte ndérkombétare.
Mbikéqyré pérgatitjen dhe zbatimin e strategjive t€ komunikimit dhe promovimit
institucional.
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g. Sigurojé menaxhimin efektiv t€ kanaleve t€ komunikimit t€ universitetit me
publikun dhe partnerét.

h. Drejtojé dhe mbikéqyré ofrimin e shérbimeve t€ késhillimit t€ karrierés pér studentét
dhe t€ diplomuarit.

i.  Mbikéqyré dhe zhvillojé¢ marrédhéniet me rrjetin e Alumni t€ universitetit.
Koordinojé mbledhjen, analizén dhe raportimin e t€ dhénave mbi karrierén e té
diplomuarve, n€ bashképunim me strukturat pérkatése t& universitetit.

j.  Sigurojé pérputhjen e veprimtarive t€ Drejtoris€ me politikat dhe objektivat
strategjike t€ universitetit pér kérkimin, zhvillimin dhe marrédhéniet me jashté.

k. Promovojé€ njé€ kulturé t€ inovacionit, bashképunimit ndérkombétar dhe zhvillimit té
géndrueshém institucional brenda universitetit.

1. T& monitorojé dhe miratojé paraprakisht (siglojé) ¢do dokument té prodhuar prej
sektoréve té varésisé pérpara se ta pércjellé pér miratim pérfundimtar tek Zv.Rektori
1 Kérkimit Shkencor dhe Marrdhénieve me Jashté.

m. Hartojé raportin vjetor t&€ veprimtarisé sé drejtoris€ dhe t’ia pércjell Sektorit t&
sigurimit t€ brendshém t€ cilésisé dhe akreditimit.

n. Kryejé ¢do detyré tjetér t€ ngarkuar nga Rektori ose Zv.Rektori i marrdhénieve me
jasht€ dhe kérkimit shkencor, né pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat
institucionale t€ universitetit.

Sektori i kérkimit shkencor dhe projekteve Sektori 1 Kérkimit Shkencor dhe Projekteve ka njé ndikim té drejtpérdrejté né
zhvillimin akademik dhe shkencor t¢ UV, duke siguruar mbé&shtetje pér krijimin e njé
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mjedisi t€ pasur kérkimor dhe pér avancimin e njohurive dhe praktikave té reja
shkencore.

Ky sektor éshté gjithashtu i réndésishém pér ndihmén dhe mbéshtetje pér stafin
akademik dhe studentét né realizimin e projekteve kérkimore, si dhe pér menaxhimin e
fondeve dhe burimeve té nevojshme pér realizimin e kérkimeve shkencore.

Pérshkrimi i Punés sé Sektorit t¢ Kérkimit Shkencor dhe Projekteve:

Sektori 1 Kérkimit Shkencor dhe Projekteve €shté pérgjegjés pér planifikimin,
mbéshtetje dhe menaxhimin e aktiviteteve kérkimore dhe projekteve shkencore qé
realizohen brenda universitetit. Ai siguron g€ kérkimet t€ jené€ né pérputhje me
prioritetet e zhvillimit shkencor t€ universitetit dhe t€ jené€ té€ financuara né ményré té
géndrueshme. Sektori gjithashtu menaxhon partneritetet me institucione té tjera
akademike, organizata kérkimore dhe agjenci financuese pér t€ mbéshtetur zhvillimin
e projekteve kérkimore.

Objektivat e Sektorit té Kérkimit Shkencor dhe Projekteve:

Nxitja e Kérkimit Shkencor: T€ promovojé dhe nxisé zhvillimin e aktiviteteve
kérkimore, duke siguruar g€ kérkimet t€ jené inovative dhe t€ kontribuojné né
avancimin e njohurive shkencore.

Menaxhimi i Projekteve Kérkimore: Té mbéshtesé dhe t€ menaxhojé projekte
kérkimore né pérputhje me prioritetet strategjike t€ universitetit, si dhe té sigurojé qé
kéto projekte t€ kryhen n€ pérputhje me standardet akademike dhe financiare.
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Pérkrahja pér Grante dhe Financim: T¢ ofroj€ asistencé pér kérkuesit shkencoré
dhe ekipet kérkimore né pérgatitjen e aplikacioneve pér grante dhe financim té
jashtém pér projekte kérkimore.

Ndjekja e Bashképunimeve Ndérkombétare: T¢€ krijojé¢ mundési bashképunimi me
institucione akademike, kérkimore dhe organizata ndérkombétare pér zhvillimin dhe
financimin e projekteve shkencore.

Konsolidimi i Infrastrukturés Shkencore: T¢ sigurojé mbéshtetje dhe resurse pér

kérkuesit pér t€ ndihmuar zhvillimin e infrastrukturés kérkimore, pérfshiré laboratorét

dhe pajisjet e nevojshme pér zhvillimin e projekteve shkencore.

specialist pér kérkimin shkencor dhe doktoratat
(pérgjegjés sektori)

rektorit t&€ UV.

» Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.
=  Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv té€ sektorit, si dhe siguron

administrimin e duhur t€ mjeteve t& punés.
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave té€ planit vjetor t€ punés.
aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sé.

Zhvillimit dhe Marrdhénieve me té tretét.

Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtariné e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej zv.rektorit t€ marrdhénieve me jashté dhe kérkimit shkencor/

Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave t€ specialistéve té sektorit, me qéllim
Vleré€son performancén e punonjésve né€ varési né pérputhje me procedurat e

Harton raportin vjetor t€ veprimtarisé s€ sektorit dhe ia pércjell Drejtorit t€ Kérkim-
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>
>
>

a.

Specialisti pér Kérkimin Shkencor dhe Doktoratat éshté njé rol administrativ dhe
mbéshtetés, me fokus né zhvillimin e kérkimeve shkencore dhe menaxhimin e
proceseve g€ lidhen me programet e doktoratés. Ky pozicion kérkon:

aftési té forta organizative,

njohuri pér kérkimin shkencor dhe menaxhimin e projekteve,

aftési pér t€ ofruar mbéshtetje pér kérkuesit dhe studentét e doktoratés né t&
gjitha fazat e aktivitetit t€ kérkimit dhe studimeve doktorale.

Detyrat e specialistit jané:
1. Mbéshtetje pér Kérkimin Shkencor:

Administrimi 1 projekteve kérkimore: T€ asistojé né menaxhimin e projekteve
kérkimore, duke siguruar q¢€ ato t&€ zhvillohen brenda afateve dhe buxhetit té
caktuar, dhe t€ mbéshtesé kérkuesit né pérgatitjen e raporteve kérkimore.
Mbéshtetje pér kérkimet shkencore t€ stafit: T€ ofrojé ndihmé pér staf
akademik dhe kérkues n€ kérkimin e fondeve pér projekte kérkimore, duke
asistuar n€ aplikimet pér grante dhe burime financiare t€ tjera.

Kérkon né ményré aktive parneritete me universitete t€ tjera dhe thirrje
projektesh kérkim-zhvillimi, kombétare dhe ndérkombétare.

Sigurohet pér informimin e vazhdueshém t€ stafit akademik né nivel njésie
baz€ mbi thirrjet pér projektet e kérkim-zhvillimit.

Asistojné departamentet né projektet né fushat e pérmendura dhe ndihmojné
pér aplikimet né AKKSHI. Ndjek fatin e projekteve té€ kérkimit shkencor né
AKKSH dhe njoftojné njésité bazé pér manggésité e identifikuara nga ky
autoritet.
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f.  Monitorimi i progresit t€ kérkimeve: T¢€ mbikéqyré progresin e projekteve
kérkimore dhe té siguroj€ se ato jané€ né pérputhje me standardet akademike
dhe etike t& kérkimit shkencor.

2. Mbéshtetje pér Grante dhe Burime t€ Kérkimit:

a.  Ndihmé né kérkimin e mundésive pér financim: T€ asistojé kérkuesit né
identifikimin e mundésive pér financim té projekteve kérkimore, si dhe té
mbéshtesé ata n€ pérgatitjen e propozimeve pér grante.

b. Menaxhimi i fondeve pér kérkimin: T€ mbikéqyré menaxhimin e fondeve té
kérkimit, duke siguruar pérdorimin e duhur t&€ burimeve dhe raportimin e
shpenzimeve pér agjencité financuese.

c. Té asistojé né zhvillimin dhe mbéshtetje t& infrastrukturés kérkimore brenda
universitetit, duke pérfshir€ blerjen e pajisjeve, krijimin e laboratoréve dhe
dhénien e trajnimeve t€ nevojshme pér pérdorimin e tyre.

3. Mbéshtetje pér Publikimet dhe Rezultatet e Kérkimit:

a. Mbéshtetje pér publikimin e rezultateve kérkimore: T€ ofrojé mbéshtetje pér
staf akademik dhe studentét e doktoratés pér t&€ publikuar rezultatet e kérkimit
né revista shkencore dhe né konferenca t€ ndryshme ndérkombétare.

b. Pérgatitja e raporteve dhe materialeve shkencore: Té ndihmojé né pérgatitjen e
raporteve kérkimore dhe dokumenteve qé lidhen me pérparimin e projekteve
dhe rezultatet shkencore t€ arritura.

4. Verifikimi dhe vler€simi i rezultateve té€ kérkimit, pérhapjes, vlerésimit dhe
transferimit té tyre.
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a.

T€ verifikoj€, t€ mas€ dhe té vler€soj€, krahasuar me standartet e kérkuara
objektivat kryesore t€ kérkimit dhe cilésiné e veprimtarisé shkencore.
Verifikon kérkesat pér rimbursim pér botime shkencore dhe pjesémarrje né
konferenca:

- Indeksimin e revist€s ku éshté béré botimi

- Abstraktin pjesémarrés né konferencé
Verifikon raportet finale t€ projekteve UV pér respektimin e procedurave dhe
formateve t€ miratuara né SA.

5. Mbéshtetje pér Programet e Doktoratés:

Organizimi 1 aktiviteteve t€ doktoratés: T€ mbéshtes€ zhvillimin dhe
organizimin e programeve t&€ doktoratés, duke pérfshiré pérgatitjen e
materialeve dhe dokumenteve pér regjistrimin e studentéve t€ doktoratés.
Pérpunon projekt politikat e kuotave pér ciklin e treté t€ studimeve. Ndjek dhe
monitoron pranimet né njésité kryesore t&€ UV, né pérputhje me kuotat e
miratuara dhe kriteret e pranimit t€ miratuara mé par€, pér ciklin e III té
studimeve.

Menaxhimi 1 procesit t€ pranimit: T€ mbikéqyré procesin e aplikimit dhe
pranimit pér programet e doktoratés, duke siguruar q€ aplikantét t&
pérmbushin kriteret e nevojshme dhe t&€ udhézojé ata gjaté gjithé procesit.
Pérgatitja e oraréve dhe planeve té€ studimit: T€ ndihmojé n€ hartimin dhe
menaxhimin e orareve té leksioneve, seminareve dhe aktiviteteve kérkimore
pér studentét e doktoratés.

6. Menaxhimi i Komisioneve t€ Doktoratés dhe Vlerésimi i Programeve:
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a. Organizimi i mbledhjeve t€ komisioneve t€ doktoratés: Té mbikéqyré
organizimin e mbledhjeve t€ komisioneve t€ doktoratés dhe mbéshtetje né
procesin e vlerésimit t€ kandidatéve pér tituj akademikeé.

b.  Vlerésimi i cilé€sis€ sé doktoratés: T¢ mbikéqyré vlerésimin e cilésis€ sé
programeve t& doktoratés dhe t€ sigurojé q€ ato t€ pérmbushin standardet e
kérkuara akademike dhe shkencore.

7. Pérgatitja e Dokumenteve Administrative dhe Raportimit:

a. Pérgatitja e dokumenteve administrative pér studentét e doktoratés: T¢
pérgatis€ dhe t€ mbajé dokumentacionin administrativ pér studentét e
doktoratés, duke pérfshir€ regjistrimet, kontratat dhe raportet e progresit.

b. Pérgatitja e raporteve pér kérkimin: T€ pérgatisé raporte pér aktivitete
kérkimore dhe arritjet ¢ doktorandéve, si dhe t€ mbéshtesé raportimin e kétyre
aktiviteteve te autoritetet universitare.

8. Konsultimi dhe Mbéshtetje pér Studentét e Doktoratés:

a. Ké&shillimi dhe mbéshtetje pér studentét e doktoratés: TE ofrojé késhilla dhe
mbéshtetje pér studentét e doktoratés né lidhje me kérkimin shkencor,
organizimin e aktiviteteve dhe menaxhimin e projektit t€ doktoratés.

b.  Monitorimi i progresit t& studentéve: Té mbikéqyré zhvillimin e punés
kérkimore té studentéve t€ doktoratés dhe té sigurojé qé ata t& jené t&
mbéshtetur dhe t&€ udhézuar pér t'1 pérfunduar kérkimet me sukses.

9. Organizimi i Trajnimeve dhe Workshop-eve pér Kérkimin:
a. Organizimi 1 aktiviteteve pér zhvillimin profesional t€ doktorandéve: T¢€
organizojé¢ trajnime, workshop-e dhe seminare pér studentét e doktoratés dhe
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staf akademik lidhur me teknikat dhe metodat e kérkimit, shkrimin shkencor

dhe menaxhimin e projekteve kérkimore.

T€ ofroj€ asistencé pér staf akademik dhe studenté né realizimin e projekteve
té kérkimit, duke 1 ndihmuar ata me burimet dhe udhézimet pér pérgatitjen e

punimeve kérkimore.

Qendrave t€ formimit profesional.

viteve kalendarike né:

- Master Shkencor

- Doktoraturé

- Botime JCR (faktor impakti, indeksi H)

- Botimet dhe konferencat shkencore.

- Botime akademike té stafit UV

- Projektet e kérkim-zhvillimit EU, AKKSHI, UV.

raportet e kérkimit shkencor.

studimet e shkencore té stafit t€¢ UV.
11. Harton rregulloren e etikés né veprimtariné kérkimore- shkencore.

10. Mbledhja dhe administrimi i informacionit lidhur me veprimtariné dhe produktet e
kérkimit té€ njésive baz€, Qendrave kérkimore-shkencore t€ fakulteteve dhe

a. Harton database e té€ dhénave t&€ kérkimit shkencor né€ nivel institucional sipas

b. Pérgjegjés pér hedhjen e database sé kérkimit shkencor né web-in e UV.
Realizon materialet eskluzive pér website-in e Institucionit pér t€ raportuar
rregullisht mbi aktivitetet e sektorit si dhe pér t€ raportuar e pér t€ béré publike

c. Pérgjegjés pér Data-repository (web UV) té té dhénave shkencore, t€ gjetura né
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12. Detyra t€ tjera, t€ caktuara Drejtori / Zv.Rektori pér Marrdhéniet me Jashté dhe
Kérkimin Shkencor / Rektori, né pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat
institucionale t€ universitetit.

1. Organizon sistemin e administrimit t€ informacionit dhe t& statistikave pér
veprimtaring€ e sektorit.

2. Kirijon dhe pérditéson database-in e projekteve t€¢ UV: projekte EU, AKKSHI, UV
sipas viteve akademike dhe njésive kryesore dhe QZHR.

3. Pérgjegjés pér pasqyrimin e database-ve té projekteve t€ fituara né web e UV.

4. Ndjek veprimtariné q€ lidhet me projektet e kérkim-zhvillimit né UV. Depoziton
relacione ku jep miratim paraprak pér aplikimet dhe raportet shkencore finale t&
projekteve né té gjitha nivelet.

specialist projektesh 5. Ndjek procedurat e bashképunimit t&€ UV si Lehtésues né partneritetet me bizneset
dhe start-up jashté UV.

6. Ndjek procedurat e ofrimit t€ ekspertizés s€ stafit t€ UV né vlerésimin e projekteve
jashté UV.

7. Monitoron dhe koordinon shkrimin, menaxhimin dhe implementimin e projekteve
ndérkombétare t€ zhvillimit dhe té kérkimit midis personelit t& pérfshiré n€ strukturé
dhe bérthamave té shkrimit t€ projekteve né njésité bazg;

8. Mban kontakte institucionale me donatorét dhe mbéshtetésit e Programeve té
zhvillimit dhe kérkimit, pér identifikimin e sakté t€ kritereve t€ aplikimit dhe té

vlerésimit.
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9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Mbéshtetje pér Shkrimin e Propozimeve pér Grante: asiston stafin akademik dhe
grupe kérkimore né€ zhvillimin e propozimeve pér financim nga burime t€ ndryshme,
pérfshiré€ agjenci geveritare, organizata ndérkombétare dhe fonde private.
Menaxhimi 1 Burimeve dhe Fondimeve pér Kérkimin: mbikéqyr menaxhimin e
fondeve té kérkimit dhe siguron g€ projektet t€ realizohen brenda buxhetit dhe pér
afatet e pércaktuara.

Raporton dhe monitoron rezultatet e projekteve: sigurohet qé projektet kérkimore t&
zhvillohen né pérputhje me objektivat e universitetit dhe té jené t€ planifikuara dhe
té ekzekutuar si¢ duhet, duke monitoruar afatet, matjen e ndikimit t€ kérkimit dhe
buxhetet e projektit.

Kérkime dhe Zhvillimi i Bashképunimeve Ndérkombétare: T¢€ krijojé mundési pér
bashképunim ndérkombétar né kérkim shkencor, pérfshiré negociatat pér projekte

té€ pérbashkéta me universitete dhe institucione kérkimore té tjera. Lehtéson
mundé€siné e vendosjes s€ kontakteve t€ bashk&punimit, né nivel institucional, né
bashképunim me Sektorin e Marrdhénieve me Jashté.

Pérgjegjés pér marrédhéniet me AKKSHI dhe fondet e tyre pér institucionin.
Kérkon né ményré aktive parneritete dhe thirrje projektesh kombétare dhe
ndérkombétare.

Identifikon informacione rreth programeve t€ ndryshme t€ financimit nga Programe
té Komunitetit Evropian dhe donatoréve té tjeré€ si, (Programi [IPA, ERASMUS,
Intereg, Macro - Adriatico Ionico, Med Balkan, Horizont 2020, Europe for Citisens,
Programet IPA ndérkufitare Shqipéri-Greqi, Shqipéri — Itali — Mali 1 Zi, COSME

etj)
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16. Sigurohet pér informimin e vazhdueshém té stafit akademik né nivel njésie bazé€ mbi
thirrjet pér projekte kombétare dhe ndérkombétare.

17. Asiston personelin akademik gjaté procedurave t€ shkrimit dhe aplikimit té
projekteve, duke iu dhéné mbéshtetje, orientim, prezantim né hapésira dhe ente
kombétare dhe ndérkombétare.

a. shndérron projekt ideté e ardhura nga bérthamat e projekteve prané njésive baze€, né
projekt propozime konkrete né pérputhje me prioritete e programit dhe té
thirrjeve specifike pér aplikim.

b. pérpilon abstrakte dhe materiale t€¢ ndryshme né varési t€ kérkesave té
aplikimeve pér projekte.

c. plotéson formatin e aplikimit, si dhe t€ gjitha dokumentat institucionale t&
lidhura me aplikimet pérkatése.

d. asiston hartimin e buxheteve t€ projekteve kombétare dhe ndérkombétare, né
pérputhje me planin e aktiviteteve dhe guidén pér hartimin e buxhetit, té
pércaktuar nga thirrja pérkatése pér aplikime.

e. asiston llogaritjen e kostove orare t€ stafit, q€ do t€ pérfshihet n€ projektet qé
do té€ hartohen né pérputhje me strukturén e pagave té€ tyre.

f. analizon sakt&sisht z€rat e buxhetit g€ do t€ pérfshihen né pérqindjen e co-
financimit, si t¢ ardhura nga granti, apo fondet e uv-sé.

g. mban rekordet finaciare t€ projektit, si dhe dokumenton té gjitha dokumentat
justifikues financiare.

h. asiston raportet financiare, né pérputhje me manualin e menaxhimit né
periudhat pérkatése té raportimit.
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1.

krijon arshivén e ¢do projekti né pérputhje me guidén e tij;

18. Informata dhe késhilla pér komunitetin e Universitetit rreth programeve t€ ndryshme
ndérkombétare, t€ disponueshme brenda fushés s€ arsimit t€ larté.

19. Kontribuon né zhvillimin e strategjive pér pérmir€simin e performancés kérkimore.

20. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né¢ pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

specialist pér promovimin akademik dhe
organizimin e aktiviteteve shkencore

1. Asistimi i procedurave t€ fitimit t€ titujve akademiké né¢ UV:

a.
b.
C.

Asiston veprimtariné e Komisionit t€ Promovimit t¢ Personelit Akademik
Ndjek progedurén e promovimit pér Titujt Akademiké

Pérgatit dokumentacionin pér dhénien e titujve:

“Profesor i asocijuar”,

“Profesor”,

“Profesor Honoris causa”,

“Profesor emeritus”,

Certifikatave t€ nderit dhe t& mirénjohjes.

Krijon dhe administron Rregjistrin e Titujve Akademiké t€ UV, t&€ miratuar me
vendim nga Senati Akademik i1 Universitetit “ Ismail Qemali” Vloré.

Ndjek procedurat e printimit té titujve akademiké “Profesor i asocijuar”,
“Profesor”, “Profesor Honoris causa”, “Profesor emeritus”, Certifikatave t&
nderit dhe t€ mirénjohjes.

Ndjek organizimin e ceremonive té dhénieve té kétyre titujve nga UV,
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g.

a.

Verifikon kérkesat pér rimbursim pas marrjes s¢€ titujve akademiké.

2. Ndjek procedurat e patentimit t€ produkteve t€ UV dhe ligencimit té laboratoréve
UV.

Pérgatitja e dokumenteve pér patentim: T& mbledhé€ informacionet dhe
materialet e nevojshme pér pérgatitjen e kérkesave pér patentim/licencim, duke
bashképunuar ngushté me autorét e produkteve ose ideve qé duhen
patentuar/liencuar.

Hartimi i kérkesave pér patentim/licencim: T€ asistojé n€ pérgatitjen dhe
dorézimin e aplikimeve pér patentim/ligencim né pérputhje me legjislacionin
dhe rregullat pérkatése, pérfshiré formulimin e pérshkrimit t€ shpikjes dhe
pérgatitjen e vizatimeve teknike t&€ nevojshme.

Komunikimi me autoritetet pérkatése té patentimit/licencim: T€ ndérmarré
komunikim me zyra t€ patentave/licencave dhe organizata té tjera pér té
siguruar mbrojtjen e pronés intelektuale t€ universitetit dhe t&€ ndihmojé né
procesin e shqyrtimit t€ aplikimeve pér patentim/licencim.

Késhillimi pér procedurat e patentimit/licencimit: T€ ofrojé késhilla dhe
mbéshtetje pér kérkuesit dhe stafin akademik né lidhje me procesin e
patentimit/ligencim, duke 1 udhézuar ata pér t€ kuptuar réndésiné e patentimit
dhe hapat qé¢ duhen ndjekur.

Vierésimi i mundésive té patentimit: T€ ndihmoj€ né vlerésimin e mundésive té
patentimit/ligencimit pér rezultatet e kérkimit dhe shpikjet e zhvilluara nga
stafi akademik, duke siguruar q¢€ ato t€ jené t€ patentueshme dhe t&€ mund t€
mbrohen ligjérisht.
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Sigurimi i mbrojtjes ligjore: T¢€ sigurojé qé t&€ gjitha shpikjet dhe produktet e
universitetit t€ mbrohen pérmes patentave/licencave dhe t€ udhéheqé procesin
e mbrojtjes ligjore kundér shkeljeve t&€ mundshme té t& drejtave t€ autoréve.
Monitorimi i shkeljeve té patentave: Té monitorojé dhe t&€ raportohet pér
mundésité e shkeljeve t€ patentave t€ universitetit nga palé té treta dhe té
ndérmarré veprime ligjore pér t€ mbrojtur t€ drejtat e pronés intelektuale.
Mbéshtetje pér komercializimin e shpikjeve: T€ asistoj€ n€ zhvillimin e
mundésive pér komercializimin e produkteve té patentuara dhe t€ krijojé€ lidhje
me industri dhe investitoré q€ mund té€ jené t€ interesuar né€ pérdorimin e kétyre
produkteve.

Krijimi i marréveshjeve té licencimit: T€ ndihmoj€ né€ hartimin dhe negociimin
e marréveshjeve té licencimit pér pérdorimin e patentave t€ universitetit nga
kompani t€ jashtme ose individ€, pér t€ siguruar t€ ardhura pér universitetin
dhe pér t€ mbéshtetur zhvillimin e métejshém té produkteve.

Mbajtja e regjistrit té patentavel/licencave té€ universitetit: T¢€ krijojé dhe té
mbajé njé€ regjistér t€ t& gjitha patenteve/licencave t€ fituara nga universiteti,
duke siguruar qé informacioni t€ jeté i disponueshém dhe 1 organizuar né
ményré t& duhur pér t€ mundésuar gasje t€ shpejté dhe efektive.

Pérgatitja e raporteve pér progresin e patentave: Té pérgatis€ raporte t€
rregullta pér autoritetet universitare dhe palét e interesuara pér progresin e
procedurave té patentimit dhe pérfitimet e mundshme nga patentat.
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Monitorimi i afateve té patentimit: Té€ sigurojé qé€ t€ gjitha aplikimet pér
patentim t€ dérgohen né kohé dhe t€ ndigen pér ¢do kérkesé pér informacion
shtesé apo shqyrtimi nga autoritetet pérkatése.

Menaxhimi i shpenzimeve pér patentim: T€ mbikéqyré buxhetin e procedurave
t€ patentimit dhe t€ sigurojé qé shpenzimet té jené€ brenda kufizimeve té
parashikuara, duke pérfshiré tarifat pér aplikime, konsultimet dhe shpenzimet e
tjera administrative.

Pjesémarrja né transferimin e teknologjisé: T€ mbéshtes€ zhvillimin e
marréveshjeve t€ transferimit té teknologjis€ pér shpikjet dhe risit€ qé jané
patentuar, duke 1 ndihmuar ata t€ arrijn€ tregje té reja dhe t€ krijojné mundési
pér pérfitime financiare.

3. Organizimi i Eventeve Sociale dhe Konferencave Shkencore:
a. Té organizojé seminare, konferenca dhe aktivitete qé nxisin shkémbimin e

njohurive dhe promovimin e kérkimit shkencor brenda dhe jashté universitetit,
duke siguruar pérgatitjen e materialeve t€ nevojshme, logjistikén, dhe
koordinimin e aktiviteteve.

Eshté pérgjegjés pér administrimin e konferencave, seminareve, éorkshop-eve
té shkollés doktorale t€ UV.

Eshté pérgjegjés pér dokumentimin e ¢do aktiviteti t& zhvilluar né kuadér t&
aktiviteteve me karakter kwrkimor-shkencor apo marréveshjeve té
bashk&punimit me jashté, zbardhjen e tyre né nj€ raport pérmbledhés dhe
publikimin né fagen web t€ UV, pas miratimit nga Pérgjegjési i sektorit.
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d. Te& organizojé trajnime dhe workshop-e pér stafin dhe studentét né lidhje me
metodat e kérkimit, pérdorimin e softueréve t€ kérkimit dhe menaxhimin e
projekteve kérkimore.

4. Detyra té tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Sektori i marrdhénieve me jashté

Sektori 1 Marrédhénieve me Jashté né UV ka njé rol shumé t€ réndésishém né
promovimin e lidhjeve t€ universitetit me institucione t€ tjera, organizata
ndérkombétare, komunitetin profesional dhe palé t€ tjera t€ interesuara jashté
institucioneve akademike. Ky sektor éshté pérgjegjés pér ndihmén né krijimin dhe
menaxhimin e marrédhénieve ndérkombétare, pérkrahjen e projekteve té
bashképunimit, si dhe promovimin e imazhit dhe arritjeve t€ universitetit né nivel
global.

Pérshkrimi i Punés sé Sektorit té Marrédhénieve me Jashté:

Sektori 1 Marrédhénieve me Jashté merret me krijimin, zhvillimin dhe menaxhimin e
marrédhénieve ndérkombétare dhe lidhjeve me institucione t€ tjera edukative,
kérkimore dhe organizata ndérkombétare. Ky sektor ka si géllim t& nxisé
bashképunimin akademik dhe shkencor me universitete, organizata dhe institucione té
huaja, duke mundé€suar shkémbimin e njohurive dhe resurseve, si dhe duke kontribuar
né zhvillimin e aktiviteteve ndérkombétare t€ universitetit.

Objektivat e Sektorit t¢é Marrédhénieve me Jashté:
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Promovimi i Bashképunimeve Ndérkombétare:

o Té krijojé dhe t€ menaxhojé marrédhénie me universitete, organizata
ndérkombétare dhe institucione t€ tjera arsimore dhe kérkimore pér t€ ndihmuar
né zhvillimin e mundésive t&é bashképunimit dhe shkémbimit t€ eksperiencave.

o T& zhvillojé¢ mundési pér marréveshje partneriteti dhe bashképunim me
universitetet dhe organizatat ndérkombétare pér shkémbime akademike,
kérkimore dhe studentore.

Zhvillimi i Shkémbimeve Akademike dhe Shkencore:

o Té& nxisé dhe t€¢ menaxhojé programe shkémbimi pér staf akademik, studenté dhe
kérkues, duke mundé&suar pjes€marrjen né programe ndérkombétare té
shkémbimit dhe bashképunimit.

o Té& krijojé mundési pér shkémbime té kérkimeve, projekteve shkencore dhe
pérgatitjen e artikujve t€ pérbashkét me institucione dhe universitete t€ tjera jashté
vendit.

Fuqizimi i Pjesémarrjes né Programe Ndérkombétare:

o T& mbéshtesé Universitetin n€ pérfshirjen e tij né projekte ndérkombétare, fonde
dhe mundési bashképunimi me organizata ndérkombétare si Erasmus+, Horizon
Europe dhe iniciativa t€ tjera t€ ngjashme.

o Té promovojé mundésité pér financime dhe bursa pér studentét, stafin akademik
dhe kérkuesit g€ t€ mund t€ pérfshihen né projekte ndérkombétare dhe aktivitete
shkencore.

Zhvillimi i Imazhit té Universitetit né Nivél Ndérkombétar:
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o Te& krijoj€ mundési dhe aktivitete pér promovimin e universitetit n€ nivel
ndérkombétar, duke theksuar arritjet akademike, kérkimore dhe profesionale.

o T& organizojé€ aktivitete q€ rrisin njohjen dhe pérfagésimin e universitetit né
forume ndérkombétare, duke kontribuar n€ krijimin e njé imazhi pozitiv pér
institucionin.

= Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtarin€ e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej zv.rektorit t€ marrdhénieve me jashté dhe kérkimit shkencor/
rektorit t€ UV.

= Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

* Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t& punés.

* Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave té specialistéve t€ sektorit, me qéllim

pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t&€ objektivave té planit vjetor t€ punés.

Vleré€son performancén e punonjésve né€ varési né pérputhje me procedurat e

aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sg.

= Harton raportin vjetor t€ veprimtaris€ s€ sektorit dhe ia pércjell Drejtorit t& Kérkim-
Zhvillimit dhe Marrdhénieve me té tretét..

specialist komunikimi me institucionet —
z&€dhénés Rektorati (pérgjegjés sektori) .

1. Mban kontakte té vazhdueshme me zyrat e marrdhénieve me jashté me
Universitete, me t€ cilat UV ka marrveshje bashképunimi;.

2. Vendos kontakte bashk&punimi me zyrat e marrdhénieve me jashté t&
Universiteteve t€ tjera Evropiane e mé gjeré pér t€ rritur vizibilitetin e UV
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3. Komunikimi me institucionet dhe partnerét: Specialistét menaxhojné komunikimet
dhe pérfaqésojné institucionin né marrédhéniet me institucione té tjera edukative,
administratén shtetérore, organizata ndérkombétare dhe palé té tjera t€ interesuara.

4. Harton, n€ bashképunim me Rektoratin e UV, marrveshjet protokollare t&
bashk&punimit me Universitete t€ tjera brenda dhe jashté vendit;

5. Mban dokumentimin e ¢do aktiviteti t€ zhvilluar n€ kuadér t€ marrveshjeve t&
bashk&punimit me jashté.

6. Monitoron dhe koordinon zgjerimin e marrédhénieve ndérkombétare té
Universitetit;

7. Monitoron dhe koordinon marréveshjet e bashképunimit t& propozuara dhe té
hartuara, g€ institucioni negocion, lidh, nénshkruan dhe zhvillon me Universitetet,
Institucionet apo Subjektet brenda dhe jashté vendit, duke detajuar fusha t& qarta té
bashképunimit sipas rastit;

8. Identifikon partneré potencialé dhe krijon partneritet t€¢ géndrueshém pér aplikime
né Programe afatgjaté,;

9. Administron dokumentacionin dhe mban database pér té gjitha marrveshjet;

10. Koordinon me partnerét ndérkombétare, pér detajimin e aktiviteteve dhe
pérshkrimin e implementimit t€ tyre né territorin respektiv.

11. Koordinon implementimin e marréveshjeve té bashképunimit me
Fakultetet/Departamentet pérkatése dhe raporton rezultatet e arritura;

12. Prezanton veprimtariné e UV né takime apo veprimtari kombétare e

ndérkombétare.
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13. Pérgjigje né situata té€ kriz€s: Specialistét pér komunikimin e krizés jané té
angazhuar pér t€ menaxhuar dhe koordinuar pérgjigjet e institucionit né€ raste
krizash ose situatash negative qé mund té€ ndikojné né reputacionin e tij.

14. Pérfaqésuesi pér mediat ka pér detyré:

a.
b.

menaxhimin e informacionit q€ do tu vendosi né dispozicion mediave.
realizon marrjen ose dhé€nien e informacionit nga organet e shtypit apo mjetet
e komunikimit masiv pér veprimtariné€ e njésis€ kryesore respektive/
veprimtarin€ e universitetit;

ndihmon né shkrimin e pérgjigjeve pér t€ gjitha mjetet e komunikimit masiv;
né€ bashképunim me sektorin e promovimit dhe marrédheniet me publikun,
pérgatit konferencat e shtypit, takime ose intervista me gazetaré t€ ndryshém
pér rektorin apo stafin e deleguar nga rektori pér dhénien e intervistave apo
deklaratave pér shtyp;

bashképunon me organet e medias dhe t€ shtypit pér té pasqyruar
veprimtarin€ e rektorit dhe universitetit, veprimtarin€ e njésis€ kryesore duke
mbajtur pérgjegjési t€ drejtpérdrejté pér njoftimin e tyre pér ¢do eveniment,
aktivitet, et

pérfagésuesi pér mediat né rektorat mban lidhje dhe bashk&punon me
koordinatorét e tjeré dhe z&€dhénésit pér shtyp té njésive kryesore, me qéllim
realizimin e objektivave dhe misionit t€ pérbashkét né funksion t€ informimit
t€ mediave dhe stafit akademik, studentéve dhe té tretéve.
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15. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Drejtori / Zv.Rektori pér Marrdhéniet me Jashté dhe
Kérkimin Shkencor / Rektori, n€ pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat
institucionale t€ universitetit.

1. Identifikon Universitete dhe Institucione potenciale pér bashképunim dhe vendos
me ata kontakte institucionale.

2. Prezanton veprimtarin€ e UV né takime apo veprimtari kombétare e
ndérkombétare.

3. Koordinon aktivitetet ndérinstitucionale, midis UV dhe institucioneve té tjera:
4. pérgatit axhendén e aktiviteteve,
e . . 5. administron materialet promovuese, t€ pérgatitura nga departmentet dhe Sektori 1
specialist pér koordinimin e aktiviteteve o . .
R Promovimit dhe Marrdhénieve me Publikun,
ndérinstitucionale . . N
6. koordinon transportin dhe l&vizjet e stafit
7. raporton me shkrim pér zhvillimin e aktivitetit
8. Komunikon me institucione evropiane pér nénshkrimin e marrveshjeve ERASMUS
credit mobility;
9. Plotéson formatin e aplikimit pér programet e mobiliteteve, si dhe t€ gjitha
dokumentat institucionale t& lidhura me aplikimet pérkatése.
10. Mban protokollin e ¢do takimi t& zhvilluar n€ kuadér t€ projekteve dhe zbardhjen e
tyre n€ njé raport pérmbledhés;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Kryen menaxhimin e pérgjithshém pérfundimtar té projekteve t€ mobiliteteve, né
bashképunim t&€ ngushté me stafet e eméruara pér aplikimin e tyre, pra manaxhon
nevojat e tyre né kété aspekt.

Monitoron dhe koordinon shkrimin, menaxhimin dhe implementimin e projekteve
ndérkombétare t€ mobiliteteve midis personelit t€ pérfshiré né strukturé dhe
bérthamave t€ shkrimit t€ projekteve né njésité bazg;

Mban kontakte institucionale me donatorét dhe mbéshtetésit ¢ Programeve té
mobiliteteve, pér identifikimin e sakté té kritereve t& aplikimit dhe t€ vlerésimit.
Mban database pér mobilitetet e pedagogéve dhe studentéve;

Ndihmon koordinatorét e projekteve né implementimn e projekteve;

Koordinon mobilitetet ¢ studentéve dhe éshté facilitatori 1 gjithé procesit;

Pérgatit informacionin pér pjes€marrésit: Ofrimi i informacionit t€ nevojshém pér
studentét dhe personelin qé do t€ marré pjesé n€ mobilitete, duke pérfshiré
informacion rreth mundésive t€ bursave, kérkesave dhe mundésive kulturore.
Mbéshtetje gjaté mobilitetit: Sigurimi 1 mbé&shtetjes pér pjesémarrésit para, gjaté
dhe pas periudhés s€ mobilitetit, pérfshiré mbikéqyrjen dhe asistencén e nevojshme
né vendet pritése.

Promovimi i mundésive t€ mobilitetit dhe bashképunimit: Organizimi i fushatave
informacioni dhe promovimi i mundésive qé ofron Erasmus+ pér mobilitete dhe
aktivitete ndérkombétare.

Detyra té tjera, té caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.
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specialist pér mobilitetet dhe pérkthyes
institucioni

Identifikon Universitete dhe Institucione potenciale pér bashképunim dhe vendos
me ata kontakte institucionale.
Prezanton veprimtarin€ e UV né takime apo veprimtari kombétare e
ndérkombétare.
Koordinon aktivitetet ndérinstitucionale, midis UV dhe institucioneve té€ tjera:

a. pérgatit axhendén e aktiviteteve,

b. administron materialet promovuese, t€ pérgatitura nga departmentet dhe

Sektori i Promovimit dhe Marrdhénieve me Publikun,

c. koordinon transportin dhe Iévizjet e stafit

d. raporton me shkrim pér zhvillimin e aktivitetit
Komunikon me institucione evropiane pér nénshkrimin e marrveshjeve COST /
ERASMUS credit mobility;
Plotéson formatin e aplikimit pér programet e mobiliteteve, si dhe t€ gjitha
dokumentat institucionale té lidhura me aplikimet pérkatése.
Mban protokollin e ¢do takimi té zhvilluar né kuadér t€ projekteve dhe zbardhjen e
tyre né njé raport pérmbledhés;
Monitoron dhe koordinon shkrimin, menaxhimin dhe implementimin e projekteve
ndérkombétare t€ mobiliteteve midis personelit t€ pérfshiré né strukturé dhe
bérthamave t€ shkrimit t€ projekteve né njésité bazg;
Mban kontakte institucionale me donatorét dhe mbéshtetésit ¢ Programeve té
mobiliteteve, pér identifikimin e sakté t€ kritereve t€ aplikimit dhe t€ vlerésimit.
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9.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

1.

2.

Kryen menaxhimin e pérgjithshém pérfundimtar té€ projekteve t€ mobiliteteve, né
bashképunim té ngushté me stafet e eméruara pér aplikimin e tyre, pra manaxhon
nevojat e tyre né kété aspekt.

Mban database pér mobilitetet € pedagogéve dhe studentéve;

Ndihmon koordinatorét e projekteve né implementimn ¢ projekteve;

Koordinon mobilitetet e studentéve dhe &shté facilitatori 1 gjith€ procesit;

Pérgatit informacionin pér pjes€marrésit: Ofrimi 1 informacionit t€ nevojshém pér
studentét dhe personelin qé do t€ marré€ pjesé n€ mobilitete, duke pérfshiré
informacion rreth mundésive té€ bursave, kérkesave dhe mundésive kulturore.
Mbéshtetje gjaté mobilitetit: Sigurimi 1 mbéshtetjes pér pjes€émarrésit para, gjaté
dhe pas periudhés s€ mobilitetit, pérfshiré mbikéqyrjen dhe asistencén e nevojshme
né vendet pritése.

Promovimi i mundésive t€ mobilitetit dhe bashk&punimit: Organizimi i fushatave
informacioni dhe promovimi i mundésive qé ofron Erasmus+ pér mobilitete dhe
aktivitete ndérkombétare.

Detyra té tjera, té caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Detyrat si pérkthyesi zyrtar i UV:

Redakton dhe pérkthen té gjitha materialet e pérgatitura pér informacion té faqes
zyrtare web té Universitetit www.univlora.edu.al né gjuhén angleze dhe shqipe.
Pérkthen t€ gjitha kontratat e projekteve té financuara nga Komuniteti Evropian, si
dhe materialet mbéshtetése té kétyre projekteve, manual menaxhimi, plan
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komunikimi, rregulloren e prokurimit sipas EU-s€, dokumenta té lidhura me
projektet.

Pérkthen né ményré stimultante titullarin e institucionit né ¢do takim me partnerét
ndérkombétar né institucion.

Pérkthen informacionet née lidhje me aplikimet pér programe t€ ndryshme t& KE,
guidén e aplikimit si dhe prioritetet e tij.

Detyra té tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, n€ pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Sektori i promovimit dhe marrdhénieve me
publikun

Sektori 1 Promovimit dhe Marrédhénieve me Publikun (PR) ka njé rol ky¢ né
menaxhimin e imazhit dhe komunikatave t€ njé institucioni. Ky sektor éshté pérgjegjés
pér té siguruar nj€ lidhje t€ forté dhe efektive me publikun, mediat, dhe grupet e
interesit, duke ndihmuar né promovimin e aktiviteteve dhe arritjeve t€ institucionit.
Disa nga detyrat kryesore q¢ mund t€ pérfshihen né kété sektor:

Pérgatitja dhe Shpérndarja e Komunikatave

Krijimi i komunikatave pér shtyp: Pérgatitja dhe shpérndarja e komunikatave té
rregullta pér shtyp qé informojné publikun pér ngjarjet, arritjet dhe aktivitetet e
réndésishme té institucionit.

Krijimi i materialeve promovuese: Hartimi dhe pérgatitja e broshurave, afisheve,
fletépalosjeve dhe materialeve té€ tjera q€ promovojné institucionin, programet dhe
ngjarjet.

Koordinimi me Mediat
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Pérfagésimi 1 institucionit n€ media: Menaxhimi 1 marrédhénieve me gazetariné dhe
media t€ ndryshme pér t€ siguruar qé informatat pér institucionin t€ jené€ té sakta
dhe té pérhapura gjerésisht.

Organizimi 1 konferencave pér shtyp: Organizimi 1 konferencave pér shtyp dhe
takimeve me gazetarét pér t€ promovuar njoftime t€ réndésishme dhe pér t&
siguruar mbulimin mediatik t€ aktiviteteve t€ institucionit.

Pérgatitja e intervistave dhe pérgjigjeve pér mediat: Sigurimi g€ pérfagésuesit e
institucionit t€ jené t€ gatshém té pergjigjen pér pyetje nga mediat dhe t& japin
intervista n€ pérputhje me mesazhet dhe politikat institucionale.

Menaxhimi i Marrédhénieve me Publikun

Rritja e ndérgjegjésimit dhe imazhit institucional: Pérdorimi i strategjive t&
ndryshme pér t€ rritur ndérgjegjésimin pér institucionin dhe pér t€ promovuar vlerat
dhe arritjet e tij tek publiku i gjeré.

Menaxhimi 1 marrédhénieve me grupet e interesit: Bashképunimi me grupe té
ndryshme si studentg, staf akademik, administrativ, institucione shtetérore, donatoré
dhe organizata t€ tjera t€ réndésishme pér t€ siguruar mbéshtetje dhe pér t&
ndihmuar né realizimin e objektivave t€ institucionit.

Organizimi i aktiviteteve t€ angazhimit me publikun: Pjesémarrja dhe organizimi i
ngjarjeve q€ ofrojné mundési pér interaksion me publikun, si seminare, panaire,
ngjarje kulturore, et;.

Menaxhimi i Imazhit dhe Reputacionit té Institucionit
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*  Monitorimi i imazhit publik: Analizimi dhe vlerésimi 1 imazhit t€ institucionit né
media dhe publik, duke pérfshiré monitorimin e pérshtypjeve qé krijohen nga
komunikatat dhe aktivitetet e institucioneve té tjera.

* Menaxhimi i krizave komunikative: Pérgatitja dhe menaxhimi i komunikatave dhe
pérgjigjeve né situata krize g€ mund t€ démtojné reputacionin e institucionit.

» Analiza e reagimeve t€ publikut: Kérkimi dhe analizimi i reagimeve t€ publikut ndaj
aktiviteteve dhe iniciativave t€ institucioneve dhe pérdorimi i kétij informacioni pér
t€ pérmirésuar strategjité e komunikimit.

Komunikimi Digjital dhe Rrjetet Sociale

* Administrimi 1 mediave sociale dhe kanaleve online: Krijimi dhe menaxhimi i
pérmbajtjes pér platformat e rrjeteve sociale (Facebook, YouTube, Twitter,
Instagram, LinkedIn, etj.) pér t€ rritur angazhimin dhe promovimin e aktiviteteteve
té institucioneve.

= Pérditésimi i fageve zyrtare t€ internetit: Menaxhimi dhe pérdité€simi i pérmbajtjes
né€ faget zyrtare t€ institucionit, duke siguruar q€ informacioni i publikuar t& jeté i
sakté, 1 dobishém dhe i pérditésuar.

Pérgatitja e Raporteve dhe Analizave

= Pérgatitja e raporteve pér aktivitete dhe rezultate: Hartimi i raporteve t€ rregullta qé
pérmbledhin aktivitetet e promovimit dhe ndikimin g€ ato kané pasur né publik.

* Analizimi i ndikimit t€ komunikatave dhe fushatave: Pérdorimi i analizave pér té
vlerésuar se si mesazhet dhe aktivitetet e promovimit jané pritur nga publiku dhe
media dhe pér t&€ pérmirésuar strategjité e ardhshme.

Organizimi i Ngjarjeve dhe Aktivitetéve té Institucionit
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Planifikimi dhe realizimi i aktiviteteve promocionale: Organizimi i aktiviteteve
speciale, si koncerte, ekspozita, panaire, trajnime, dhe seminare, pér t&€ promovuar
institucionin dhe pér t& angazhuar komunitetin e gjeré.

Pjes€émarrja né ngjarje té tjera: Pjes€marrja dhe mbéshtetje né ngjarje t€ jashtme si
panaire edukative, konferenca dhe aktivitete t€ tjera pér t€ krijuar mundési té reja
pér promovimin e institucionit.

Menaxhimi i Marrédhénieve me Partnerét dhe Donatorét

Krijimi i mundésive pér partneritete dhe bashképunime: Specialistét e PR pérpigen
té krijojn€ mundési bashképunimi me organizata té tjera, institucione edukative,
geveri, dhe kompani t€ interesuara pér t€ mbéshtetur aktivitetet e institucionit.
Mbéshtetje pér programet e mbéshtetjes financiare dhe donacionet: Mbéshtetje dhe
promovim i fushatave pér mbledhjen e fondeve, duke ndihmuar né€ zhvillimin e
marrédhénieve me donatorét dhe sponsorét.

Pérgatitja e Fushatave té Promovimit

Zhvillimi i fushatave promocionale dhe reklamave: Projektimi dhe realizimi i
fushatave t& marketingut dhe promovimit pér t€ rritur njohjen dhe pér t&€ pérhapur
mesazhe pozitive né€ lidhje me institucionin dhe programet e tij.

Analizimi i eficiencés s€ fushatave: Monitorimi dhe vlerésimi i rezultateve té
fushatave pér t& pércaktuar nése objektivat e promovimit jané arritur dhe pér té
pércaktuar fushatat e ardhshme.

Pérgatitja e Materialeve Vizuale dhe Kreative
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= Kirijimi 1 materialeve vizuale: Pérgatitja e materialeve kreative si video, grafika dhe
foto q€ pérdoren pér promovimin e aktiviteteve dhe pér t€ mbéshtetur komunikatat
e institucionit.

» Koordinimi i dizajnit dhe estetikés: Sigurimi qé dizajni 1 materialeve promocionale
dhe komunikatave t€ jeté i g¢éndrueshém dhe né pérputhje me identitetin vizual t&
institucionit.

» Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtariné e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej zv.rektorit t€ marrdhénieve me jashté dhe kérkimit shkencor/
rektorit t€ UV.

» Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

* Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv té sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t&€ punés.

administrator i rrjeteve sociale UV dhe * Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave té specialistéve t& sektorit, me qéllim

specialist marketingu (pérgjegjés sektori) pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave t€ planit vjetor t€ punés.

» Vleréson performancén e punonjésve né var€si né pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sé.

= Harton raportin vjetor t€ veprimtaris€ s€ sektorit dhe ia pércjell Drejtorit t& Kérkim-
Zhvillimit dhe Marrdhénieve me té tretét.

A. Administratori i rrjeteve sociale t&€ UV ka njé rol t€ réndésishém pér publikimet
zyrtare t€ institucionit n€ versionin print dhe até on line né gjuhén shqipe dhe né gjuhén

angleze.
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Pérgatitja dhe shpérndarja e njoftimeve zyrtare: Specialistét jané pérgjegj€s pér
pérgatitjen dhe shpérndarjen e njoftimeve, komunikatave pér shtyp dhe
informacionit t€ nevojshém qé€ lidhet me aktivitete, ngjarje ose zhvillime té
réndésishme té€ institucionit.

Zhvillimi i materialeve promovuese: Krijimi dhe koordinimi i materialeve
promovuese dhe komunikatave pér t€ informuar studentét, stafin dhe publikun e
gjeré pér politikat, arritjet dhe aktivitetet e institucionit.

Pérgatitja e fjalimeve dhe deklaratave: Hartimi i fjalimeve pér zyrtaré€ té larté t&
institucionit si rektori ose figura té tjera t€ réndésishme pér ngjarje publike,
konferenca, dhe aktivitete té tjera.

Pérfagésimi n€ media: Specialistét jan€ shpesh pérfagésues t€ institucionit né media
dhe mund t& marrin pjes€ né intervista, konferenca pér shtyp, dhe komunikime me
gazetarét pér t€ siguruar qé€ informacionet e duhura jané transmetuar né ményré té
sakté dhe t€ besueshme.

Menaxhimi i marrédhénieve me mediat: Krijimi dhe ruajtja e marrédhénieve té
mira me gazetarét dhe median n€ ményré qé€ informacioni i institucionit t& arrijé
audiencén e duhur dhe té ruhet njé imazh pozitiv i institucionit.

Pérgatitja e pérgjigjeve pér mediat: Sigurimi 1 pérgjigjeve té shpejta dhe té sakta pér
pyetjet e mediave, duke siguruar g€ informacionet g€ ofrohen t€ jené t&€ koordinuara
dhe t€ pérputhshme me politikat e institucionit.

Komunikimi me institucionet dhe partnerét: Specialistét menaxhojné komunikimet
dhe pérfaqésojné institucionin né marrédhéniet me institucione té tjera edukative,
administratén shtetérore, organizata ndérkombétare dhe palé té tjera té interesuara.
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8. Sigurimi i koordinimit t€¢ komunikatave: Koordinimi 1 mesazheve dhe politikave té
komunikimit midis seksioneve té ndryshme t€ institucionit, duke siguruar qé
informacioni t€ jeté 1 unifikuar dhe t€ shkojé né té gjitha nivelet e organizatés.

9. Késhillim pér komunikimet e autoriteteve t€ larta: Specialistét mund t€ japin
késhilla dhe mbéshtetje pér rektorin, dekanin, ose autoritetet e tjera té larta t&
institucionit né lidhje me komunikimet publike dhe pérfagésimin e institucionit.

10. Mbéshtetje pér vendimmarrjen komunikative: Ato sigurojné mbéshtetje pér
autoritetet mé t€ larta duke ofruar analiz€ dhe sugjerime pér mesazhet dhe
strategjit€ komunikative q€ duhet t€ pérdoren né situata t€ ndryshme.

11. Pérdit€simi 1 stafit dhe studentéve: Specialistét sigurojné g€ informacioni té
shpérndahet né ményré efikase brenda institucionit, duke pérfshiré staf akademik,
administrativ dhe studentét pérmes e-mail-eve, njoftimeve dhe burimeve té tjera t&
komunikimit.

12. Organizimi i ngjarjeve t€ brendshme dhe aktiviteteve: Ata mund t€ jené té
angazhuar né organizimin e ngjarjeve t€ brendshme t€ komunikimit, si seminare,
trajnime, dhe aktivitete g€ ndihmojné n€ pérmirésimin e komunikimit té
brendshém.

13. Monitorimi i imazhit dhe reputacionit t€ institucionit: Specialistét analizojné si
trajtohet institucioni n€ media dhe publik dhe hartojné strategji pér pérmirésimin e
imazhit dhe menaxhimin e krizave komunikative.

14. Pérgatitja e raporteve pér aktivitetet e komunikimit: Ata mbajné raporte mbi
aktivitetet ¢ komunikimit t€ institucionit, duke pérfshiré analizén e ndikimit té
mesazheve dhe pérpjekjeve t€ komunikimit.
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15. Administrimi 1 fageve t€ internetit dhe rrjeteve sociale: Specialistét jané pérgjegjés
pér pérdité€simin e informacionit né faget e internetit dhe menaxhimin e
komunikatave né€ platforma sociale si Facebook, YouTube, Twitter, LinkedIn,
TikTok dhe Instagram.

16. Zhvillimi i pé€rmbajtjes pér kanale digjitale: Krijimi i pérmbajtjes pér postime né
rrjetet sociale dhe pér faget zyrtare t€ institucionit, si dhe menaxhimi i imazhit dhe
mesazheve q¢ dalin nga kéto platforma.

17. Redakton dhe pérkthen t&€ gjitha materialet e pérgatitura pér informacion t€ fages
zyrtare web t& Universitetit www.univlora.edu.al né gjuhén shqipe dhe angleze.

18. Pérgatit udhézuesish pér studentét e huaj mbi UV pér: qytetin, pritjet, vizat,
udhétimet, kérkimin e strehimit, regjistrimin dhe mundésité e studimit et;.

19. Pérgjigje né situata té kriz€s: Specialistét pér komunikimin e kriz€s jané té
angazhuar pér t€ menaxhuar dhe koordinuar pérgjigjet e institucionit né raste
krizash ose situatash negative g€ mund té ndikojn€ né reputacionin e tij.

B. Detyra primare e punés sé Specialistit t€ Marketingut té€ Universitetit Eshté zbatimi i
pérpjekjeve pér marketing, reklamim, promovim dhe marrédhénie me publikun né emér
té Universitetit;
1. Organizimi i Aktiviteteve Promocionale
a. Planifikimi dhe koordinimi 1 aktiviteteve: Promovimi i njé Universiteti t€ hapur
pér publikun pérmes organizimit s¢ bashku me Sektorin ¢ K&shillimit té
Karrierés, Alumni dhe aktiviteteve kultorore-sportive, t€ aktiviteteve t&€ hapura,

Adresa /Adress: L. Pavarsia, Rr.Kosova web-site: www.univlora.edu.al
Bulevardi Vloré-Skelé, 9401 e-mail: info@univlora.edu.al

106


http://www.univlora.edu.al/
mailto:info@univlora.edu.al

REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI “ISMAIL QEMALI” VLORE

REKTOR

Nr.

Pozicioni

Pérshkrimi i detyrave sipas vendit té punés

a.

a.

Open Day — Dité t€ hapura, Maratona dhe aktiviteteve sportive, aktivitete
kulturore.

Paqyrimin e aktiviteteve me ilustrime me foto, q€ do t€ p&rdoren pér publikim né
fagen zyrtare t& Universitetit, organet mediatike lokale, rajonale dhe kombétare.
Mbéshtetje pér evente speciale: Ofrimi 1 mbéshtetjes pér ngjarje speciale t&
organizuara nga institucioni, duke pérfshiré fushata t€ sponsorizuara dhe
aktivitete promovuese g€ kérkojné pérgatitje dhe koordinim.

2. Hulumtimi dhe Analiza e Tregut

Pérgjigjja ndaj kérkesave té tregut: Specialistét analizojné tregun dhe kérkesat e
audiencés pér t€ zhvilluar fushata t&€ géndrueshme dhe q€ pérputhen me nevojat e
klientéve ose studentéve.

Pérgatitja e analizave té efikasitetit t€ fushatave: Vlerésimi i suksesit t&
fushatave promocionale dhe pérshtatja e tyre bazuar n€ reagimet dhe rezultatet
nga audienca.

3. Komunikimi dhe Bashképunimi me Partnerét dhe Mediat

Krijimi dhe menaxhimi i marrédhénieve me mediat: Specialistét pérmbushin rol
té réndésishém né€ menaxhimin e marrédhénieve me gazetariné dhe platformat e
tjera mediatike pér té siguruar mbulimin e fushatave dhe aktiviteteve
promocionale.

Koordinimi me partnerét dhe sponsorét: Bashképunimi me partneré t€ ndryshém,
sponsorizues dhe organizata t€ tjera pér t€ siguruar mbéshtetje dhe pér t€
pérhapur mesazhet promocionale.

4. Pérgatitja e Raporteve dhe Analizave
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a. Mbajtja e raporteve pér fushatat: Specialistét mbajné raporte t€ hollésishme mbi
fushatat dhe aktivitetet e realizuara, duke pérfshiré€ analiza té€ performancés dhe
ndikimit t€ fushatave promocionale.

b. Analizimi i ndikimit t€ fushatave: Vlerésimi i efektivitetit t¢ fushatave pér té
pércaktuar se sa i suksesshém ka qené angazhimi i audiencé€s dhe mbéshtetje e
markés, dhe identifikimi 1 mundé&sive pér pérmirésim.

c. Krijimin e katalogut promocional t€ ofert€s s€ universitetit.

Menaxhimi i Marrédhénieve me Publikun

a. Pérgjigjja ndaj pyetjeve dhe kérkesave t€ publikut: Specialistét mund té€ jené té
angazhuar né komunikimin dhe pérgjigjen ndaj pyetjeve té publikut, si dhe né
trajtimin e kérkesave pér informacion nga audienca.

b. Pérmir€simi i angazhimit me komunitetin: Krijimi i mundésive pér angazhimin e
audiencés né ményra kreative dhe efektive, pér té forcuar lidhjet me ata qé
interesohen pér markén ose aktivitetet e institucionit.

Pérgatitja e Strategjive t€ Marketingut

a. Zhvillimi i planit t&¢ marketingut dhe promocionit: Specialistét kontribuojné né
krijimin e strategjive afatgjata t€ marketingut dhe promocionit q¢ ndihmojné né
arritjen e objektivave té institucionit.

b. Zbatimi i strategjive t€ reja: Pérdorimi i metodave inovative dhe teknologjive té
reja pér t€ krijuar mundési té€ reja pér promovim dhe rritje t€ njohjes.

Konsulenca dhe Mbéshtetje pér Departamentet e Tjera

a. Késhillimi dhe mbéshtetje pér departamente t€ tjera: Specialistét e promocionit
mund t€ ofrojné késhilla dhe mbéshtetje pér departamentet e tjera té institucionit
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né lidhje me komunikimin dhe promovimin e aktiviteteve dhe programeve té

tyre.
Detyra t€ tjera, t&€ caktuara nga Drejtori / Zv.Rektori pér Marrdhéniet me Jashté dhe

Kérkimin Shkencor / Rektori, né pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat
institucionale t€ universitetit.

specialist promocioni (pregatitje materialesh
promocionale)

Zhvillimi dhe Implementimi i Fushatave Promocionale

a.

Krijimi i strategjive promocionale: Specialistét hartojné strategji té
marketingut dhe promocionit pér t€ promovuar institucionin, produktin ose
shérbimin, duke pércaktuar audiencén e synuar, géllimet dhe kanalet e
komunikimit.

Pérgatitja e planit t€ fushatés: Hartimi i planeve pér fushata marketingu, né
bashképunim me Departamentin e Bisnesit, duke pérfshiré aktivitete
promocionale, buxhetin, kalendarin dhe ményrat e matjes s€ suksesit té
fushatés.

Realizimi 1 fushatave né kanale t€ ndryshme: Pérdorimi i kanaleve tradicionale
dhe digjitale (reklama, media sociale, email marketing, etj.) pér té realizuar
fushatat dhe pér t€ maksimizuar ndikimin e tyre.

Koordinon aktivitetet promovuese t& Universitetit, si dhe t€ aktiviteteve té tjera
qé€ organizon Universiteti.

Ndjek me pérparési organizimin dhe bashkérendimin e té gjitha aktiviteteve né

bazé té kérkesave pér bashképunim q¢€ vijné€ nga partneré publiké dhe privaté.
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g.

Inicion programe informimi dhe ndérgjegjé€simi né p&rputhje me pérparésité e
strategjisé s¢ UV-sé

Bashkérendon me specialistin pér informacionin promovimin e t€ gjitha
aktiviteteve né mediat sociale t€ Universitetit.

2. Krijimi i Materialeve Promocionale
b.

Prodhimi i materialeve vizuale dhe té shkruara: Specialistét krijojn€ dhe
pérgatisin materiale si broshura, fletépalosje, afishe, reklama dhe pérmbajtje
pér mediat sociale qé promovojné aktivitetet ose shérbimet e institucioneve.
Menaxhimi i dizajnit dhe identitetit vizual: Sigurimi q€ materialet
promocionale t€ jené n€ pérputhje me identitetin vizual dhe markén e
institucionit, duke krijuar njé imazh koherent dhe t€ njohur.

Harton termat e referencés pér t€ gjitha publikimet dhe materialet
promocionale t€ domosdoshme pér promovimin e Universitetit.

Publikon, pérdit€son dhe furnizon fagen zyrtare t€ institucionit me t€ gjitha
informacionet zyrtare, buletinet e ndryshme, me géllim transparencén ndaj
publikut.

3. Krijimi 1 pérmbajtjes digjitale: Hartimi 1 postimeve, videove, grafikave dhe
p€rmbajtjes tjetér qé pérdoret né kanale digjitale pér t€ angazhuar audiencén dhe
pér té promovuar mesazhe t€ UV.

4. Menaxhimi i reklamave digjitale: Pérdorimi i reklamave t€ paguara né platformat
digjitale (si Google Ads, Facebook Ads) pér té arritur audiencén e synuar dhe pér té
promovuar fushatat.
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5. Shfrytézon shtypin e pérditshém pér t€ evidentuar problemet q€ kané lidhje me
punén e Institucionit dhe ia bén t€ njohura ato eprorit.

6. Mbéshtet stafin né rritjen e afté€sive komunikuese dhe organizimin e aktiviteteve
publike

7. Krijon adresarin e nevojshém telefonik, me fax, e-mail pér komunikimet me stafin e
UV dhe me shtypin.

8. Detyra t€ tjera, t&€ caktuara nga pérgjegjési 1 sektorit

1. Informon t€ interesuarit n€ lidhje me Universitetin, kurset e studimit si dhe ¢éshtje
té tjera né€ interes té publikut;

2. Dokumenton kérkesat ¢ paraqgitura pér informacion né bazé té Ligjit pér t€ Drejtén ¢
Informimit bazuar né modelet tip t€ aprovuara nga institucioni.

3. Mban regjistrin dhe koordinon me asistentin e rektorit takimet e t€ interesuarve me
Rektorin, Z&évendésrektorin dhe zyrat pérkatése n€ bazé té interesit t&€ shprehur prej
tyre.

4. Lehté€son komunikimin midis studentéve, Sektorit t€ késhillimit t€ karrierés, alumni
dhe aktiviteteve kulturore-sportive népérmjet bashképunimit me specialistét
pérkatés.

5. Detyra t€ tjera, té caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

specialist informacioni
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Sektori 1 Karrierés, Shérbimit t€¢ Studentéve dhe Alumni ka njé rol t& rénd€sishém né
mbéshtetje t&€ zhvillimit profesional dhe personal t€ studentéve dhe t&€ diplomuarve. Ky
sektor éshté pérgjegjés pér ofrimin e mundésive pér karrieré, mbéshtetje gjaté kohés qé
studentét jané pjesé e institucionit, si dhe ruajtjen dhe forcimin e lidhjeve me alumni
(diplomuarit) pas pérfundimit té€ studimeve.
Disa nga detyrat kryesore g€ mund té pérfshihen né kété sektor:
Shérbimi pér Karrierén e Studentéve
= Konsulencé dhe orientim pér karrierén: Ofrimi i shérbimeve t€ konsulencés pér
studentét pér t'i ndihmuar ata t€ b&jné zgjedhje t€ informuara pér karrierén, si dhe té
kuptojné mundésit€ e mundshme né tregun e punés.
= Organizimi i aktiviteteve pér zhvillimin e afté€sive profesionale: Planifikimi i
trajnimeve, seminareve dhe workshop-eve qé ndihmojné studentét t€ zhvillojné
aftési t€ nevojshme pér tregun e punés, si menaxhimi i kohés, komunikimi, té
menduarit kritik dhe aftésité e punés né grup.
= Mbéshtetje n€ hartimin e CV-s€ dhe pérgatitjen pér intervista: Ofrimi i asistencés
pér pérgatitjen e dokumenteve té aplikimit, si CV, letra motivimi dhe pérgatitja pér
intervista pune.
= Organizimi i aktiviteteve t€ rekrutimit: Organizimi i panaireve t€ karrierés dhe
takimeve me pérfaqésues t& kompanive, organizatave dhe agjencive rekrutimi pér té
mundésuar studentéve mundési pér té aplikuar n€ pozita pune, praktika dhe
mundési tjetér karriere.
Shérbimi pér Praktikat dhe Mundésité e Punés

Sektori i karrierés, shérbimit té studentéve dhe
alumni
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»  Koordinimi i mundé&sive pér praktika dhe punésim: Sektori éshté pérgjegjés pér
krijimin dhe menaxhimin e mundé&sive pér praktika profesionale dhe mundési pune
pér studentét. Kjo pérfshin krijimin e partneriteteve me kompani dhe organizata qé
ofrojné mundési pér studentét.

=  Mbéshtetje pér aplikimet né mundésité e punés dhe praktikave: Ndihma pér
studentét né procesin e aplikimit pér pozita praktike dhe punésimi, duke ofruar
informacion dhe asistencé gjaté fazave té€ aplikimit.

* Monitorimi i rezultateve t€ praktikave: Vlerésimi dhe monitorimi i eksperiencés sé
studentéve gjaté praktikave, duke mbéshtetur si studentét ashtu dhe organizatat q€ 1
pranojné ata.

Shérbimi pér Alumni

= Krijimi dhe ruajtja e lidhjeve me alumni: Sektori &shté€ pérgjegjés pér krijimin e njé
rrjeti t€ forté t€ alumni dhe pér ruajtjen e lidhjeve me ta, duke ofruar mundési pér té
mbajtur kontakton me universitetin dhe pér t€ kontribuar n€ zhvillimin e tij.

= Organizimi i aktiviteteve pér alumni: Pjes€marrja dhe mbéshtetje pér organizimin e
ngjarjeve dhe aktiviteteve qé angazhojné alumni, si takime, seminare, ngjarje
shogérore dhe aktivitete té tjera q€ i mundésojné atyre t€ lidhen me njéri-tjetrin dhe
me universitetin.

»  Ofrimi i mundésive pér mentorim dhe késhillim: Aktivitetet pér krijimin e
mundésive pér mentorim dhe késhillim t€ studentéve nga alumni, duke shfrytézuar
eksperiencén dhe njohurité e tyre pér t'i ndihmuar studentét n€ zhvillimin e

karrierés.
Adresa /Adress: L. Pavarsia, Rr.Kosova web-site: www.univlora.edu.al
Bulevardi Vloré-Skelé, 9401 e-mail: info@univlora.edu.al

113


http://www.univlora.edu.al/
mailto:info@univlora.edu.al

UNIVERSITETI “ISMAIL QEMALI” VLORE

REPUBLIKA E SHQIPERISE

REKTOR

Nr.

Pozicioni

Pérshkrimi i detyrave sipas vendit té punés

= Mbéshtetje pér zhvillimin e mundésive t€ punés dhe networking pér alumni: Nxitja
e mundésive t€ punés dhe angazhimit pér alumni, si dhe mundésia pér té krijuar
kontakte profesionale t€ dobishme pér avancimin e karrierés sé tyre.
Menaxhimi i Informacionit dhe Burimeve pér Studentét dhe Alumni
»  Ofrimi i informacionit pér mundésité e karrierés: Krijimi dhe pérditésimi 1
burimeve t€ informacionit q€ jané€ t€ aksesueshme pér studentét dhe alumni, si
mundésité pér punésim, praktika, bursat dhe ngjarjet e karrierés.
= Mbéshtetje pér kérkimin e mundésive t€ financimit: Ofrimi i informacionit dhe
asistencés pér studentét dhe alumni pér mundésité e bursave, granteve dhe
financimit pér zhvillimin e karrierés.
= Platforma dhe sisteme online pér alumni: Pérdorimi i platformave dhe sistemeve té
menaxhimit t€ lidhjeve me alumni pér t€ krijuar mundési t€ reja pér komunikim dhe
zhvillim profesional.
Pérgatitja e Programave dhe Shérbimeve pér Zhvillimin Profesional té Studentéve
= Kirijimi i mundésive pér zhvillimin e aftésive t€ karrierés: Organizimi i aktiviteteve
dhe kurseve g€ ndihmojné studentét t€ zhvillojné€ aftési té tilla si menaxhimi i
projekteve, udhéheqja, prezantimi dhe shkrimi profesional.
=  Mbéshtetje pér zhvillimin e profilit profesional: Krijimi i mundésive pér studentét
qé té zhvillojné nj€ profil profesional t&€ forté dhe t&€ rrisin mundésité pér té gjetur
mundési pune pas diplomimit.
Monitorimi i Pérshtatshmérisé té Studentéve né Tregun e Punés
» Vlerésimi i suksesit t€ studentéve pas diplomimit: Monitorimi i rritjes profesionale
té studentéve pas pérfundimit té studimeve pér té vlerésuar se sa miré jané
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pérgatitur ata pér tregun e punés dhe pér té identifikuar mundésité pér pérmirésime
né programet akademike dhe shérbimet g€ ofrohen.

= Raportimi i suksesit dhe realizimeve: Mbledhja dhe analizimi i t&€ dhénave mbi
suksesin e studentéve dhe alumni né karrieré dhe pérgatitjen e raporteve g€ mund té
pérdoren pér t€ pérmir€suar shérbimet dhe strategjité e zhvillimit t€ karrierés.

Pérgatitja e Raporteve dhe Vlerésimeve pér Aktivitetet e Karrierés

= Pérgatitja e analizave dhe raporteve mbi aktivitetet e karrierés: Vlerésimi i suksesit
té aktiviteteve t€ karrier€s, si panairet e punés, workshop-et, dhe mundésité e tjera
pér zhvillimin e karrierés, pér té pércaktuar ndikimin e tyre dhe mundésité pér
pérmirésim.

= Pérgatitja e raporteve mbi nevojat e studentéve: Hartimi i1 raporteve pér té
identifikuar nevojat dhe kérkesat e studentéve né lidhje me mundésité e karrierés
dhe shérbimet g€ ofrohen, dhe pér t€ zhvilluar shérbime g€ i plotésojné ato.

= Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtarin€ e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej zv.rektorit t€ marrdhénieve me jashté dhe kérkimit shkencor/
rektorit t&€ UV.

specialist i karrierés dhe alumnéve (pérgjegjés = Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

sektori) » Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv té sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t&€ punés.
= Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave té specialistéve t& sektorit, me g€llim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave té planit vjetor t&€ punés.
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9]

= Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e

aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sé.
Harton raportin vjetor t€ veprimtarisé sé€ sektorit dhe ia pércjell Drejtorit t€ Kérkim-
Zhvillimit dhe Marrdhénieve me té tretét.

Ngre Zyrén e Punésimit UniVlora dhe bashképunon me Sektorin e IT pér krijimin e
aplikacionit t€ punésimit UniVlora, i cili pérmban t€ pérditésuara vendet e lira t&
punés (me kohé té ploté e t€ pjesshme) n€ bizneset lokale dhe rajonale.
Ndjek procedurat e UV si facilitator start-up, sé bashku me Sektorin Juridik.
Pérditéson database-t e:

a) Studentéve t€ interesuar pér punésim gjaté studimeve dhe interesave pér

punésimet pas diplomimit.

b) Vendeve t€ punés né bizneset lokale dhe rajonale.

¢) Punésimit t€ studentéve alumni: emér, mbiemér, kontakte, vendi i punés.
Mbéshtet studentét pér iniciativa sipérmarrje (start up).
Ofron informata aktuale pér mundésité pér punésim dhe praktiké (Internship).
Inkurajon t€ gjithé studentét té marrin pjesé né€ két€ formé té arsimit praktik dhe
kérkojné punédhénés, té cilét jané t€ gatshém t€ ofrojné puné praktike cilésore me
synime t€ pastra mésimdhénése pér studentét.
Bashképunon ngushté me departamentet pér mundé€sité e akomodimit té studentéve
né institucione/kompani/organizata né€ funksion té praktikave profesionale té
studentéve.
U krijon studentéve mundési pér puné vullnetare prané kétij sektori.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

8. Organizon seanca informuese me studentét pér pozionet e lira né sektorin privat dhe

biznese.
Organizon leksione t€ hapura mbi késhillimin e karrierés me eksperté t€ fushés:

= pérgatitjae CV,

» letér motivimi,

* paraqitja n€ njé interviste pune,

= zhvillimi i lidership-it dhe iniciativave, etj
Organizon aktivitete nén drejtimin e pérgjegjésit té sektorit, g€ u mundéson
studentéve té krijojné€ lidhje, intervista me punédhénésit (Panairin e karrierés dhe
“Open day”).
Organizon aktivitetin “ intervista ¢ simuluara” si njé mundési ¢ miré pér studentét
g€ t€ njihen me pyetjet dhe rregullat e intervistave dhe u siguron atyre njé mundési
pér t’1 ushtruara aftésité e tyre intervistuese n€ njé ambient t€ ngjashme si né njé
intervisté t& vérteté.
Grumbullon té dhéna mbi punésimin e studentéve t€ UV-sé me té dhéna té
detajuara mbi institucionet, qytetet, periudhén kohore, llojin € kompanive ku
punojné studentét pas diplomimit.
Kujdeset pér zhvillimin e aktiviteteve t€ pérvitshme pér t€ afruar studentét n€ prag
t€ diplomimit me puné€dhénésit e mundshém.
Krijon dhe mban kontakte me institucione t&€ ndryshme pér t€ krijuar marrédhénie
bashképunimi me interes reciprok.
Organizon Panairin e karrierés né bashképunim me fakultetet e UV
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16. Ndihmon studentét té€ planifikojné, identifikojné, p&€rpunojné dhe realizojné
gé€llimet e karrierés pér kérkimin e vendit t€ punés.

17. Koordinon punén me zyrat e tjera pér organizimin dhe pérfshirjen e studentéve né
aktivitete t€ ndryshme.

18. Detyra t¢€ tjera, t€ caktuara nga Drejtori / Zv.Rektori pér Marrdhéniet me Jashté dhe
Kérkimin Shkencor / Rektori, né pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat
institucionale t€ universitetit.

specialist i shérbimit té studentéve

Koordinator 1 stafit jo-akademik dhe K&shillit Studentor.

1. Jep asistencén e tij pér ¢do ¢éshtje organizative t€ nevojshme pér Késhillin
Studentor.

2. Ndjek dokumentimin e veprimtarisé s€¢ kétij K&shilli.

3. Asiston organizimin dhe funksionimin e grupeve apo klubeve rinore. Pérkrah ¢do
iniciativé dhe ide t€ klubeve pér aktivitete dhe veprimtari né pérmbushje t€ misionit
dhe objektivave t& sektorit.

4. Harton dhe monitoron programin e aktiviteteve sociale dhe kulturore t€ studentéve,
né€ bashképunim me departamentet dhe Ké&shillin Studentor.

5. Asiston shérbimet studentore:

a. aktivitete sociale dhe kulturore (dokumenton dhe raporton mbi aktivitetin,
mbulon pasqyrimin e tij n€ website dhe mediat sociale t€ UV)
b. punésimi dhe vullnetarizmi i studentéve brenda UV
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c. karta e studentit me lehtésira né shérbimet mjeksore, shérbime transporti,
kinema, shérbime vullnetare né komunitet et;.

Jep mbéshtetjen e vet pérmes informacionit, orientimit dhe trajnimit t€ studentéve

né jetén sociale.

Zhvillimin dhe rritjen e bashképunimeve brenda dhe jashté vendit (Bashkiné e

qytetit, OJF t&€ ndryshme rinore et;.)

Asiston Zyrén e Punésimit UniVlora dhe mban kontakte me bizneset lokale dhe

rajonale pér pérdit€simin ¢ database t€ vendeve t€ lira té punés dhe punésimin e

alumnéve.

Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, n€ pérputhje me kuadrin ligjor

dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

specialist pér aktivitetet socio-kulturore

2.

Mbéshtet, inkurajon dhe asiston jetén kulturore, artistike, kulturore e sportive té
studentéve dhe organizimeve té tyre né kété fush€. N¢€ funksion t&€ késaj pérgjegjésie
harton projekte t€ pérbashkéta me studentét dhe realizon veprimtarité e parashikuara.
1.

Harton dhe monitoron programin e aktiviteteve sociale dhe kulturore t€ studentéve,
né bashképunim me departamentet dhe Késhillin Studentor.

Organizon aktivitetin “Studenti mé 1 mir€ 1 vitit” n€ bashképunim me fakultetet e
uv

Organizon aktivitete kuturore e sportive pér studentét e UV-sé si Kupa “UniVlora”
né basketboll , Kupa “UniVlora” né€ futboll dhe maratona.
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9]

Organizon aktivitete bamirésie pér festat e fundvitit me studentét dhe stafin e UV-
s€.

Sé bashku me sektoré té tjer€, organizojné Shoqatén e t€ Diplomuarve né¢ UV.
Eshté pérgjegjés pér bashképunimin kulturor sportiv me institicione t& Qytetit si
Bashkia, DAR dhe institucione t€ tjera.

Zhvillimin e veprimtarive rinore, kulturore, artistike, letrare, e sportive né funksion
té zbatimit edhe t€ politikave rinore t& zbatuar nga Ministria € Arsimit dhe
Sporteve dhe Rinisé.

Detyra té tjera, t€ caktuara nga pérgjegjé€si i1 sektorit, né pérputhje me kuadrin
ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Qendra e Zhvillimit Rajonal

Vendim i SA nr.7, dt.14.02.2018

drejtues 1 gendrés (personel akademik —
kategoria Profesor / Lektor)

Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtariné e gendrés dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej rektorit t&¢ UV.

Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Qendrés.

Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave t€ specialistéve té sektorit, me qéllim
pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave t€ planit vjetor t&€ punés.
Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ gendrés, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve té punés.

Vleré€son performancén e punonjésve né var€si n€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ parashikuara n€ Rregulloren e UV-s¢.
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= Harton raportin vjetor t€ veprimtarisé s€ gendrés dhe ia pércjell Drejtorit t&€ Kérkim-
Zhvillimit dhe Marrdhénieve me t€ tretét.

1. Koordinon, drejton, dhe siguron realizimin e objektivave né zhvillimin e aktivitetit
multi-funksional t€¢ Qendrés né misionin e tret€ n€ Universitetin “Ismail Qemali”
Vloré dhe raporton periodikisht tek titullari i UV-s€.

2. Mundéson, organizon, menaxhon dhe mbéshtet implementimin e projekteve té
pérbashkéta né€ zhvillimin social dhe ekonomik t€ Rajonit t& Vlorés, pér
materializimin e misionit t€ tret€¢ q€ ofron universiteti, n€ t& gjitha format e
mundshme qé nga kurset e trajnimit t€ formimit t€ mésimit gjaté gjithé jetés,
trajnimit t€ vazhdueshém pér studentét, akademikét, profesionistét dhe komunitetin
e gjeré.

3. Zhvillon projekte ndérdisiplinore né partneritete kombétare dhe ndérkombétare me
gendra homologe dhe institucione t€ arsimit t€ larté, g€ synojné€ mbéshtetjen pér
zhvillimin e institucionit, stafit, forcimin e rolit aktiv t&€ UV-s€ né rajon dhe
integrimin Europian.

4. Organizon konferenca shkencore, seminare dhe mbledhje punésh (Eorkshope) me
stafin akademik me objekt zhvillimin e punés kérkimore shkencore né fusha
ndérdisiplinore t€ pércaktuara garté, promovon zgjidhjet akademike dhe pérgimin e
gjetjeve teknologjike inovative tek bizneset dhe institucionet e tjera né Rajonin e
Vlorés.

5. Nxit studimin e metodologjive dhe modeleve t€ reja népérmjet organizimit t&
takimeve dhe eventeve me objektiva t€ caktuara q€ synojné forcimin e
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bashképunimit t& departamenteve dhe fakulteteve pér nxitjen e insiativave né
zhvillimin e kurrikulave t€ karakterit ndérdisiplinor.

6. Promovon vendosjen dhe stabilizimin e njé sistemi cilésor t&€ edukimit t&
vazhdueshém pér universitetin, bazuar n€ zhvillimin e njé sistemi informacioni té
gendrueshém dhe interaktiv

7. Organizon prezantimet e hapura t&€ punimeve t€ kérkuesve té€ rinj shkencoré,
studentéve, pér t€ promovuar veprat mé t€ mira té tyre né tregun e punés té rajonit
me synim rritjen e numrit t€ t€ punésuarve dhe aftésive profesionale té t&
diplomuarve né universitet, bazuar n€ njé studim periodik t€ tregut t€ punés né
bashk&punim me mekanizmat shtetérore informuese.

8. Organizon projektimin, zhvillimin dhe implementimin e programeve té kurseve té
shkurtra ndérdisiplinore pér mésuarit gjaté gjithé jet€s duke pérfshiré ekspertizén e
departamenteve pérkatese sipas fushés sé zbatimit.

9. Manaxhon Laboratorin e zhvillimit t€ mikrocredencialeve pér design dhe planifikim
t€ zhvillimit té tyre, si dhe ndjek procedurat pér akreditimin e tyre institucional nga
Senati Akademik

10. Zhvillon kurse trajnimi pér stafin e ri akademik pér kompetenca t€ reja né
zhvillimin e mikrokredencialeve dhe manaxhimit t€ projekteve.

11. Manaxhon veprimtariné e kéndit t€ biznesit (BCs) pér mbéshtetjen e iniciativave dhe
té& promocionit t€ startup-eve nga studentét e UV dhe komuniteti pér ide t€ kéerkimit

shkencor.
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12. Koordinon komunikimin dhe veprimtarit¢ me rrjetet ndérkombétare ku &Eshté
pérfshiré RDC si ETEN, CMU, MCU, EUCEN me profil zhvillimin e edukimit gjaté
gjith€ jeté€s dhe angazhimit social t€ UV-sé.

13. Monitoron mirémbajtjen e fages éeb t& gendrés RDC pjesé e fages sé UV

14. Monitoron dhe manaxhon sistemin Moodle pér ofrimin e kurseve online pér t& tretét

15. Manaxhon sistemin kombétar t& regjistrimit t€ mésuesve RASH pér shpalljen dhe
ofrimin e kurseve me kredite pér zhvillimin profesional t€ mésuesve. online pér té
tretét.

16. Monitoron mirémbajtjen e librit t&€ amze€s pér té trajnuarit dhe bazén e t€ dhénave pér
té certifikuarit.

17. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Rektori, né pérputhje me kuadrin ligjor dhe me
interesat institucionale t€ universitetit.

1. Manaxhon dhe kujdeset pér infrastrukturén pér zhvillimin e aktiviteteve t€ gendrés

RDC
o Kujdeset pér mirémbajtjen e infrastrukturés dhe génien né gadishméri t€ saj né
specialist 1 RDC pér koordinimin e mbéshtetje té aktiviteteve q€ organizohen nga gendra ose me kérkes€ nga
aktiviteteve institucionale departamentet e tjera.

e Monitoron rregullisht mjetet dhe teknikén qé disponon gendra RDC dhe bén
kérkesé pér shérbime t€ nevojshme.
2. Merr pjesé aktivisht n€ grupin e punés té€ zhvillimin e aktiviteteve t€ qendrés RDC
sipas misionit t€ saj né:

Adresa /Adress: L. Pavarsia, Rr.Kosova web-site: www.univlora.edu.al
Bulevardi Vloré-Skelé, 9401 e-mail: info@univlora.edu.al

123


http://www.univlora.edu.al/
mailto:info@univlora.edu.al

REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI “ISMAIL QEMALI” VLORE

REKTOR

Nr.

Pozicioni

Pérshkrimi i detyrave sipas vendit té punés

Transferimin e teknologjive dhe inovacionit népérmjet projekteve kombétare
dhe ndérkombetare, si dhe kérkimit shkencor.

Meésimin e vazhdueshém gjaté gjithé jetés pér target grupe té ndryshme. Eshté
TIG pér rrjetin ETEN.

Angazhimin social né shérbim t€ komunitetit.

Kujdeset pér Laboratorin e Microcredencialeve prané RDC, si staf i ¢ertifikuar
pér implementimin e tyre né¢ UV.

3. Siguron komunikimin me partneré t€ qendrés si rrjete ndérkombetare dhe kombétare,
institucione t€ lidhur direkt me funksione t€ gendrés duke siguruar koordinimin me
Zyrén e Rektorit nga varet qendra.

Mirémbajtje e fages €eb t€ RDC duke rifreskuar informacionin.

Akses dhe ngarkim t&€ dhénash né sistemin e regjistrimit kombétar RASH né
lidhje me kurset me kredite t€ mésuesve pér zhvillim profesional.
Mirémbajtje me pérgjegjési e Librit t& Amzés pér kandidatét e trajnuar dhe t&
certifikuar.

Komunikimi i informacionit t€ nevojshém pér aktivitetet dhe ngjarjet me té
gjith€ aktorét pérkatés, pérfshiré stafin dhe té ftuarit.

Koordinimi 1 materialeve promovuese dhe komunikatave pér ngjarjet, si
fletushka, postera, materiale né internet, etj.

Mbéshtetje n€ menaxhimin e rrjeteve sociale dhe komunikimin online né€ lidhje
me aktivitetet e institucionit.

4. Zhvillon aktivitete disseminuese si anétare e grupeve t€ punés né projekte t&
ndryshme:
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e Mbledh dhe pércjell informacionin e nevojshém, t&€ kérkuar nga partnerét né
lidhje me identifikimin e Institucionit dhe t€ rolit té tij n€ rajon.
e Manaxhon kérkesa publikimi pér géllime té arritjes s¢ shpérndarjes sé
rezultateve té aktiviteteve brenda paketave t€ punés s€ projekteve qé ka gendra.
e Kujdeset pér dokumentimin e aktivitetit vjetor t€ gendrés népérmjet njé ditari
vjetor mbi zhvillimet né fund t€ ¢do dite.
5. Planifikimi dhe Organizimi 1 Aktiviteteteve
e Pjesémarrja né hartimin e planeve dhe strategjive pér aktivitete institucionale té
planifikuara.
o Koordinimi i aktiviteteve dhe ngjarjeve t&€ ndryshme, si seminare, trajnime,
konference, promovime, aktivitete kulturore, etj.
o Sigurimi g€ aktivitetet t€ jené né€ pérputhje me objektivat dhe prioritetet e
institucionit.
e Ndihmimi n€ hartimin e buxhetit dhe alokimin e burimeve pér aktivitetet.
6. Koordinimi i Pjes€émarrésve dhe Burimeve
e Menaxhimi dhe koordinimi i pjesémarrésve né aktivitete dhe ngjarje, duke
pérfshiré€ staf, studenté, té ftuar, partneré dhe auditoré té tjeré.
» Sigurimi i nevojave logjistike pér aktivitetet (si hapésira, pajisje teknike,
transport, akomodim, etj.).
o Mbéshtetje né pérzgjedhjen dhe angazhimin e folésve, ekspertéve ose
pjesémarrésve t€ jashtém pér aktivitete.
7. Menaxhimi 1 Komunikimit dhe Informacionit
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o Komunikimi i informacionit t€ nevojshém pér aktivitetet dhe ngjarjet me t&é
gjithé aktorét pérkatés, pérfshiré stafin dhe té ftuarit.
o Koordinimi i materialeve promovuese dhe komunikatave pér ngjarjet, si
fletushka, postera, materiale n€ internet, et;.
e Mbéshtetje né menaxhimin e rrjeteve sociale dhe komunikimin online né€ lidhje
me aktivitetet e institucionit.
8. Sigurimi 1 Zbatimit t€ Procedurave dhe Standardeve
o Sigurimi qé€ t€ gjitha aktivitetet t€ zhvillohen sipas procedurave dhe rregulloreve
té institucionit, duke pérfshiré siguriné, etikén dhe legjislacionin né fuqi.
o Mbikéqyrja e zbatimit t€ protokolleve dhe rregullave té brendshme pér
aktivitete.
9. Monitorimi dhe Raportimi i Aktiviteteteve
e Mbikéqyrja dhe vlerésimi i zhvillimit t€ aktiviteteve dhe pérgatitja e raporteve
pérkatése pas pérfundimit t€ aktiviteteve.
e Vlerésimi i suksesit t€ aktiviteteve dhe rekomandimi i pé€rmirésimeve pér
aktivitete t€ ardhshme.
e Sigurimi 1 pérputhshmérisé me objektivat e institucionit dhe vlerésimi 1
reagimeve té pjes€marrésve.
10. Zgjidhja e Problemeve dhe Koordinimi i Céshtjeve t& Pritjes
o Zgjidhja e ¢éshtjeve t&€ papritura g€ mund t€ lindin gjaté zhvillimit t€ aktiviteteve
dhe siguria qé ¢do problem té adresohet né€ kohé.
e Mbéshtetje né menaxhimin e pritjes dhe organizimin e aktiviteteve sociale gjaté
ngjarjeve (si pritje, darka, etj.).
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11. Bashképunimi me Njésit€ dhe Partnerét e Jashtém
o Bashképunimi me departamente té tjera t€ institucioneve pér organizimin dhe
realizimin e aktiviteteve t&€ pérbashkéta.
e Negociata dhe koordinimi me partner€ t€ jasht€ém (organizata, institucione,
sponzor€) pér mbéshtetje financiare, logjistike dhe materiale pér aktivitetet.
12. Pérgatitja e Materialeve dhe Dérgimi 1 Ftesave
o Pérgatitja e materialeve t€ nevojshme pér aktivitete, pérfshiré dokumentet,
prezantimet dhe materialet informative.
e Dérgimi i ftesave dhe konfirmimi i pjes€marrésve pér aktivitetet dhe ngjarjet e
organizuara.
13. Sigurimi i Mjedisit t€ Pérshtatshém pér Aktivitetet
e Pjesémarrja né sigurimin e kushteve dhe mundésive t€ duhura pér zhvillimin e
aktiviteteve (si hapésirat, pajisjet, teknologjia, etj.).
o Sigurimi q¢€ aktivitetet t€ zhvillohen né mjedise t€ pérshtatshme dhe té sigurta
pér té gjithé pjes€marrésit.
14. Pérgatitja e Raporteve dhe Dokumenteve pas Aktivitetit

o Pérgatitja e raporteve pér aktivitetet pas pérfundimit, duke pérfshiré njé vlerésim

té realizimit té objektivave, aspekteve pozitive dhe mundé€sive pér pérmirésim.
e Dérgimi i raporteve dhe dokumenteve pérkatése pér administratén dhe palét e
interesuara.
15. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.
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Struktura Administrative

Administratori

Ligji Nr.80/2015, neni 52
Statuti UV, neni 40

Sektori i Auditimit té brendshém

specialist auditi (pérgjegjés sektori)

Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtarin€ e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej kryetarit t&€ BA / rektorit t&¢ UV.

Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

Koordinon dhe mbikéqyr punén e punonjésve né€ varési, me géllim pérmbushjen e
ploté dhe brenda afateve t€ detyrave, sipas standarteve dhe metodologjisé s€ auditimit
té brendshém, t€ pranuar pér tu zbatuar né RSh si parashikimeve té ligjit nr.114/2015
"Pér auditimin e Brendshém né Sektorin Publik".

Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv té sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t& punés.

Vleréson performancén e punonjésve né varési, né pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sé.

Harton raportin vjetor t€ veprimtarisé s€ sektorit dhe ia pércjell kryetarit t&€ BA dhe
Sektorit t€ sigurimit t& brendshém té cilésisé dhe akreditimit.

Auditon zbatimin e buxhetit t¢ UV-sé dhe respektimin e limiteve t€ shpenzimeve.
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kW

S

10.

11.

Auditon zbatimin e rregullave t€ shpenzimeve pér paga e sigurime shogérore,
respektimin e strukturés buxhetore, respektimin e rregullave né€ pérdorimin,
dokumentimin dhe regjistrimin n€ kontabilitet t€ fondeve pér blerje mallra,
shérbime, dhe pune publike, si dhe verifikimin e respektimit t€ rregullave té
prokurimit publik.

Auditon saktésiné dhe cilésin€ e pasqyrave financiare t&€ UV-sg.

Auditon pérdorimin me frytshméri t€ burimeve financiare.

Pérgatit raportin vjetor, i cili i dérgohet strukturés pérgjegjése pér harmonizimin e
auditimit t€ brendshem dhe pérmban t€ dhénat e méposhtme, por nuk kufizohet
vetém né to.

Angazhimet e auditimit, arsyet dhe argumentet pérkatése

Shmangiet nga plani, arsyet dhe argumentet pérkatése

Vlerésimin e sistemeve t€ kontrollit brenda njésis€ publike dhe pér rekomandimet
pér pérmisim.

Veprimet e ndérrmara nga titullari i njésis€ publike pér zbatimin e rekomandimeve,
si dhe ¢do rekomandim t€ pazbatuar

Raporton menjéheré né formé té shkruar rek Rektori 1 UV-s€, kur zbulon
parregullsi apo veprime, qé né vlerésimin e njésisé s¢ auditimit c€nojné
veprimtarin€ dhe efektivitetin e sistemit t€ kontrollit t€ brendshém n€ UV si dhe
rekomandon késhilla pér t€ pérmirésuar frytshmériné e menaxhimit t€ riskut, si dhe
proceset e kontrollit e t€ drejtimit né UV.

Raporton ménjéheré né formé té shkruar tek Rektori 1 UV-sé, dhe tek Ministri 1
Financave, i cili ka né varési strukturén e inspektimit financiar publik, kur zbulon
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parregullsi apo veprime, q€ né vlerésimin e njésis€ s€ auditimit pérbéjné vepér
penale.

12. Informon n€ ményré periodike Bordin e Administrimit t€ UV-s€ mbi rezultatet e
auditimeve t€ kryera.

13. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Rektori dhe Kryetari i BA.

1. Ushtron né ményré t€ pavarur funksionin e auditit t&€ brendshém pa 1€né€ hapsiré pér
ndérhyrje nga kolegét, mbikqyrésit, drejtuesit e njésisé s¢ auditimit apo pala e
audituar, me pérjashtim t€ marrédhénieve té ndérsjellta t&€ késhillimit;

2. Zbaton programin e auditimit.

3. Kérkon dhe siguron t€ gjitha t€¢ dhénat me karakter teknik, ekonomik, financiar,
menaxherial dhe ligjor t& njésisé q€ auditohet, duke marré€ pérsipér ruajtjen e
fshehtésisé sé€ tyre sipas legjislacionit né fuqi;

6. specialist auditi (profili jurist) 4. Auditon dhe verifikon veprimet individuale brenda sistemeve t€ testuara népérmjet
vleresimit té riskut né terren.

5. Mbledh, analizon dhe vleréson t€ dhénat e siguruara nga puna audituese dhe harton
raporte informuese pér organet kolegjiale né ményré t€ pavarur, t€ paanshme dhe
profesionale.

6. Organizon punén pér rishikimin e kuadrit ligjor dhe procedurial si dhe pér
udhéheqjen metodologjike t&€ auditimit t€ brendshém.

7. Shqyrton propozimet e njésive publike pér rishikime apo ndryshime né€ manualet

specifike apo udhézime t€ tjera té fushés.
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8. Merr nga punonjési i njésis€ sé audituar pér rastet kur gjykohet e nevojshme
shpjegime, deklarata, fotokopje t€ dokumenteve, né€ té cilat titulllari i nj€sise
publike t€ audituar ka véné shénimin “e njéjt€ me origjinalin” si dhe materiale té
transportueshme, né formé elektronike, q€ jane subjekt 1 auditimit t€ brendshém.

9. Ndjek né ményré periodike trajnimin e vijueshém profesional.

10. Merr pjesé né grupe auditimi t&€ miratuara nga drejtuesi i Sektorit t€ auditimit.

11. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegj€si i sektorit, n€ pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

1. Té& hartojé planin e auditimit t€ njésisé apo veprimtarise publike t& ngarkuar pér
auditim, duke respektuar Manualin e auditit, dhe Udhérrefyesin e auditimit t&
brendshém t€ sistemit financiar publik, pér pjesét qé rregullojn€ procedurat e késaj
faze t€ auditimit;

2. Te& zhvillojé auditimin bazuar né metodologjiné e parashikuar n€ Manualin e
Auditimit t€ Brendshem né sektorin Publik si dhe Udhérréfyesin e Auditimit té
Brendshém té Sistemit Financiar Publik, pér veprimtarité e Ministris€¢ s¢ Financave
dhe institucioneve né varési t€ Ministrisé sé Financave;

3. Te& dokumentojé t€ gjitha fazat e auditimit, t€ raportojé veprimtarin€ audituese,
bazuar ne dokumentat me siper, si dhe t€ pérgatis€ dhe arkivojé dosjen e auditimit
né pérfundim t€ misionit auditues;

7. specialist auditi (profili ekonomist)
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4. Pérgatit dhe arkivon dosjen e ploté t€ auditimit, me pérfundimin e fazés sé fundit t&
ciklit auditues q€ €shté paraqitja nga njésia e audituar e Planit t€ Veprimit pér
zbatimin e Rekomandimeve.

5. Si auditues, anétar 1 grupit t€ auditimit, merr pjes€ né€ t€ gjitha fazat e ciklit t&
auditimit qé nga hartimi i Planit te Auditimit, punés né terren dhe ndértimin e
evidencés s€ auditimit, raportimin e rezultateve te auditimit dhe pérgatitjen dhe
dorezimin e dosjeve pjesore t€ auditimit g€ pérmban veprimtarin€ e tij audituese, si
pjesé e dosjes s€ auditimit t€ njésisé publike.

6. Té kryejé procesin e rishikimit t€ brendshém t€ cil€sisé né€ rastin ku caktohet nga
eprori direkt pér t&€ kryer két€ detyr€, duke zbatuar Manualin e Udhérréfyesin si dhe
t€ dokumentoj€ kété proces sipas formateve standart t€ dokumenteve mé sipér.

7. Té ndjeké trajnimet e planifikuara nga institucioni pér kualifikim t& vazhdueshém.

8. Pérmbushé ¢do detyré tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goj€) t€ eproréve t&
linj€s, q€ nuk pérb&jné shkelje ligjore dhe nuk cénojné dinjitetin e punon;jésit.

9. Detyra t€ tjera, té caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Drejtoria e Shérbimeve Administrative Neni 8 dhe 9, Rregullore Financiare miratuar me vendim BA nr. 45 daté 05.12.2023
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Drejtoria € Shérbimeve Administrative ka pér géllim t€ garantojé funksionimin efikas,
t€ géndrueshém dhe t€ pandérpreré t€ shérbimeve mbéshtetése administrative dhe
financiare t€ Universitetit, né funksion t€ pérmbushjes s€ misionit akademik, kérkimor
dhe shoggéror t€ institucionit.

Kjo Drejtori siguron mbéshtetje pér strukturat akademike dhe administrative t&
Universitetit, duke administruar me pérgjegjési burimet financiare, duke menaxhuar
proceset e prokurimit dhe duke ofruar shérbimet logjistike dhe operative qé
mundésojné zhvillimin cilésor t€ veprimtarive universitare.

Drejtori 1 Drejtoris€ s€ Shérbime Administrative 1 UV-s€ €shté pérgjegjés dhe 1 raporton
Administratorit t€ UV pér garantimin e cilésis€ sé:

1. dokumentit pérfundimtar t€ buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté procesit té

pérgatitjes s€ buxhetit t&¢ UV;

2. raportim periodik tek Administratori pér ¢do vendimmarrjen, né funksion té
Drejtor i Shérbimeve Administrative realizimit t€ objektivave, si dhe t€ pasqyrave financiare vjetore t€ UV-s€, né
pérputhje me kérkesat e legjislacionit né fuqi dhe rregullat € miratuara nga Ministri i
Financave;

Nuk ka t€ drejté delegimi té kétyre pérgjegjésive.

Drejtori 1 Drejtorisé sé Shérbime Administrative:
1. Ng zbatim t& Udhézimit t€ MF nr. 21, daté€ 25.10.2016, “Pér népunésit zbatues t& t&
gjitha niveleve”, Drejtori €sht€ Népunési Zbatues (NZ), né Universitet. Népunés
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a)
b)

¢)

a)

b)

zbatues €shté drejtuesi 1 strukturés pérgjegjése pér financat, né¢ vartési direkte nga
népunési autorizues i njésise.

2. Népunési zbatues 1 njésis€ publike €shté pérgjegjés dhe i1 raporton népunésit
autorizues t€ njésis€ publike pér garantimin e cilésis€ sé:

dokumentit pérfundimtar t€ buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté procesit
té pérgatitjes s€ buxhetit t€ njésisé publike.

pasqyrave financiare vjetore, né pérputhje me kérkesat e legjislacionit né€ fuqi
dhe rregullat e miratuara nga Ministri pérgjegj€s pér financat.

raportimit periodik pér vendimmarrjen, né€ funksion té realizimit t€ objektivave,
si dhe t€ pasqyrave financiare vjetore t€ njésis€é publike, n€ pérputhje me
kérkesat e legjislacionit né€ fuqi dhe rregullat e miratuara nga Ministri i
Financave (nuk ka té drejté delegimi té kétyre pérgjegjésive).

3. Neépunésit zbatues té t€ gjitha niveleve t€ njésis€ publike pérgjigjen pérpara népunésit
autorizues pérkatés pér:

garantimin para miratimit t¢ shkresave/urdhrave me karakter financiar, lidhur
me ligjshméring, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té€ ekonomicitetit,
eficencés dhe efektivitetit;

pérgatitjen e dokumentit pérfundimtar t€ buxhetit dhe bashkérendimin e punés
gjaté procesit t€ pérgatitjes s¢ buxhetit t& njésisé ku punojné;

mbikéqyrjen dhe menaxhimin efektiv t€ punonjésve né varési funksionale t€ tij,
si dhe ruajtjen e nivelit t€ tyre professional (nuk ka té drejt€ delegimi t€ kétyre

pérgjegjésive).
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d) identifikimin dhe krijimin e regjistrit t€ riskut, vleré€simin, kontrollin e risqeve
qé€ véné né rrezik arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses t€ veprimtarive
té sektorit qé drejton.

e) dokumentimin e t€ gjitha transaksioneve financiare dhe té tjera dhe garantimin
e gjurmés s€ auditimit pér t€ gjitha proceset qé€ ndodhin né sektor;

f) pranimin ose jo t&€ dokumentacionit, bazuar né kontrollet pas faktit, né
pérputhjeme kérkesat e legjislacionit né fuqi (nuk ka t€ drejté delegimi té kétyre
pérgjegjésive).

g) mbajtjen e sistemit t€ kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen, né funksion
té realizimit t€ objektivave, kontabilizimin e ploté, t€ sakt€ dhe n€ kohé t& t&
gjitha transaksioneve, si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare t&€ njésis€, né
pérputhje me rregullat ¢ miratuara nga Ministria e Financave. Sistemi i
kompjuterizuar i thesarit mund t&€ pérdoret pér kontabilizimin dhe raportimin e
transaksioneve financiare t€ njésis€ publike, bazuar né kriteret e vendosura nga
Ministria e Financave;

4. Pérgatit ¢do fund viti materialin pér kryerjen e inventaréve fiziké né aktivet e
géndrueshme dhe qarkulluese t€ Universitetit.

5. Pérgjigjet pér hapjen e librit té inventareve, pas kryerjes sé inventarit fizik, né fillim
té ¢do viti ushtrimor dhe rakordimin midis vlerés s€ inventarit fizik dhe vlerés
kontabél sipas llogarive ekonomike.

6. Pérgatit raportin q¢ Administratori i paraget Bordit t¢ Administrimit dhe Senatit
Akademik mbi veprimtarin€é financiare t€ Universitetit, n€ pérfundim t€ wvitit

akademik;
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a) ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe t€ dokumentacionit t& njésisé kundrejt
humbjeve, vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit t& paautorizuar;

b) garantimin e mbledhjes s€ té gjitha borxheve té paarkétuara dhe, né rastet kur
nuk €sht€ 1 mundur t& mblidhet ky borxh, duhet t€ ket€¢ dokumentacion té ploté
pér t€ vértetuar q€ kryen té gjitha pérpjekjet pér mbledhjen e tij, me pérjashtim
té rasteve kur pérgjegjésia rregullohet me ligje t& vecanta; (nuk ka té drejté
delegimi t& kétyre pérgjegjésive).

c) garantimin g€ t€ gjithé kreditorét t&€ paguhen né€ koh€ dhe né rastet kurkreditorét
nuk jané€ paguar apo né rast ankesash pér mospages€ nga kreditorét, népunési
zbatues duhet t'ia shpjegojé rrethanat népunésit autorizues. (nuk ka t& drejté
delegimi té kétyre pérgjegjésive).

N¢ fund té€ vitit buxhetor me Degén e Thesarit Vloré:

8. Rakordon dhe pérgatit raportin pérfundimtar t€ ardhurave vjetore e t&€ ardhurave
té trashéguara. Pér t€ ardhurat e trashéguara i1 kérkohet degés s€ Thesarit rritje
autorizimi buxhetor, sipas ndarjes s€ shpenzimeve n€ projektbuxhetin e vitit t€
ardhshém.

9. Rakordon dhe pérgatit situacionin pérfundimtar t€ shpenzimeve. Pérgatit evidencén e
t€ ardhurave té ¢elura pér pérdorim tek shpenzimet, t&€ papérdorura deri mé 31 dhjetor
e t€ trashéguara né vitin pasardhés.

10. Rakordon dhe pérgatit evidencén e granteve t€ papérdorura e t€ trashéguara né
vitin pasardhés.

=
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18

11.

12.

14.

15.

16.

17.

Zbaton Urdhérat e  Administratorit pér procedurat e administrimit,
inventarizimit dhe mirémbajtjen e pasurive té luajtshme dhe té paluajtshme t&
Universitetit:

Rakordon cdo fundviti vlerén kontabél t€ aktiveve t€ géndrueshme dhe garkulluese
me vlerén faktike t€ aktiveve t€ qéndrueshme dhe qarkulluese sipas informacionit té
pércjellé nga komisionet e inventarizimit.

N¢€ ¢éshtjet e administrimit t€ pérditshém:
13.

Né zbatim t€ Urdhérave t&€ Rektorit pér emérimet né puné t€ personelit t€ Universitetit,
deklaron punonjésit né puné né€ sistemin e tatimeve.

N¢ zbatim t€ Urdhérave t€ Rektorit pér largimet nga puna t€ personelit t& Universitetit,
largon punonjésit nga puna né sistemin e tatimeve.

Me urdhér t€ Administratorit monitoron likujdimin e detyrimeve ndaj té tretéve, si
rezultat 1 aktivitetit ekonomiko-financiar. Urdhwron sektorin Ekonomik tw pérgatit
urdhérat dhe dokumentet, g€ kérkohen nga sistemi SIFQ né Degén e Thesarit Vloré.
N¢ zbatim t€ Vendimit t€ Bordit t&€ Administrimit “Pér miratim vendosjen e pagesave
té studentéve pér arsimim né fillim t€ vitit akademik; tarifa e konkurrimit, tarifa e
rregjistrimit, tarifat e shkollimit”, bazuar ne informacionin zyrtar dhe elektronik té
pércjellé nga sektorét pérgjegjés né lidhje me pagesat e studentéve, informon
Administratorin mbi vlerén totale te paarkétuar pér ¢do fakultet.

Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén né drejtori.

. Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave t&€ specialistéve né€ varési me géllim

pérmbushjen e ploté dhe brenda afateve t€ objektivave té planit vjetor t&€ punés.
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23.

19. Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ drejtoris€, si dhe siguron

administrimin e duhur t€ mjeteve t€ punés.

20. Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e

aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-s¢.

21. Harton raportin vjetor t€ veprimtaris€ s€ drejtorisé dhe ia pércjell Administratorit dhe

Sektorit t€ sigurimit t& brendshém t€ cilésisé dhe akreditimit.

22. Me urdhér t€ Administratorit n€ bashképunim me koordinatorét e projekteve té

huaja, kryen e procedurat ekonomoke-financiare né€ ndjekjen dhe zbatimin e

donacioneve né kuadér té€ projekteve té huaja, konform akteve t€ pércaktuara nga MFE

dhe kérkesave t€ donatorit, sipas marréveshjeve pérkatése

interesat institucionale té universitetit.

Detyra té tjera, t€ caktuara nga Administratori, n€ pérputhje me kuadrin ligjor dhe me

Sektori ekonomik

Neni 8 dhe 9. Rregullore Financiare miratuar me vendim BA nr. 45 daté 05.12.2023

Sektori Ekonomik &shté njési administrative ekonomiko - financiare prané Rektoratit
t& UV-s€ né varési t€ Administratorit t€ Universitetit. Sektori Ekonomik ndjek
hartimin dhe zbatimin e procedurave ekonomiko - financiare t€ Universitetit,
evidenton mbajtjen e dokumentacionit pérkatés manual dhe elektronik, né zbatim t&
akteve ligjore e nénligjore financiare.

pérgjegjés sektori
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Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtarin€ e sektorit dhe monitoron zbatimin e
tij pas miratimit prej Administratorit / Rektorit t&¢ UV.

Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave té specialistéve t€ sektorit dhe
specialistéve t&€ financés né fakultete, me qéllim pérmbushjen e ploté¢ dhe brenda
afateve t€ objektivave t€ planit vjetor t€ punés.

Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve té€ punés.

Vleréson performancén e punonjésve né varési né€ pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-s¢.

Harton raportin vjetor t€ veprimtaris€ s€ sektorit dhe ia pércjell Drejtorit té
Shérbimeve Administrative.

Pérgatit Urdhér-Shpenzimet dhe kontrollon kryerjen e pagesave pér shpenzimete UV -
sé né pérputhje me bazén ligjore t€ tyre dhe sipas destinacionit pérkatés.

Eshté pérgjegjés pér sigurimin e paketés sé ploté té transaksioneve né degén e Thesarit
né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Ndjek realizimin e planit vjetor t€ buxhetit t&€ UV-sé dhe raporton sipas situacionit t&
shpenzimeve prane Drejtorit.

Kontrollon dokumentacionin justifikues pér t€ gjitha pagesat g€ kryhen nga
shpenzimet dhe t€ ardhurat dyt€sore né€ pérputhje me ligjet né fuqi.

Eshté pérgjegjés pér regjistrimin e veprimeve kontabél sipas ngjarjeve ekonomike né
UV, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.
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=&

o o0

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Organizon punén pér mbajtjen e kontabilitetit sipas ligjeve dhe udhézimeve né fuqi.
Ndjek procesin e regjistrimeve kontabé€l pér hartimin e bilancit kontabél dhe e paraqet
até tek Drejtori i Shérbimeve Mbéshtetése, n€ afatet dhe destinacionet e kérkuara.
Administron ruajtjen e dokumentacionit financiar sipas periudhave té caktuara né ligj.
Llogarit amortizimin ¢ A.A.GlJ. sipas normave t€ amortizimit n¢ fuqi.

. Trajnon komisionet pér realizimet e inventareve pér ¢do vit buxhetor, dhe u vé né

dispozicion informacionin pér realizimin e tyre.

Cdo fund viti pérgatit materialin pér kryerjen e inventareve fizike té aktiveve t&
géndrueshme dhe garkulluese.

Eshté pjesé e grupit t& punés pér hartimin e projekt-buxhetit dhe programin buxhetor
afatmesém pér UV-né, sipas udhézimeve né€ fuqi t€ nxjerra nga Ministri i Financave.
Raporton né ményré periodike me shkrim pér problemet e sektorit tek Drejtori dhe
Administratori.

Reflekton ndryshimet kontabél.

Punon evidencén e t€ ardhurave t&€ muajit, dhe rakordon me degén e Thesarit.
Pérgatit situacionet e raportimit t€ shpenzimeve t€¢ UV-sg, si dhe tabelat e raportimit
progresiv, periodikisht ¢do 4 —mujor.

Kryen kontrollin e gjith€ dokumentacinit dhe list€épagesave qé pérgatiten nga
specialistét pér pagesé.

Kryen veprimet e kontabilizimit t&€ fondeve t€ buxhetit, investime, valuté, té
ardhura, donacione dhe projekte.
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19. Pérgjigjet pér krijimin, pérdit€simin dhe rakordimin e regjistrit kontabél té t€ gjitha
aktiveve q€ zoté€ron apo ka n€ administrim institucioni, pérfshiré dhe pronat publike
nga té cilat siguron té ardhura.

20. Pérgjigjet pér 1€vizjen dhe dokumentimin e rregullt t€ 1€vizjes s€ mallrave. Né raste té
caktuara, me autorizimin e népunésit autorizues, duke respektuar procedurat e 1€vizjes
né prani t€ punonjésit t&€ ngarkuar me administrimin e aktiveve, bén dérgimin e
mallrave nga furnizuesi tek pérdoruesi.

21. Ndjek shpenzimet e buxhetit dhe t€ fondeve té tjera qé disponon Universiteti, rakordon
¢do muaj situacionet progresive t€ shpenzimeve (paga, sigurime shogqérore,
shpenzime operative, bursa, investime, etj.) me Degén e Thesarit Vlor€ , si dhe kryen
rialokime t€ planit t€ shpenzimeve sa heré €shté e nevojshme gjaté vitit buxhetor.

22. Ndjek planet vjetore, t€ ndar€ né limite mujore, t€ miratuara nga Ministria pérgjegjése
pér financén.

23. Kontrollon Sistemin Alpha dhe siguron qé informacioni 1 regjistruar nga specialistét
Eshté 1 sakté.

24. Rakordon sistemin Alpha pér ¢do muaj sipas situacionit t€ shpenzimeve dhe té
ardhurave.

25. Bén verifikimin e dosjes s€ ploté t€ procedurés s€ prokurimit t€ realizuar pér UV-né
dhe e paraget pér likujdim prané Drejtorit t€ Shérbimeve Administrative.

26. Detyra t€ tjera, té€ caktuara nga Drejtori 1 Shérbimeve Administrative / Administratori,
né pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

9. specialist ekonomie
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Specialisti gjaté ushtrimit t¢ veprimtaris€é dhe detyrave funksionale pérgjigjet pér kéto

detyra:

1. Rregjistrimin e veprimeve kontabél sipas ngjarjeve ekonomike né UV né pérputhje
me legjislacionin né fuqi;

2. Kryerjen e pagesave pér shpenzime t€ UV né perputhje me bazén ligjore té tyre dhe
sipas destinacionit mbéshtetur né dokumentacionin justifikues pér té€ gjitha pagesat
g¢€ kryhen nga buxheti i universitetit né pérputhje me ligjet né€ fuqj,

3. Administrimin dhe ruajtjen e dokumentacionit financiar sipas periudhave té caktuara
me ligj;

4. Llogarit amortizimin ¢ A.Q.T-ve sipas normave t€ amortizimit né fuqi;

Reflekton ndryshimet kontabél, kryen Kontabilizimin e bankés, t€ shpenzimeve, té

situacioneve, té té ardhurave;

6. Punon evidencen e t€ ardhurave t€ muajit dhe ¢do muaj pas rakordimit me Degén e
Thesarit Vloré dhe Postén Shqiptare Sha i1 pércjellé strukturave pérkat€se listat
emérore té studentéve q€ kané kryer pagesat e tarifés s¢ shkollimit.

7. Rakordon listépagesat e pagave me sistemin e tatimeve per fakultetet dhe Rektoratit
sipas rregullave né fuqi.

8. N¢ pérfundim t€ vitit akademik pas realizimit faktik t€ mbingarkes€s mésimore,
bazuar n€ informacion pérmbledhés pér ¢do staf akademik t€ pércjéll€ zyrtarisht nga
Zv. Rektori Akademik, llogarit efektin financiar pérmbledhés dhe ja pércjellé NZ pér
pérgatitjen e raportit qé do t€ paraqitet né organét kolegjiale.

9]
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9. Kryejne detyra té tjera t&€ caktuara nga eprori, g€ nuk jané n€ kund€rshtim me ligjet
dhe nuk cénojné dinjitetin e punon;jésit;

10. Kryen puné administrative t&€ natyrave t€ ndryshme, sipas problematikave qe dalin.

11. Pérgatit t&€ dhenat ekonomike qé u duhen drejtuesve té institucionit pér studime t&é
ndryshme, né€ kuadrin e studimeve e aktiviteteve t€ miratuara nga Rektorati, mbi bazén
e analiz€s sé€ t& dhénave q€ disponon.

12. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, n€ pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Specialisti gjaté ushtrimit t€ veprimtarisé dhe detyrave funksionale pérgjigjet pér kéto

detyra:

1. Pérgatit listepagesén mujore pér Rektoratin pasi ¢Eshté mbledhur gjithé
dokumentacioni 1 nevojshém (kohéshénues, raporte, dokumente pér leje pune, et)),
dhe kryen deklarimin mujor t€ tyre né€ sistemin e tatimeve.

10. specialist ekonomie 2. Mban dhe regjistron né librin e pagave t€ Rektoratit dhe bén plotésimin e tij ¢do muaj

me pagén e ¢do punonjési né formé elektronike dhe mban pérgjegjési pér saktésiné e
té& dhénave té pagave pér secilin punonjés.

3. Kontrollon dhe pérllogarit dietat brenda dhe jashté vendit pér stafin e rektoratit.

4. Pérgatit evidencat mujore dérguar RASH-it, raportimin e detyrimeve t&
prapambetura dhe pércjelljen e informacionit pér publikim né faqé éeb té
institucionit.
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11.

Pérgatit sipas kérkesave vértetim page dhe vértetim t€ ardhurash pér pérsonélin e
Rektoratit.

Pérgatit sipas kérkesave vértetim t&€ ardhurash pér ish personélin e UV-sé
Kontabilizon magazinén dhe e rakordon até ¢do tre muaj me magazinierin.

Pérgatit cdo muaj materialin pér raportimin e projekteve me Financim te Huaj sipas
legjislacionit né fuqi.

Kryen puné administrative t€ natyrave t€ ndryshme, sipas problematikave qé dalin

. Punon evidencen e t€ ardhurave t€ muajit n€ lidhje me shérbimet e kryera ndaj té

tretéve, dhe pérgatit listépagesat e personelit bazuar né informacionin e pércjellé
zyrtarisht nga njésité kryesore mbi shérbimet e ofruara.

Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Administratori dhe pérgjegjési i sektorit, né pérputhje
me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t& universitetit.

11.

magazinier

N —

Merr pjesé€ né administrimin, mirémbajtjen dhe pérdorimin e magazinés s€¢ UV;
Pérgatit kushtet dhe specifikimet teknike pér procedurat e magazinimit t€ mallrave,
si dhe daljeve t€ t€ gjithé produkteve t¢ UV g€ ka nén pérgjegjési;

Siguron pranimin dhe 1évrimin e mallrave, magazinimin e tyre sipas kontratés sé
lidhur me UV;

Kontrollon mirémbajtjen e mallrave dhe materialeve t€ tjera né magazin€ sipas
kushteve dhe standarteve teknike;

Pérmbushe ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goje) té eprorit direkt, qé
nuk pérbéjné shkelje ligjore, dhe qé nuk cénon dinjitetin e punonjésit;
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6. Hyrja e aktiveve n€ magazin€ kryhet pasi éshté béré mé paré verifikimi fizik dhe
teknik i sasis€, cil€sis€ dhe i gmimit nga komisioni i ndjekjes dhe zbatimi t€ kontratés
referuar kushteve t€ pércaktuara né kontraté/urdhér blerjeje/faturé, n€ prani té shitésit
dhe magazinierit.

7. ploté€son formularin “Fleté-hyrje né Magazin€” né 3 (tre) kopje, Fleté-hyrja e
magazinés shoqérohet edhe me procesverbalin e marrjes ne dorézim.

8. Magazinieri dorézon prané Sektorit Ekonomik pér kryerjen e pagesé€s njé kopje
origjinale pér flet€hyrjet, faturén e furnizuesit (shitésit).

9. Dalja e aktiveve nga magazina béhet mbi bazén e urdhérdorézimit, flet€kérkeses,
planit t€ shpérndarjes sé€ kartelés limit dhe dokumentohet me fletédaljen ose me
dokument tjetér té njehsuar me té sipas specifikave t¢ aktiveve.Fleté- Dalja origjinale
dorézohet prané Sekorit Ekonomik.

10. Cdo hyrje-dalje né magaziné dokumentohet menjéheré nga magazinieri. Aktivet qé
hyjné pjesé-pjes€ pér né vendmbérritje, pasqyrohen me dokumente t€ pérkohshme,
por fletéhyrja ose fletédalja pér gjithé sasiné plotésohet me mbérritjen e gjithé sasisé
sé aktivit, duke u bashké&lidhur edhe dokumentet e pérkohshme;

11. Magazinieri regjistron né¢ kartelat € magazinés lévizjet pérkatése n€ sasi dhe né
vler€ sipas afateve t€ pércaktuara nga njésité publike né funksion té specifikés sé
aktivitetit té tyre;

12. Rakordon periodikisht me financén;

13. Detyra t¢ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.
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Neni 10, Rregullore Financiare miratuar me vendim BA nr. 45 daté 05.12.2023.

Sektori 1 prokurimeve € né ushtrimin e veprimtaris€ dhe detyrave funksionale pér
ndjekjen, mbikéqyrjen, hartimin dhe dorézimin e Regjistrit Pérmbledhés pér Realizimin
Sektori i prokurimeve dhe investimeve e Prokurimeve Publike, konform afateve t€ percaktuara ne ligj; mbéshtetet né ligjin nr.
162/2020 "Pér prokurimin publik" i ndryshuar; si dhe t€ gjitha aktet ligjore dhe
nénligjore q€ dalin né plotésim apo zbatim t€ akteve t€ mésipérme si dhe t€ ¢do urdhri,
njoftimi apo vendimi qé del nga Autoritetet e Agjencis€é s€ Prokurimit Publik dhe
Komisionit t€ Prokurimit Publik n€ funksion t€ zhvillimit t€ procedurave.

* Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtaring e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej Administratorit / Rektorit t€ UV.

» Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

=  Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave t€ specialistéve té sektorit, me qéllim
p€rmbushjen e ploté dhe brenda afateve t&€ objektivave té€ planit vjetor t€ punés.

12. pérgjegjés sektori * Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv té sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t&€ punés.
»  Vleréson performancén e punonjésve né var€si né pérputhje me procedurat e
aplikueshme t€ parashikuara né Rregulloren e UV-sé.
= Harton raportin vjetor t€ veprimtarisé s€ sektorit dhe ia pércjell Administratorit dhe
Sektorit t€ sigurimit t& brendshém t€ cilésisé dhe akreditimit.
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Kontrollon dhe shpérndan sipas destinacionit dokumentat ¢ hartuara nga punonjési
né varési.

Siguron bashké&punim t&€ miré t& grupit dhe ekzekutim n€ kohé t€ detyrave.

Siguron qé mbajtja dhe arkivimi i1 t€ dhénave t€ Sektorit éshté n€ pérputhje me
kérkesat dhe rregullat e dokumentacionit pér prokurimin publik.

Bashképunon me sektorin Juridik pér lidhjen e ¢do kontrate ose marréveshje.
Siguron qé€ stafi i caktuar pér implementimin e kontratés t€ mos jet€ i pérfshiré né
vlerésimin e tenderit.

Siguron punonjésit e Sektorit t&€ veprojné plotésisht né pérputhje me procedurat qé
ndigen pér respektimin Ligjit t€ Prokurimit Publik.

Planifikon ndjekjen e procedurave t€ tenderimit né bashk&punim me
drejtorité/sektorét e tjeré.

Kontrollon dhe rishikon procedurat e prokurimit dhe dokumentat e tenderit, né
ményré qé té€ sigurojé q€ procedurat dhe kontrolli pérkatés t€ jené zbatuar né kohén
¢ duhur nga punonjésit e varésisé.

Sigurohet né dhénien e njoftimit pér hapjen e tenderit (parashikimin dhe njoftimet
pér tender né sistemin elektronik t€ prokurimeve, ftesat drejtuar tenderuesve) dhe
monitoron procesin e para kualifikimit dhe té pérzgjedhjes.

10. Ndjek dhe mbikéqyr hartimin dhe dorézimin ¢ Regjistrit Pérmbledhés pér

Realizimin e Prokurimeve Publike, konform afateve té pércaktuara né ligj.

11. Ndjek zbatimin e procedurave te prokurimit deri n€ pérfundim té tyre dhe pérgatitin

dokumentacionin pér likujdim te detyrimeve.
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12. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga Drejtori i Shérbimeve Administrative / Administratori, né
pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale té universitetit.

1. Eshté pérgjegjés pér realizimin korrekt t& procedurave t& prokurimit publik né
pérputhje me legjislacionin né fuqi, duke respektuar afatet e parashikuara né ligj
dhe njékohésisht standartet mé té larta t€ trasparencés ndaj publikut pér njé
menaxhim sa mé efektiv t€ fondeve.

2. Eshté pérgjegjés pér dhénien e késhillave, udhézimeve dhe pérgatitjen e
dokumentacionit tekniko-ligjor né fushén e prokurimit publik, me qéllim zbatimin
me saktési té€ dispozitave ligjore né fuqi.

3. Pérgatit regjistrin e parashikimit té prokurimeve, konform buxhetit t€ miratuar pér

13. specialist prokurimesh (profili inxhinier) investime dhe pér shpenzime pér UV
4. Harton dokumentacionin pérkatés pér procedurat e prokurimit dhe shpalljen e tyre
né APP;
5. Pérditéson t& dhénat né sistemin elektronik pér procedurat e prokurimit dhe
pérgatitjen e procedurés, pér KVO-né;
6. Administrimin elektronik, né ményré€ periodike té procesit t€ prokurimit, nga
shpallja e procedurés deri né arshivimin e saj;
7. Hedh on-line t€ gjith€ materialet e procedurés sé prokurimit qé€ zhvillohen pér UV;
8. Mban marrdhénien periodike, ditore-javore me Agjenciné e Prokurimit Publik;
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9. Njofton né€ ményre elektronike dhe shkresore, Agjenciné e Prokurimit Publik pér
fazén e publikimit, njoftimit fituesit, lidhjes kontratés dhe anullimeve perkatése,
sipas afateve t€ pércaktuara né ligj pér secilén procedure q€ zhvillohet pér UV;

10. Harton kontratat dhe njofton subjektin pé&r nénshkrimin e saj;

11. Harton dhe menaxhon Regjistrin e Procesit t€ Prokurimit i cili mbahet né
protokollin e UV;

12. Jep mendim, si dhe bén interpretim ligjor pér Dokumentat e Tenderit, at€heré kur i
kérkohet nga anétarét e KVO-sé&;

13. Zbaton detyrat e ngarkuara sipas rregulloreve né€ fuqi dhe pérshkrimit t€ vendit t&
punes si dhe planeve t€ punés t€ miratuara nga Drejtori pérkatgs;

14. Raporton tek eprori pér ecuriné e punés;

15. Pé&rmbush ¢do urdher tjeter apo porosi (me shkrim dhe me goj€) té eprorit direkt, qé
nuk pérbéjné shkelje ligjore, dhe qé nuk cénojné dinjitetin e punonjésit.

16. Eshté pérgjegjés pér realizimin korrekt t& procedurave t& prokurimit publik né
pérputhje me legjislacionin né fuqi, duke respektuar afatet e parashikuara né ligj
dhe njékohsisht standartet mé té larta t€ transparencés ndaj publikut pér njé
menaxhim sa mé efektiv t€ fondeve.

17. Detyra t€ tjera, té caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

14. specialist prokurimi (profil ekonomik) 1. Pérgatit regjistrin e parashikimit t€ prokurimeve, konform buxhetit t€ miratuar pér
investime dhe pér shpenzime pér UV;
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SN

13

10.

11.

12.

14.

Harton dokumentacionin pérkatés pér procedurat e prokurimit dhe shpalljen e tyre
né APP;

Pérditéson t€ dhénat né€ sistemin elektronik pér procedurat e prokurimit dhe
pérgatitjen e procedurés, pér KVO-ng;

Administrimin elektronik, n€ ményré periodike té procesit t€ prokurimit, nga
shpallja e procedurés deri né€ arshivimin e saj;

Hedh on-line t€ gjithé materialet e procedurés s€ prokurimit qé zhvillohen pér UV;
Mban marrdhénien periodike, ditore-javore me Agjenciné e Prokurimit Publik;
Njofton né€ ményre elektronike dhe shkresore, Agjenciné e Prokurimit Publik pér
fazén e publikimit, njoftimit fituesit, lidhjes kontratés dhe anullimeve perkatése,
sipas afateve t€ pércaktuara né ligj pér secilén procedure qé zhvillohet pér UV;
Harton kontratat dhe njofton subjektin pér nénshkrimin e saj;

Harton dhe menaxhon Regjistrin e Procesit t€ Prokurimit i cili mbahet né
protokollin e UV;

Jep mendim si dhe bén interpretim ligjor pér Dokumentat e Tenderit, at€here kur i
kérkohet nga anétarét e KVO-sé&;

Zbaton detyrat e ngarkuara sipas rregulloreve né€ fuqi dhe pérshkrimit t€ vendit t&
punes si dhe planeve té punés té miratuara nga Drejtori pérkatés;

Raporton tek eprori pér ecurin€ e punés;

. Pérmbush ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe me gojé) t€ eprorit direkt, qé

nuk pérbéjné shkelje ligjore, dhe ¢ nuk cénojné dinjitetin e punonjésit;
Eshté pérgjegjés pér realizimin korrekt t€ procedurave té€ prokurimit publik né
pérputhje me legjislacionin né€ fuqi, duke respektuar afatet ¢ parashikuara né ligj
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dhe njé€kohésisht standardet mé t€ larta té€ transparencés ndaj publikut pér njé
menaxhim sa mé efektiv t€ fondeve;

15. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né€ pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

Sektori i shérbimeve Neni 11, Rregullore Financiare miratuar me vendim BA nr. 45 daté 05.12.2023

* Harton planin strategjik e vjetor pér veprimtariné e sektorit dhe monitoron zbatimin
e tij pas miratimit prej administratorit / rektorit t€ UV.

» Shpérndan detyrat dhe organizon e drejton punén e Sektorit.

* Monitoron dhe raporton realizimin e detyrave t€ specialistéve té sektorit dhe
punonjésve té shérbimeve né sektor dhe né fakultete, me qéllim pérmbushjen e ploté
dhe brenda afateve t€ objektivave té planit vjetor té punés.

15. pérgjegjés sektori * Mundé&son kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ sektorit, si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve té punés.

» Vleréson performancén e punonjésve né varési né pérputhje me procedurat e
aplikueshme t& parashikuara n€ Rregulloren e UV-s¢.

* Harton raportin vjetor t&€ veprimtarisé s¢ sektorit dhe ia pércjell Administratorit dhe
Sektorit t€ sigurimit t€ brendshém té cilésisé dhe akreditimit.

1. Merr pjesé aktive n€ menaxhimin dhe shpérndarjen e materialeve sipas destinacionit

té kérkuar.
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2. Monitoron dhe mban kopje t€ procesverbalit pér 1€vizjen e inventaréve né pérdorim

midis personave pérgjegjés.

Merr pjesé né€ administrimin, mirémbajtjen dhe pérdorimin e vlerave materiale;

4. Planifikon fondet buxhetore pér furnizimin e UV me materiale kancelarie, pastrimi

té tjera si dhe mjete transporti, karburanti et;

Pérgatit pasqyrat e konsumit t€ karburantit ¢do muaj.

Informon me shkrim eprorét e linjés pér problemet qé has né puné;

7. Mundéson kushtet normale pér funksionimin efektiv t€ sektorit si dhe siguron
administrimin e duhur t€ mjeteve t€ punés;

8. Kontrollon, analizon dhe informon mbi rezultatet € punés s€ punonjésve né varési té
tij;.

9. Monitoron kérkesat pér materiale dhe siguron pérmbushjen e tyre sipas normativeés
sé€ planifikuar dhe koordinon punén me magazinierin.

10. Merr masat pér gadishmériné e mjeteve t€ transportit dhe teknikés tjetér né
pérdorim dhe pér procedurat e riparimeve t€ mjeteve té transportit e t& teknikés.

11. Detyra t€ tjera, té caktuara nga Drejtori i Shérbimeve Administrative / Administratori, né
pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

98]

SN

—

Specialisti organizon, mbikéqyr dhe kontrollon punén né€ Sektorin e Shérbimeve.
16. specialist shérbimesh 2. Ndjek zbatimin e rregullave t€ brendshme dhe bashképunon me njésite e tjera pér
meremetimin dhe mirémbajtjen e godinave, ambjenteve, zyrave, pajisjeve dhe
orendive me punonjésit né¢ varési ose me shérbim nga té treté.
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3. Ndjek zbatimin e detyrave pér gjithé punonjésit né varési.

4. Ndjek sistemimin e ambjenteve, me punonjésit qé€ ka né€ varési dhe punonjésit e
njésive té tjera kur lévizjet jané voluminoze.

5. Organizon punén pér zhvendosjen, sistemimin e orendive apo pajisjeve né godinén
respektive té universitetit, si dhe €shté prezent n€ inventarét ekonomik qé dalin
jashté funksionit né kéto godina.

6. Ndjek dhe kontrollon cilésin€ e shérbimeve dhe meremetimeve g€ kryhen né
objektet e administruara nga Universiteti.

7. Monitoron l€vizjen e aktiveve né institucion,dhe merr pjesé n€ komisioniet e
inventarizimit.

8. Pérpilon kérkesat pér materialet hidraulike, elektrike dhe t€ pastrimit. Planifikon
dhe ndjek konsumin e materialeve pér shérbimin higjeno sanitar dhe ato té
mirémbajtjes, né godinén respektive.

9. Ndjek dhe verifikon konsumin e ujit dhe energjis€ elektrike, ballafagon me
punonjésin e OSHE-s€ dhe té ujsjell€sit, konsumin pér godinén respektive.

10. Merr pjesé n€ komisionin e inventarizimit t€ materialeve dhe pajisjeve.

11. Pér plotésimin e nevojave urgjente pér shérbime né€ Universitet, ngarkon me detyra
t€ ndryshme punonjésit né varési.

12. Pérmbush ¢do detyr€ tjetér apo porosi (me shkrim dhe me goj€) té€ eproreve té
linjés, qé nuk pérbéjné shkelje ligjore dhe nuk cénojné dinjitetin e punon;jésit;

13. T& respektojé korrektésisht disiplinén gjaté kryerjes té detyrés.

14. T€ demostrojé etiké me studentét dhe stafin gjat€ ushtrimit t€ detyrés.
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15. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegj€si i sektorit, n€ pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

TE& zbatojé né kohé dhe me cilési detyrat e ngarkuara nga eprori direkt;

T¢€ mbajé kontakt té rregullt me eprorét e linjés pér ¢do problem disipline, furnizimi
apo kérkesé t¢€ ¢cfarédoshme;

3. Te shénojé ¢do 1évizje né fletét e udhétimit;

4. Té pérmbushé ¢do detyré tjetér apo porosi (me shkrim dhe me gojé) té€ eproreve té
linjés, q€ nuk pérbéjné shkelje ligjore dhe nuk cénojné dinjitetin e punon;jésit;

N —

5. Te respektojé korrektésisht disiplinén gjaté kryerjes t€ detyrés.
6. T& demostrojé ctiké me studentét dhe stafin gjaté ushtrimit t€ detyrés.
17. shofer 7. Lévizja e automjetit do t&€ b&het nga shoferi, me autorizimin pérkatés t&

Administratorit.

8. Né fillim té muajit (¢do daté 1-nj€) shoferét do t€ dorézojné prané Sektorit té
Shérbimeve dokumentat e 1€vizjeve, s€ bashku me fleté-udhétimet. Pasi t€ béhet
llogaritja e distancés s€ pérshkuar dhe karburantit t€ marré, do t€ marrin autorizimin
pér furnizim me karburant, pér aktivitete t€ métejshme.

9. Duhet te njoftohet Pérgjegjési 1 Sektorit pér ¢do problematiké g€ lind te automjetet.

10. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

18. punonjés pastrimi
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1. Té& pastrojé¢ dhe mirémbaj€ nga ana higjeno-sanitare dhe funksionale e ambjenteve
t€ brendshme, té jashtme dhe té ambjenteve hido-sanitare (tualeteve) q€ jané né
administrim t€ universitetit “Ismail Qemali*, Vloré.

2. Té kryejé pastrimin dhe higjenizimin e ambjenteve t€ mésimdhénies, si dhe
ambjentet e tjera funksionale brenda dhe pérreth godinave t& UV, sipas kérkesave té
Administratorit dhe/ose Rektorit t&¢ UV.

3. Te kryejé ¢do puné pér pérgatitjen e infrastrukturés pér aktivitete dhe evente té
ndryshme qé zhvillohen né institucion.

4. Té respektojé korrektésisht disiplinén gjaté€ kryerjes t& detyrés.

T€ demostrojé etiké me studentét dhe stafin gjat€ ushtrimit t€ detyrés.

6. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i sektorit, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

9]

Sekretaria mésimore né fakultete

= Neni 117 i Rregullores s¢ UV

= Detyra té tjera, t€ caktuara nga Dekani i1 Fakultetit dhe Pérgjegjési i Sektorit té
Kryesekretare Kurrikulés dhe Statistikave, né pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat
institucionale t& universitetit. Eshté né varési té dyfishté funksionale té t& dy
autoriteteve té sipérpérmendura.
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Sekretare mésimore

= Neni 118 i Rregullores sé¢ UV

= Detyra té tjera, t€ caktuara nga Dekani 1 Fakultetit / Kryesekretarja dhe Pérgjegjésit
e Departamenteve, né€ pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale té
universitetit. Eshté né varési té trefishté funksionale té t& tre autoriteteve t&
sipérpérmendura.

Asistenti i Dekanit / Specialist i
Protokoll/Arkivés

a.

a.

1. Mbéshtetje pér Dekanin dhe Stafin Akademik

Asistenca n€ menaxhimin e aktiviteteve akademike dhe administrative: Ofrimi i
mbéshtetjes administrative pér Dekanin, pérfshiré menaxhimin e kalendarit té tij,
takimeve dhe aktiviteteve t€ pérditshme.

Pérgatitja e dokumenteve: Hartimi dhe pérgatitja e materialeve dhe dokumenteve
té nevojshme pér mbledhje, aktivitete akademike, seminare, konferenca, etj.
Koordinimi i komunikimeve brenda dhe jasht€ fakultetit: Sigurimi i njé rrjedhe
té géndrueshme komunikimi mes Dekanit dhe departamenteve t&€ ndryshme,
stafit akademik dhe administrativ, si dhe me studentét.

2. Menaxhimi i Protokollit

Koordinimi i protokolleve pér aktivitete dhe ngjarje: Organizimi dhe mbikéqyrja
e protokolleve pér aktivitete t€ réndésishme, si mbledhjet akademike,
konferencat, ceremoni t& diplomimit, et;.

Pérgatitja e njoftimeve dhe ftesave: Pérgatitja dhe dérgimi 1 ftesave pér aktivitete
dhe ngjarje t€ organizuara nga fakulteti dhe universiteti.
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3. Menaxhimi i Dokumenteve dhe Arkivés

miréorganizuar pér ruajtjen e t€ dhénave dhe dokumenteve.

duke siguruar g€ ato t€ jené t€ arritshme kur nevojiten.

universitetit pér mbrojtjen e t& dhénave.
4. Koordinimi i Komunikimeve Zyrtare

lidhen me fakultetin.

jashtme t€ universitetit.
5. Koordinimi i Aktivitetet Akademike dhe Administrative

a. Administrimi i dokumenteve dhe arkivave: Organizimi, ruajtja dhe menaxhimi i
dokumenteve t€ fakultetit dhe universitetit, duke siguruar njé sistem té

b. Krijimi dhe mbajtja e regjistrave: Krijimi dhe mbajtja e regjistrave pér
dokumentet e ardhura dhe t€ dérguara, pérfshiré shkresat, kérkesat dhe raportet,

c. Ruajtja e dokumenteve t€ réndésishme: Sigurimi qé dokumentet ligjore dhe
akademike t€ ruhen né ményré t€ sigurt dhe t€ pérputhen me politikat e

a. Menaxhimi i komunikimeve me palét e treta: Komunikimi dhe ndihma né
koordinimin e kérkesave dhe informacionit t€ dérguar nga palé t€ jashtme
(institucione shtetérore, universitete té tjera, partneré ndérkombétaré).

b. Pérgatitja e shkresave zyrtare: Hartimi 1 shkresave zyrtare pér Dekanin dhe
fakultetin, pérfshiré njoftime pér aktivitetet akademike dhe administrativet qé

c. Pérgatitja e raporteve dhe dokumenteve té tjera: Mbéshtetje n€ krijimin e
raporteve dhe dokumenteve t&€ kérkuara nga autoritetet e brendshme dhe té
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a.

a.

a.

Planifikimi i mbledhjeve dhe aktiviteteve: Koordinimi 1 aktiviteteve té
pérditshme té fakultetit, pérfshiré mbledhje té stafit akademik, mbledhje té
Komisioneve té Fakultetit, si dhe aktivitete akademike dhe ngjarje.

Menaxhimi 1 datave dhe takimeve: Mbéshtetje né organizimin e mbledhjeve té
Dekanit me studenté, staf akademik dhe administrativ, si dhe ndihma né
menaxhimin e kalendarit t€ aktiviteteteve t€ fakultetit.

Mbéshtetje né€ realizimin e aktiviteteve t€ pérditshme: Asistimi né organizimin e
ngjarjeve, seminareve, trajnimeve dhe aktiviteteve té tjera t€ fakultetit.

6. Mbéshtetje pér Studentét dhe Komunitetin Akademik

Menaxhimi 1 kérkesave t€ studentéve: Ndihma né trajtimin e kérkesave té
studentéve, si¢ jané kérkesat pér informacion, ndihmé akademike dhe
administrative.

Pérgatitja e dokumenteve pér studentét: Ofrimi i mbéshtetjes né pérgatitjen e
dokumenteve akademike t€ studentéve, pérfshiré certifikata, diploma dhe
dokumente té tjera.

Koordinimi i aktiviteteve pér studentét: Asistimi né organizimin e aktiviteteve
dhe ngjarjeve pér studentét, si konferenca, seminare, dhe aktivitete ekstra-
kurrikulare.

7. Sigurimi i Zbatimit té Rregullave dhe Procedurave té Fakultetit

Monitorimi i1 zbatimit t€ procedurave dhe politikave té fakultetit: Sigurimi qé té
gjitha procedurat dhe rregullat e fakultetit dhe universitetit t€ respektohen, dhe
ofrimi i udhézimeve pér studentét dhe stafin lidhur me to.
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b. Pérgatitja e dokumenteve t€ politikave: Asistimi né hartimin dhe pérgatitjen e

politikave dhe procedurave t€ brendshme pér fakultetin.
8. Raportimi dhe Dokumentimi i Aktivitetit té Fakultetit

a. Pérgatitja e raporteve periodike: Pérgatitja e raporteve té aktiviteteve akademike
dhe administrative pér Dekanin dhe strukturat pérkatése t€ universitetit.

b. Mbéshtetje né pérgatitjen e dokumenteve pér akreditim dhe auditime: Ofrimi 1
mbéshtetjes pér pérgatitjen e dokumenteve dhe raporteve t€ nevojshme pér
proceset e akreditimit dhe auditimit.

9. Detyra té tjera, té caktuara nga dekani, n€ pérputhje me kuadrin ligjor dhe me
interesat institucionale t€ universitetit.

Dega e Shérbimeve Ndihmés/akademike né
Fakultete

Specialist 1 shérbimit t€ studentéve

1. Administron ¢éshtjet financiare t€ studentéve pér pagesé t€ shkollimit si¢ jané:
llogarité personale t€ studentéve, faturimi dhe evidenca e shlyerjeve t€ detyrimeve
financiare pér shkollim, faturat pér tarifat e shérbimeve qé ofron UV: vértetime
notash, marrje diplome, programesh etj.

= rregjistron pagesat e tarifés sé shkollimit pér ¢do cikél studimi, sipas formatit té
pércaktuar nga sektori i auditit t€ brendshém.

= regjistron dhe administron né€ njé database t€ vecanté pagesat e kryera né lidhje
me shérbimet e ofruara ndaj té tretéve
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= pérditéson informacionin né lidhje me pagesat e tarifés sé shkollimit, bazuar né
dokumentacionin qé dorézohet nga studentét dhe informacionin e nisur
zyrtarisht cdo muaj nga Sektori Ekonomik.
= t& informojé€ studentét té cilét nuk kané kryer pagesén e tarifés s€ shkollimit
sipas afateve t€ miratuara me Vendim, té Bordit t€ Administrimit perpara nisjes
se sezonit t&€ provimeve.
= né pérfundim t€ sezonit t€ paré dhe t&€ dyté t& studimeve si dhe né pérfundim té
vitit akademik t€ pércjellé zyrtarisht prané Administratorit pagesat e studentéve
si dhe listat e studentéve debitoré.
Asistojn€ dhe késhillojné studentin pér pérfitimin e bursave dhe kredive studentore,
organizimeve studentore et;.
Udhézon studentét aktualé dhe t& ardhshém pér mundésité e mbéshtetjeve
financiare t€ studimeve né¢ UV.
Mbéshtet studentét gjaté procesit t&€ aplikimit, 1 njofton dhe udhézon studentét pér
mundésité e pérkrahje financiare si dhe vleréson aplikacionet e kandidatéve.
Administrojné aspektin financiar t&€ shérbimeve ndaj t€ tretéve né fakultet (faturat
dhe pagesat e kétyre shérbimeve).
Shérbejné si piké referimi pér informim té studentéve bachelor dhe master mbi
kérkesat dhe pyetjet e tyre, si dhe késhillojn€ studentét e ardhshém dhe té tanishém
mbi politikat e universitetit pér kushtet e pranimit e regjistrimit.
Mbajtja e database-ve té studentéve dhe sigurimi g€ informacioni i nevojshém té
jeté 1 disponueshém pér studentét dhe stafin akademik.
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8. Né& bashképunim me IT hedh njoftimet pér studentét né monitorét e holleve té
fakultetit.

9. Rregjistron kerkesat e studentéve pérsa i pérket programeve studimore, progresit
akademik dhe planifikimit t€ karrierés dhe 1 adreson pér zgjidhje tek késhilltarét
akademik t€ departamenteve pérkatés.

10. Organizon orientimin e studentéve t€ rinj, né njoftimin me politikat dhe procedurat
e studimit né UV, né bashképunim me késhilltarét akademiké dhe tutoriatin e
studentéve.

11. I késhillojné studentét né€ procesin e aplikimit, konkurimit, regjistrimit dhe fillimit
té shkollimit. Asistojné tek ata gjaté€ gjithé periudhés sé studimit pér tu njohur me
legjislacionin universitar (Ligji, Statuti, Rregulloret e programeve t€ studimit,
Udhézimet ¢ MAS si dhe Urdhérat ¢ Rektorit)

12. Detyra t€ tjera, t& caktuara nga Dekani i Fakultetit, Pérgjegjési i Sektorit Ekonomik
dhe Pérgjegjési 1 Sektorit t€ Karrierés, Shérbimit t€ Studentéve dhe Alumni, né
pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t& universitetit. Eshté né
varési funksionale t€ trefisht€ t€ t€ tre autoriteteve té sipérpérmendura.

1. Administrimi 1 Platformave dhe Sistemeve té Bibliotekés Digjitale

Specialist biblioteke b. Menaxhimi i bibliotekés digjitale: Koordinimi dhe administrimi i platformave
dhe sistemeve té bibliotekés digjitale pér t'u siguruar g€ ato jané t€ aksesueshme
dhe funksionale pér pérdoruesit.
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C.

a.

a.

Pérdité€simi 1 bibliotekés digjitale: Pérdit€simi dhe mirémbajtja e sistemeve qé
menaxhojné koleksionet digjitale té bibliotekés, duke siguruar g€ ato jané t&
disponueshme dhe t€ azhurnuara.

Sigurimi 1 qasjes né burimet digjitale: Ofrimi 1 mbéshtetjes teknike dhe
pérkrahjes pér studentét dhe stafin né pérdorimin e bibliotekés digjitale dhe
shfrytézimin e burimeve t€ disponueshme.

2. Digitalizimi dhe Ruajtja ¢ Burimeve Akademike

Dixhitalizimi i materialeve: Koordinimi i procesit t€ skanimit dhe dixhitalizimit
té librave, artikujve, revistave, dhe materialeve té tjera akademike pér t’i béré ato
té disponueshme né format digjital.

Ruajtja e burimeve digjitale: Sigurimi g€ materialet digjitale t€ jené té ruajtura
dhe t€ mbrojtura pér t’u siguruar qé informacioni i vlefshém té jeté i
aksesueshém pér pérdoruesit né t€ ardhmen.

Sigurimi 1 cilésisé sé materialeve t€ dixhitalizuara: Kontrolli i cilésisé€ sé
materialeve t€ dixhitalizuara dhe garantimi qé ato té jené t€ lexueshme dhe té
pérgatitura pér pérdorim né platformat digjitale.

3. Organizimi dhe Kategorizimi i Materialeve Digjitale

Kryen pérshkrimin bibliografik té njésive libra dhe jolibra, katalogimin e tyre
sipas Standartit Ndérkombétar t€ Pérshkrimit Bibliografik.

Kategorizimi dhe indeksimi i burimeve: Krijimi 1 njé strukture t€ organizuar pér
burimet digjitale, duke pérdorur metadatat pér t€ mund&suar njé kérkim efikas
dhe t€ sakté t€ materialeve t€ ndryshme akademike.
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c. Pérdit€simi 1 informacionit: Mbajtja dhe pérdit€simi 1 informacionit dhe
metadatat lidhur me burimet digjitale, pér t'u siguruar qé ato jané té pérditésuara
dhe té organizuara n€ ményré t€ qart€ dhe té lehté pér t'u gjetur.

d. Integrimi i burimeve t€ ndryshme: Sigurimi qé burimet digjitale nga burime té
ndryshme (artikuj shkencorg, libra, punime diplomash etj.) t€ integrohen dhe té
jené t&€ disponueshme pér pérdoruesit.

4. Ofrimi 1 Mbéshtetjes dhe Késhillés pér Pérdoruesit

a. Mbéshtetje pér pérdoruesit: Ofrimi i mbéshtetjes teknike dhe késhillave pér
studentét dhe stafin né€ lidhje me pérdorimin e burimeve digjitale, kérkimin
online dhe pérdorimin e platformave t€ bibliotekés digjitale.

b. Trajnimi i pérdoruesve: Ofrimi i trajnimeve dhe seminareve pér pérdorimin e
burimeve digjitale dhe aplikacioneve té bibliotekés, pér t€ siguruar qé studentét
dhe stafi t€ jené t€ aft€ t&€ pérdorin shérbimet e bibliotekés digjitale né ményré
efikase.

c. Ndihma né kérkim dhe gjetjen e materialeve: Ndihmimi i studentéve dhe stafit
né kérkimin e literaturés dhe materialeve akademike né platformén digjitale dhe
orientimi né€ pérdorimin e mjeteve t& kérkimit.

5. Monitorimi dhe Analiza e Pérdorimit t&€ Burimeve Digjitale

a. Monitorimi i aktiviteteve né bibliotekén digjitale: Analizimi i pérdorimit t&
burimeve digjitale dhe ndjekja e statistikave t€ aksesit pér t€ kuptuar nevojat e
pérdoruesve dhe pér té optimizuar shérbimet.
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b.

a.

a.

Raportimi 1 pérdorimit dhe performancés: Pérgatitja e raporteve mbi pérdorimin
e burimeve digjitale, pérfshir€ analizén e kérkesave dhe tendencave né pérdorim,
dhe ofrimi 1 sugjerimeve pér pérmirésim t&€ shérbimeve.

Pérmirésimi 1 aksesit: Bazuar n€ analizat e pérdorimit, specialisti mund t&
rekomandojé pérmirésime né aksesin dhe pérdorimin e burimeve digjitale, si¢
jané pérditésime t€ platformave apo zgjerimi i koleksioneve.

6. Menaxhimi i Kolotekseve t€ Hapura dhe Burimeve t€ Déshirueshme

Krijimi i burimeve t€ hapura: Ofrimi 1 mbéshtetjes pér krijimin dhe menaxhimin
e koleksioneve t&€ hapura dhe burimeve digjitale g€ mund t€ jené t&€ aksesueshme
pér publikun dhe komunitetin akademik.

Ruajtja dhe shpérndarja e punimeve shkencore: Menaxhimi i burimeve té
punimeve shkencore t€ Universitetit t€ Vlor€s, duke pérfshiré disertacionet,
tezat, artikujt shkencoré dhe materialet e tjera té krijuara nga stafi akademik.

7. Pérmirésimi 1 Infrastrukturés Digjitale t€ Bibliotekés

Zhvillimi i shérbimeve t€ reja digjitale: Pjesémarrja n€ zhvillimin e shérbimeve
dhe burimeve t€ reja digjitale, pér t€ siguruar q€ biblioteka digjitale t&€ mbetet
relevante dhe t€ ofrojé mundési té€ avancuara pér pérdoruesit.

Integrimi i teknologjive té reja: Pérdorimi i teknologjive té reja dhe risive pér té
pérmirésuar shérbimet digjitale dhe pér t€ zgjeruar mundésité e pérdoruesve pér
kérkim dhe akses né literaturé.

8. Menaxhimi i Céshtjeve té Sigurisé dhe Privatésisé s¢ Burimeve Digjitale
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a. Sigurimi 1 aksesit t€ kontrolluar: Ofrimi i mundé&sive pér akses t€ kontrolluar né
burimet digjitale, duke siguruar g€ vetém pérdoruesit e autorizuar (studenté, staf
akademik, etj.) t€ mund t€ kené qasje né materialet e caktuara.

b. Mbrojtja e t€ dhénave dhe privatésia: Sigurimi 1 pérputhshméris€ me
legjislacionin pér mbrojtjen e t€ dhénave dhe respektimin e politikave t&
privatésisé pér pérdoruesit e bibliotekés digjitale.

9. Detyra té tjera, t€ caktuara nga Dekani 1 Fakultetit dhe Pérgjegjési 1 Sektorit té
Bibliotekave, né pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t&
universitetit. Eshté né varési funksionale t& dyfishté té t& dy autoriteteve t&
sipérpérmendura.

1. Menaxhimi i Serverave dhe Infrastrukturés IT té fakultetit
a. Mirémbajtje e rrjeteve informatike €ireles dhe LAN
b. Popullimi dhe pérditésimi i sistemit UVMS me t€ dhénat e programeve,

syllabuseve dhe orareve mésimore.

Specialist IT c. Popullimi dhe pérdité€simi i fages &eb univliora me t€ dhénat pérkatése t&
departamenteve.

d. Asistencé teknike pér platformat dixhitale UVMS, faqja €eb univlora, G-Suite
Ofrimi i ekspertizés pér departamentet né krijimin e specifikimeve teknike pér
sistemet IT.

f.  Mbéshtetja teknike e departamenteve né eventet dhe aktivitetet pérkat€sisht
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a.

g.

a.

Zhvillimi dhe mirémbajtja e fageve €eb pér gendrat kérkimore shkencore
pérkatésisht pér secilin fakultet.

2. Menaxhimi i Sistemeve t€ Ruajtjes dhe Backup

Ruajtja dhe kopjimi i t€ dhénave: Menaxhimi 1 sistemeve t€ ruajtjes dhe kopjimit
(backup) té t€ dhénave pér t€ siguruar qé informacioni i réndésishém t€ jeté 1
mbrojtur dhe 1 disponueshém né rast defekti.

Testimi dhe rinovimi 1 kopjeve rezervé: Pérséritja e testeve t&€ backup-it pér té
siguruar q¢ ato jané t€ funksionueshme dhe té sigurta né€ rast t€ nevojés pér
rikthim t€ t€ dhénave.

Pérmirésimi 1 sistemeve t€ ruajtjes: Krijimi dhe implementimi i politikave t&
ruajtjes dhe arkivimit t€ t€ dhénave pér t€ menaxhuar sasin€ e madhe t&
informacionit t€ krijuar dhe ruajtur nga universiteti.

3. Digitalizimi i Materialeve dhe Burimeve

Digitalizimi 1 dokumenteve dhe materialeve: Koordinimi i procesit té
dixhitalizimit té materialeve akademike, dokumenteve administrative dhe té
tjera, pér t€ lehtésuar qasjen dhe ruajtjen e tyre né format digjital.

Zhvillimi 1 platformave pér ruajtjen dhe shpérndarjen e materialeve digjitale:
Krijimi i sistemeve dhe platformave g€ mundésojné akses té shpejté dhe té lehté
pér dokumentet dhe burimet digjitale.

Menaxhimi i1 skanimit dhe dokumenteve té digitalizuara: Sigurimi qé proceset e
skanimit dhe digitalizimit t€ béhen né€ ményré t€ sakté dhe efektive, me njé
strukturé t€ qarté dhe t€ organizuar pér ruajtjen e materialeve.

4. Siguria dhe Privatésia e t€ Dhénave
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a.

Siguria e t& dhénave t€ digitalizuara: Sigurimi qé t& dhénat e digitalizuara dhe t&
ruajtura n€ servera t€ jené t€ siguruara dhe t€ mbrojtura nga rreziqe té
mundshme, duke pérdorur enkriptim dhe masa t€ tjera té sigurisé.

Mbrojtja e t&€ dhénave personale: Sigurimi 1 pérputhshmérisé me ligjet dhe
rregulloret pér mbrojtjen e t€ dhénave personale, duke siguruar qé informacioni i
pérdoruesve (studentg, staf) t€ ruhet dhe pérdoret n€ ményré t€ sigurté.

6. Ofrimi 1 Mbéshtetjes dhe Trajnimeve pér Stafin dhe Studentét

Mbéshtetje teknike pér pérdoruesit: Ofrimi 1 mbéshtetjes pér pérdoruesit né
lidhje me pérdorimin e UVMS dhe pér problemet teknike qé mund té hasin gjaté
pérdorimit.

Trajnimi i stafit dhe studentéve: Ofrimi i trajnimeve pér pérdorimin e sistemeve
UVMS dhe pér ményrén se si mund t€ kontribuojné né€ proceset e hedhjes sé t&
dhénave t& dokumenteve dhe burimeve.

Detyra té tjera, t€ caktuara nga Dekani i Fakultetit dhe Pérgjegjési 1 Sektorit IT,
né pérputhje me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t& universitetit.
Eshté né varési t& dyfishté funksionale t& t& dy autoriteteve t& sipérpérmendura.

Dega e Shérbimeve Administrative né Fakultete

19.

Specialist finance

1.

Ndihmon Sektorin Ekonomik né mbylljen e pasqyrave financiare.
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10.

11.

Ndihmon Sektorin Ekonomik dhe Administratorin pér hartimin e planit buxhetor
afatmesém dhe atij vjetor pasi shqyrton kérkesat pér fonde buxhetore t& Fakultetit
péraktés.

Kontrollon t€ gjithé praktikat q€ vijné pér likujdimin pér saktésiné e dokumentacionit
dhe t€ fondit t€ pérdorur, duke ballafaquar me buxhetin e planifikuar.

Me urdhér t€ Administratorit, pérgatit listepagesén mujore pér Fakultetin pérkatés,
pasi &shté mbledhur gjithé dokumentacioni i nevojshem( list€prezenca, raporte,
dokumente per leje pune, etj), si dhe deklarimin né€ sistemin e tatimeve.

N¢ zbatim t€ Udhézimit t& MFE nr. 24, dat€ 29.08.2019 "Pér pérdorimin e arkivés
elektronike ...”, specialistét e financ€s pér cdo fakultet skanojné dhe regjistrojné né
sistemin AFMIS pagesat sipas legjislacionit né fuqi.

Mban dhe regjistron librin e pagave dhe bén plot€simin e tij ¢do muaj, mban
pérgjegjési pér saktésing e t& dhénave t€ pagave pér secilin punonjés.

Pérgatit sipas kérkesave vértetim page, vértetim t€ ardhurash pér personelin e
Fakultetit pérkatés.

Pérgatit sipas kérkesave vértetim t€ ardhurash pér ish personelin e Fakultetit pérkatés.
Pérgatit listépagesat e bursave financiare t€ studentéve pér Fakultetin pérkatés, pas
konfirmimit nga njésit€ bazé t€ frekuentimit t€ programit t€ studimit dhe mban
pérgjegjési pér saktésiné e t&€ dhénave.

Pérgatit listépagesat pér pagesén e pedagogéve t€ jashtém dhe t€ ftuar bazuar né
evidencave origjinale t€ pércjella zyrtarisht.

Kontrollon dhe pérllogarit dietat brenda dhe jashté vendit pér pér personelin e
Fakultetit.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

Kontrollon dokumentacionin e rimbursimeve pér personelin e Fakultetit dhe bén
pérllogaritjet sipas rregullave t&€ vendosura;

Pérgatit efektin financiar sipas kérkesave t€ drejtuesve té institucionit pér studime té
ndryshme, né kuadrin e studimeve e aktiviteteve t€ miratuara nga Rektorati, mbi
bazén e analizés sé t€ dhénave qé disponon.

Né pérfundim t& vitit akademik pas realizimit faktik t€ mbingarkesés mésimore,
bazuar n€ informacion p&rmbledhés pér ¢do personel akademik té pércjéllé zyrtarisht
nga Zv. Rektori Akademik, llogarit efektin financiar t€ Fakultetit dhe ja pércjell NZ
pér pérgatitjen e raportit qé do t€ paraqitet n€ organét kolegjiale.

Pérgatitet list€pagesat né kuadér t€ projekteve t€ huaja té fakultetit. Plotésohet
dhe dérgohet né bankén e nivelit t& dyt€ transferta bankare né€ llogariné e punonjésit
pérfitues e firmosur nga Administratori me cilésiné e NA dhe Pérgjegjési i sektorit
né cilésiné e NZ;

Kryen puné administrative t€ natyrave t€ ndryshme, sipas problematikave qé dalin.
Detyra té tjera, t& caktuara nga pérgjegjési i Sektorit Ekonomik, né€ pérputhje me
kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t& universitetit.

Punonjésit e Shérbimeve:

20.

mirémbajtés (hidraulik, elektricist)

1.

T€ kontrollojé ¢do dité Godinén g€ ka né varési, kontrollon mbi difektet qé ka
godina e tij dhe pércjell te specialisti ose pérgjegjési 1 Sektorit t& Shérbimit
problematikén.

T¢€ béj€ kérkesé me shkrim pér bazén materiale pér nevoja t€ mirémbajtjes.
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*

10.

1.
12.

13.

14.

T€ ndjek ¢cdo muaj konsumin e energjisé elektrike dhe t€ ujit né godinén qé ka né
varési.

T€ mirémbaj€ gjeneratorin, t€ njoftojé pér shérbimet periodike q€ duhen béré, té
pérgjigjet pér furnizimin me karburant si dhe e ndez até sa heré qé paraqitet
nevoja.

T€ mbulojé shérbimet e administratés me furnizime pér mallra dhe shérbime nga
magazine.

TE realizojé€ té gjitha punét e ngarkimit dhe shkarkimit t¢ mallrave g€ vijné né
institucion, deri né magazinimin e tyre.

T€ mirémbaj€ dhe kujdeset per mjetet e punés sé€ tij q€ ka n€ ngarkim.

T€ qéndrojé né gatishméri tek eprorit direkt pér kryerjen ¢ detyrave qé i caktohen.

T€ merret transferimim dhe sistemimin e mobiljeve, orendive t€ zyrave,
biblotekave etj, kur dhe ku paraqitet nevoja.

T€ ndihmojé dhe t€ marré€ pjesé n€ punimet té cilat kérkojné€ punétoré, sic mund té
jené: hapja e nj€ kanali, ndihmesa qée mund t’1 jepet njé specialisti, et;.

T€ marré pjesé né transportin dhe asgjésimin ¢ inventaréve jashté pérdorimit.

T€ kujdeset pér ndrigimin e jashtém té reklamave, si dhe ndri¢cimin pérreth
godinave.

T€ kujdeset pér vendosjen e dekorit dhe baz€s materiale pér ditét e festave zyrtare
apo aktivitete q€ organizohen nga institucioni.

TE jeté 1 gatshém t€ punojé né momente t& vecanta dhe né godinat e tjera kur ti
kérkohet nga eprori i tij 1 drejtpérdrejté.
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15. Detyra t€ tjera, t€ caktuara nga pérgjegjési i Sektorit t€ Shérbimeve, né€ pérputhje
me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.

1. Té& pastrojé¢ dhe mirémbajé nga ana higjeno-sanitare dhe funksionale e ambjenteve
t€ brendshme, té jashtme dhe té ambjenteve hido-sanitare (tualeteve) q€ jané né
administrim t€ universitetit “Ismail Qemali®, Vloré.

2. Té kryejé pastrimin dhe higjenizimin ¢ ambjenteve t€ mésimdhénies, si dhe
ambjentet e tjera funksionale brenda dhe pérreth godinave t& UV, sipas kérkesave té
Administratorit dhe/ose Dekanit té Fakultetit.

punonjes pastrimt 3. Te& kryejé ¢do puné pér pérgatitjen e infrastrukturés pér aktivitete dhe evente té
ndryshme qé zhvillohen né institucion.
4. Té respektojé korrektésisht disiplinén gjaté kryerjes té detyrés.
5. Te& demostroj€ etiké me studentét dhe stafin gjat€ ushtrimit t€ detyrés.
6. Detyra t€ tjera, té caktuara nga pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimeve, né pérputhje
me kuadrin ligjor dhe me interesat institucionale t€ universitetit.
REKTORE
Prof.Dr. AURELA SALIAJ
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