Pérshkrimi i pozicionit té punés pér cdo punonjés té Institutit té Studimeve té
Krimeve dhe Pasojave té Komunizmit.

1. Drejtori Ekzekutiv.

3. Drejtori ekzekutiv pérfagéson institutin né marrédhénie me té tretét.
4. Detyrat kryesore té Drejtorit ekzekutiv té institutit jané:

a) Pérgatit té gjitha materialet, qé shgyrton dhe miraton Bordi dhe pérgjigjet pér
zbatimin e vendimeve té Bordit;

b) Merr pjesé, pa té drejté vote, né mbledhjet e Bordit;
c) | propozon kryetarit té Bordit datén e mbledhjes dhe rendin e dités;

¢) U propozon organeve/institucioneve, gé parashikon ligji, sanksione pér shkeljet
administrative, té béra nga institucionet gé kané ruajtur materialet arkivore, né
pérputhje me legjislacionin né fugi pér arkivat, dosjet dhe informacionin e
klasifikuar;

d) Eméron dhe liron punonjésit e institutit;

dh) Nénshkruan akte bashképunimi me titullarét e institucioneve, gé zotérojné
dokumente e materiale arkivore, né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore, qé
rregullojné ruajtjen, administrimin dhe pérdorimin e dokumenteve e té materialeve
arkivore té késaj natyre.

2. Drejtori i Drejtorisé sé Studimeve:
* Pérgjigjet dhe jep llogari pér veprimtariné e Drejtorisé qé mbulon.

* Ndjek hap pas hapi punén e specialistéve té zyrés sé tij dhe raporton periodikisht
pér kété aktivitet.

* Koordinon punén brenda grupit.



* Orienton, ndihmon specialistét, né projektet e tyre, né rast se éshté nevoja.

* Merr pérsipér dhe realizon projekte individuale dhe né grup, té cilat mé paré jané
té aprovuara nga Drejtori Ekzekutiv dhe Bordi Drejtues, si: studime, botime,
redaktime dhe korrektime tekstesh; aktivitete promovuese, konferenca dhe
workshop-e; videoregjistrime dhe transkriptime; prodhime filmike dhe multimedia;
ekspozita dhe performanca publike, etj.

* Aktivizohet né projekte gjithépérfshirése té Institutit, si: konferenca, aktivitete
promovuese e sensibilizuese, ekspozita, trajnime, workshope, brenda dhe jashté
vendit.

* | propozon strategji dhe projekte konkrete Drejtorit Ekzekutiv té Institutit.

* Angazhohet drejtépérdrejté né projekte afatgjata té ISKK, si: videoregjistrime,
mbledhje dokumentesh, memuaresh dhe forma té tjera déshmish.

* Prezanton punén e tij né aktivitete akademike, institucione arsimore dhe media.

* Bashképunon me Drejtorin Ekzekutiv dhe drejtuesit e drejtorive té tjera, pér
hartimin e politikave té kétij institucioni: projektet afatgjata dhe afatshkurtra,
prioritetet dhe buxheti pérkatés.

* Né bashképunim me Drejtorin Ekzekutiv, pérgatit projekt-propozime pér
financim dhe vé kontaktet me donatorét dhe partnerét e tjeré.

* Kontrollon drejtépérdrejté dhe koordinon aktivitetin studimor me até té
marrédhénieve me publikun, pérfshiré median edhe website-n.

* Merr pjesé né hartimin e raporteve vjetore té ISKK.

3. Specialisti i 1-ré (2 Studjuesit):

* Mbledh dhe analizon dokumentacion nga arkivat dhe nga té gjitha burimet e tjera
té informacionit.

* Propozon dhe realizon studime shkencore individuale mbi tema té caktuara té
propozuara nga ai veté apo té ngarkuara nga eprori pérkatés.

* Bashképunon pér projekte studimore né grup.



* Redakton dhe pérgatit pér shtyp doréshkrime dhe materiale té tjera gé botohen
nga Ky institucion.

* Prezanton punén e tij né aktivitete akademike, institucione arsimore dhe media.
* Angazhohet né té gjitha aktivitetet shkencore dhe sensibilizuese té ISKK.

* Propozon dhe merr pérsipér projekte té karakterit promovues, edukues dhe
investigativ, qé pérputhen me objektin e ISKK

* Me aprovimin e drejtorit pérkatés dhe té Drejtorit Ekzekutiv, merr pjesé aktive
né konferenca, workshope, trajnime dhe aktivitete té tjera vetédijésuese jashté
ISKK, kur kéto aktivitete pérputhen me objektin e ISKK

* Mban kontakte té vazhdueshme me Specialistin e Marrédhénieve me Publikun,
né lidhje pér pérditésimin e website-it té ISKK

* Angazhohet né c¢do lloj aktiviteti tjetér, individual apo né grup, kur kjo i kérkohet
nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése ose nga Drejtori Ekzekutiv.

4. Specialisti i I-ré (Specialisti i Marrédhénieve me Publikun):

* Kontribuon né organizimin e konferencave, aktiviteteve promovuese dhe té
marré pjesé rregullisht né to.

* Kontribuon né projekte té tjera né grup té kétij Instituti, kur kjo gjé i kérkohet
nga Drejtori Ekzekutiv ose Drejtori i Drejtoriseé.

* Eshté pérgjegjés pér ndjekjen e gjithé veprimtarisé sé¢ ISKK, dhe pér publikimin
e késaj veprimtarie né fagen elektronike zyrtare té Institutit dhe rrjetet sociale, me
ndihmén e specialistit t& IT.

* Pérditéson informacionin né fagen elektronike zyrtare .

* Mbulon kontaktin e ISKK me publikun dhe median.

* Eshté pérgjegjés pér vénien e kontakteve dhe korespondencén zyrtare té ISKK
me institucione té tjera, shqiptare dhe té huaja.



* Angazhohet me studime individuale ose né grup ashtu si edhe specialistét e tjeré
té 1-ré té késaj Drejtorie.

* Angazhohet né c¢do lloj aktiviteti tjetér, individual apo né grup, kur kjo i kérkohet
nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése ose nga Drejtori Ekzekutiv.

5. Specialisti i1 I1-té (specialist Arkive):
* Merret me kérkimin e dokumenteve né arkiva.

* Merret me pérpunimin e dokumenteve: fotografimin, skanimin, trasnkriptimin
dhe printimin e tyre.

* Merret me selektimin, sistemimin e té gjitha dokumenteve fizike gé hyjné né
Institut, si nga specialistét e arkivés, ashtu edhe nga punonjésit e tjeré té Institutit.

* Merret me arkivimin e kétyre dokumentave né dosje dhe inventarizimin e tyre.

* Merret me projekte me bazé arkivore, si individ ose né€ grup pune (st “Fjalori
Enciklopedik te viktimave te terrorrit komunist”, dosieré, etj).

* Merret me marrje déshmish audio-vizuale dhe transkriptimin e tyre,projekte gé
jané edhe objekt i Drejtorisé sé Studimeve té ISKK.

* Redakton dhe pérgatit pér shtyp doréshkrime dhe materiale té tjera gé botohen
nga Ky institucion.

* Angazhohet si pjesé e grupeve té punés né projekte té karakterit promovues,
edukues dhe investigativ, gé pérputhen me objektin e ISKK

* Me aprovimin e drejtorit pérkatés dhe té Drejtorit Ekzekutiv, merr pjesé aktive
né konferenca, workshope, trajnime dhe aktivitete té tjera jashté ISKK, kur kéto
aktivitete pérputhen me objektin e ISKK

* Merr pjesé né ¢do lloj aktivitei shkencor, informues, promovues dhe vetédijésues
té ISKK.

* Angazhohet né cdo lloj aktiviteti tjetér, individual apo né grup, kur kjo i kérkohet
nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése ose nga Drejtori Ekzekutiv.



6. Drejtori i Arkivit té ISSK kryen detyrat e méposhtme:

1.

2.

\l

Programon veprimtariné vjetore té Drejtorisé sé Arkivit.

Harton programe vijetore apo periodike pér grup ¢éshtjesh apo céshtje té
vecanta té shérbimit arkivor né ISKK dhe i paraget pér miratim te Drejtori i
Ekzekutiv.

Organizon, drejton, bashkérendon dhe kontrollon veprimtariné e pérditshme
arkivore té punonjésve té Drejtorisé sé Arkivés, pér sasiné dhe cilésiné e punés
né administrimin, ruajtjen, pérpunimin, riprodhimin dhe shfrytézimin e
dokumenteve.

Kujdeset pér zbatimin e Ligjit “Pér arkivat”, t& ligjeve té tjeré dhe akteve
nénligjore, gé rregullojné punén me dokumentet né arkive.

Ushtron kontroll, jep ndihmé metodike e profesionale dhe udhéheq
veprimtariné pér formimin profesional té punonjésve té arkivit.

Harton programe e kryen detyra né fushén e botimeve dhe té publikimeve
arkivore dhe, pér kété, bashképunon me specialistét e administrimit, té ruajtjes
sé fondeve dhe t& komunikimit.

Raporton pér punén periodike dhe vjetore te Drejtori Ekzekutiv.

Kryen detyra té tjera gé i ngarkohen nga Drejtori Ekzekutiv.

. Specialisti I, administrimi i fondeve, kryen kéto detyra:

Evidencon urdhrat e porosité e drejtuesit té Arkivés dhe ndjek zbatimin e tyre.

Studion dokumentet pér rikrijimin e strukturés organike té fondkrijuesit, duke
njohur funksionet dhe detyrat funksionale té secilés strukturé a nénstrukturé
dhe mbi bazén e tyre harton skemén e klasifikimit (sistemimit).

Harton aparate informativo-shkencore né pérputhje me skemat e klasifikimit,
si skedaré, inventaré té dokumenteve kryesore, skedaré apo katalogé



alfabetiké, gjeografiké, udhérréfyes arkivoré, udhérréfyes fondesh, historiké
fondesh, regjistra, e té tjera, me karakter informues apo njohés.

4. Pérgjigjet pér zbatimin e kérkesave teknologjike té ruajtjes sé dokumenteve,
kontrollon rregullisht gjendjen e tyre dhe kryen shérbime parandaluese.

5. Ndjek gjendjen dhe shkallén e pérpunimit té fondeve dhe propozon nivele té
métejshme pérpunimi tekniko-shkencor té tyre pér pasurimin e mjeteve té
informimit, si dhe propozon radhén e pérpunimit té fondeve.

6. Pranon dhe evidenton kérkesat e gytetaréve dhe institucioneve shtetérore e
joshtetérore pér shfrytézim arkivor.

7. Pérgatit pérgjigjet pér qytetarét dhe institucionet (shtetérore apo joshtetérore)
gé kané kérkuar informacion arkivor.

8. Pranon dokumente me réndési historike kombétare, né pérputhje me normat
tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e
Shqipérisé.

9. Informon drejtuesin e Arkivit pér gjendjen dhe bén propozimet e nevojshme
pér pérmirésimin e kushteve teknologjike dhe pér restaurimin e dokumenteve
té démtuara.

10.Kontribuon né pasurimin e arkivés me dokumente nga arkivat e tjera, né
formén e fotokopjeve, fotografive, etj.

11.Merr pjesé né pérgatitjen e botimeve té ndryshme me materialet e arkivés.

12.Kryen detyra té tjera gé i ngarkohen nga Drejtori i Arkvit dhe Drejtori
Ekzekutiv.

8. Specialisti 1, hartimi i dosjeve, kryen kéto detyra:

1. Kujdeset pér mirémbajtjen e dokumenteve né Arkiv dhe informon pér
gjendjen e tyre.



2. Térheq dokumente nga vendruajtja e tyre pér né zyrat e pérpunimit dhe té
komunikimit dhe i rikthen ato pas pérfundimit té pérpunimit apo shfrytézimit.

3. Sistemon (klasifikon) sipas skemés sé klasifikimit dokumentet me réndési
historike kombétare (té pérhershme) dhe harton inventarin e dosjeve té tyre.

4. Harton dhe paraget ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve gé merr
né pérpunim.

5. Krijon njésité e ruajtjes (dosjet) té dokumenteve té Klasifikuara, bén
organizimin e brendshém té dosjeve me dokumente té pérhershme dhe
plotéson té gjithé treguesit informues té njésisé sé ruajtjes.

6. Harton inventarin e dosjeve té dokumenteve. Kryen pérpunimin tekniko-
shkencor té dokumenteve gé kané hyré té papérpunuara né arkiveé.

7. Sistemon (Kklasifikon) sipas skemés sé klasifikimit dokumentet me réndési
historike kombétare (té pérhershme) dhe harton inventarin e dosjeve té tyre.

8. Realizon né vijimési pérpunimin e té dhénave gé pérmbajné mjetet e
informimit apo kérkimit né pérputhje me teknologjité e reja informatike.

9. Zbaton vendimet, urdhrat, udhézimet dhe rregullat pér zonat e sigurisé dhe
pér informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror”.

10.Kontribuon né pasurimin e arkivés me dokumente nga arkivat e tjera, né
formén e fotokopjeve, fotografive, etj.

11.Merr pjesé né pérgatitjen e botimeve té ndryshme me materialet e arkivés.

12.Kryen detyra té tjera gé i ngarkohen nga Drejtori i Arkvit dhe Drejtori
Ekzekutiv.

9. Specialisti 111, shérbimi arkivor, kryen kéto detyra:

1. Pas miratimit sipas rregullave, té kérkesés pér shfrytézim, kérkuesit i vihen né
dispozicion inventarét e dosjeve gé kané dokumente lidhur me temén e
kérkuar.



2. Kur kérkesa e miratuar lidhet me shfrytézimin e dokumenteve té klasifikuara
“sekret shtetéror” ose me dokumente qé pé&rmbajné t€ dhéna me karakter
vetjak, njohja e té cilave cenon jetén intime té personit, dhe kur inventari i
dosjeve pérmban mé shumé dosje té tilla sesa tema e miratuar, inventari i
béhet i njohur kérkuesit nga punonjési i sallés sé leximit pér aq sa i takon.

3. Bén regjistrimin e studiuesve, pranon deklaratén e tyre pér njohjen dhe
respektimin e rregullave té shfrytézimit té dokumenteve, pranon fletéporosité
e tyre dhe bén propozime pér pezullimin e shérbimit arkivor ndaj individéve
gé shkelin rregullat.

4. Pas késaj njohjeje kérkuesi zgjedh dosjet dhe plotéson fletéporosing, té cilén
la dorézon punonjésit té sallés sé leximit.

5. Kérkuesit i vihen né dispozicion pér shfrytézim riprodhimet e dokumenteve
Jo mé voné se 10 dité nga data e porosisé, ndérsa né raste té vecanta,
dokumentet origjinale jo mé voné se 15 dité.

6. Njésité e ruajtjes (dosjet) apo dokumentet i jepen kérkuesit pér shfrytézim prej
punonjésit té sallés sé leximit, duke i verifikuar né prani té tij njé pér njé té
gjitha dokumentet. Ky verifikim béhet edhe kur kérkuesi (shfrytézuesi) ia
dorézon ato punonjésit té sallés sé leximit.

7. U komunikon kérkuesve pranimin e kérkesave té tyre pér shfrytézim (shérbim
arkivor), rregullat gé duhet té zbatojné né sallén e studimit dhe pérgjigjet pér
zbatimin e kétyre rregullave.

8. Merr pjesé né pérgatitjen e botimeve té ndryshme me materialet e arkivés.

9. Kontribuon né pasurimin e arkivés me dokumente nga arkivat e tjera, né
formén e fotokopjeve, fotografive, etj.

10.Kryen detyra té tjera gé i ngarkohen nga Drejtori i Arkvit dhe Drejtori
Ekzekutiv.

10 . Pérgjegjés i Sektorit té Buxhetit, Financés dhe Shérbimeve Mbeshtetese.



1. Pérgjigjet dhe jep llogari pér veprimtariné e sektorit gé mbulon para Drejtorit
Ekzekutiv dhe ne rastet e kerkuara edhe para Bordit Ekzekutiv.

2. Harton planin mujor té punés.

3. Evidenton dhe kontrollon shpenzimet buxhetore sipas zérave. Nxjerr té dhénat
mujore dhe 4-mujore mbi bazén e dokumentave financiare té shpenzimeve.

4. Pérgjigjet pér pasqyrimin sakté té evidencés kontabile, né pérputhje me planin
kontabél dhe ligjin pér kontabilitetin.

5. Pérgjigjet pér miradministrimin e pasurisé sé institucionit pér kryerjen né afat té
inventarizimit té vlerave monetare e materiale.

6. Bén rakordimin dhe mbylljen mujore té llogarive.
7. Kontabilizon veprimet e bankés, arkés né valuté dhe thesarit.

8. Kryen rregullisht rakordimet e té dhénave me degén e thesarit dhe Ministriné e
Financave pér pérdorimin e buxhetit cdo muaj ....

9. Kontrollon dhe mbyll brenda afateve shpenzimet pér udhétim e dieta té
punonjésve.

10. Kontrollon shpenzimet ditore pér rastet e prokurimeve té drejtpérdrejta, si dhe te
gjitha llojet e shpenzimeve té béra népérmjet arkés dhe bankaés.

11. Harton projektbuxhetin pér vitin pasardhés né bashképunim me drejtorite e tjera
dhe Drejtorin Ekzekutiv , duke pércaktuar nevojat sipas klasifikimit buxhetor.

12. Pérpilon dhe dérgon né afat evidencat statistikore sipas formularéve pérkatés dhe
kérkesave, shkresave té paragitura né ISKK.

13. Nxjerr bilancin vjetor kontabél pér aktivitetin financiar té institucionit.

14. Pérgjigjet pér krijimin e kushteve té punés sé punonjésve té institucionit dhe
parashikon nevojat pér pajisje e materiale té tjera té nevojshme pér funksionimin
normal té veprimtarisé té institucionit né projektbuxhetin e vitit pasardhés.

15. Pérgjigjet pér furnizimin né sasi, cilési dhe kohé me mjete materiale,
shpérndarjen e tyre sipas kérkesave normativave dhe planit pér institucionin, paraget
né fund té ¢do 6-mujori te drejtori i ekzekutiv relacionin mbi ecuriné e punéve té
sektorit gé drejton.



16. Krahas furnizimin me bazé materiale, pérgjigjet dhe pér krijimin e rezervés sé
nevojshme pér vazhdimin normal té punés sé institucionit.

17. Pérgjigjet pér administrimin e fondeve pér blerjet dhe investimet publike,
duke zbatuar procedurat ligjore.

18. Kontabilizon veprimet né ditarin analitik té magazinés.

19. Kontabilizon veprimet né ditaret e kontabilitetit.

20. Bén llogaritjet e dietave té punonjésve dhe pérpilon listé-pagesén pérkatése.

21. Pérgatit listé-pagesat e punonjésve sipas organikés sé miratuar, mbi bazén e listé-
prezences té paraqitur ¢do fund muaji nga Sekretar/protokolli dhe te miratuar nga
Drejtori Ekzekutiv, si dhe pagesen mujore te anetareve Bordit Drejtues dhe te
anetareve te Keshillit Shkencor sipas udhezimeve e legjislacionit perkates bazuar ne
Proces — Verbalet e mbledhjeve te zhvilluara ne ISKK.

22. Pérpilon listén e sigurimeve shogérore dhe e dérgon né Drejtoriné Rajonale té
Sigurimeve Shogérore, si dhe perpilon e rregjistron cdo te dhene statistikore ne
Regjistrin Themeltar te Punonjesve te ISKK. Ploteson cdo kerkese te punonjesve per
plotesimin Libresave te SSH & Shendetesore si dhe vertetimet ge jane pergjegjesi
e ketij Sektori.

23. Merr detyra dhe pérgjigjet pér zbatimin e tyre para titullarit dhe bordit drejtues.

24. Ndjek zbatimin e detyrés sé furnizimit me mjete materiale, mbi bazén e
kérkesave normativave, planit té shpérndarjes té drejtorive, si dhe mban evidencén
pérkatése.

25. Ndjek detyrén e realizimit té fondeve pér blerjet me vlera té vogla duke zbatuar
procedurat ligjore pér prokurimin publik dhe mban regjistrin pérkatés.

26. Ndjek detyrén e zbatimit té shérbimeve dhe riparimeve té pajisjeve, aparateve,
ge jane pjese e inventarit ekonomik té institucionit dhe mban evidencén pérkatése.

27. Ndjek zbatimin e normativave té konsumit té materialeve: kancelari, detergjenté
e té tjera, dhe propozon normativa té reja, si dhe mban evidencén pérkatése.

28. Ndjek zbatimin e kryerjes sé shérbimeve nga té treté gé kryejné shérbime né
institucion.



29. Ndjek detyrén e kryerjes sé shérbimeve pér rastet e takimeve dhe pritjeje té
organizuara nga ISKK.

30. Pérgjigjet pér rregullin, pastértingé, mirémbajtjen e ambienteve té institucionit.

31. Kryen detyra té tjera qé i ngarkohen nga Drejtori i Ekzekutiv.

11. Specialisti pér Teknologjiné e Informacionit.

1. Pérgjigjet dhe jep llogari pér veprimtariné e teknologjisé sé informacionit pérpara
pérgjegjésit té sektorit dhe drejtorit ekzekutiv.

2. Ndjek e realizon strategjiné e pérgjithshme té ISKK né fushén e informatikés.
3. Mirémban sistemin Network brenda ISKK.
4. Bén instalimin e programeve (Software) dhe pajisjeve (Hardware).

5. Trajnon personelin e ISKK né drejtim té zbatimit té programeve aplikative né
pérgjithési dhe né fushén e arkivimit né vecanti.

6. Mirémban dhe pasuron fagen e internetit té ISKK-sé.
7. Ndihmon né rritjen e cilésisé sé botimeve.

8. Ndjek funksionimin normal té té gjitha pajisjeve elektronike dhe informatike gé
ndodhen né mjediset e ISKK.

9. Pérpunon dhe realizon strategjiné e pérgjithshme té ISKK né fushén e
informatikés.

10. Pérpunon dhe realizon Proceduren e Blerjeve te materialeve dhe sherbimeve ge
behen ne emer té ISKK ne sistemin Online te APP Agjensia e Prokurimit Publik
dhe ndjek lidhur me kete procedure zbatimin e Urdher Prokurimeve te leshuara nga
titullari i ISKK ne bashkepunim me pergjegjesin e sektorit.

11. Harton planin e investimeve dhe té nevojave té fushés sé informatikés.

12. Kryen detyra té tjera té vecanta gé i ngarkohen nga Pergjegjesi i Sektorit e
Drejtori i Ekzekutiv.



12 . Specialisti Jurist per Burimet Njerézore dhe te tjera juridike.

1. Plotéson dokumentat pér pranimin, lévizjen, transferimin, kualifikimin dhe
largimin e personelit, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

2. Administron dosjet e personelit dhe lévizjen e tyre sipas rregullores sé brendshme
né fuqi.

3. Zbaton procedurat ligjore dhe rregullat e brendshme pér pranimin né puné té
personelit.

4. Pérpunon dosjet dhe mban regjistrin gendror té tij. Hedh té dhénat duke rifreskuar,
sipas rastit, dosjet personale dhe bén shénimet né librezat e punés sé personelit.

5. Mbledh dokumentacionin pérkatés pér personat e eméruar pér heré té paré, hap
dosjet personale dhe sistemon dosjet ekzistuese.

6. Vleréson nevojat pér kualifikim dhe specializim té administratés dhe koordinon
aktivitetet me institucionet trajnuese publike apo private.

7. Pérpunon, sistemon dhe pérmbledh né regjistra té dhénat statistikore pér
personelin sipas modularéve té miratuar.

8. Ruan konfidencialitetin e veprimeve ndaj personelit deri né vendimin zyrtar sipas
rregullave né fuqi.

9. Harton kontratat e punés dhe plotéson dokumentacionin pérkatés pér punonjésit e
stafit t& ISKK, marrédhéniet e punés té té ciléve rregullohen nga Kodi i Punés.

10. Né bashképunim me drejtorét/ pergjegjesat e drejtorive/sektoreve bén
plotésimin e formularéve pér vlerésimin vjetor té rezultateve individuale té punés.

Pérpunon dhe realizon Proceduren e Blerjeve te materialeve dhe sherbimeve ge
behen ne emer té ISKK ne sistemin Online te APP Agjensia e Prokurimit Publik
dhe ndjek lidhur me kete procedure zbatimin e Urdher Prokurimeve te leshuara nga
titullari i ISKK ne bashkepunim me pergjegjesin e sektorit.

11. Zbaton me pérpikméri rregulloren e brendshme té institucionit pér hyrjen e
daljen e punonjésve té aparatit dhe respektimin e orarit té punés.



12. Mban regjistrin e adresave té lévizjeve té punonjésve, brenda orarit zyrtar.

13. Nuk lejon hyrjen e vizitoréve né institucion gé kérkojné takime me punonjésit e
Institucionit.

14. Né rastet e riparimeve dhe shérbimeve gé kryen né institucion nga specialisté jo
té institucionit, futjen e tyre né institucion do ta lejojé vetém me shogérimin nga njé
punonjés i Sektorit té Financés dhe Shérbimeve.

15. Né rastet e konferencave té shtypit gé zhvillohen brenda institucionit do té lejojé
futjen e gazetaréve sipas listés sé miratuar dhe dokumentit té identifikimit té
paraqitur nga pjesémarrésit.

16. Administron pajisjet né inventar né recepsion dhe né korridore.

17. Ndalon nxjerrjen jashté institucionit té pajisjeve e té materialeve té
ndryshme pa lejen e Titullarit.

18. Kryen detyra té tjera té vecanta gé i ngarkohen nga Pergjegjesi i Sektorit e
Drejtori i Ekzekutiv.

13 . Sekretarja e Institutit, Protokollit dhe Arkivés..

1. Kryen shérbimin e sekretarisé sé Drejtorit Ekzekutiv té ISKK, sistemon materialet
dhe 1 kontrollon ato para se t’1 paraqiten Drejtorit.

2. Realizon lidhjen telefonike té Drejtorit me vartésit dhe homologét.

3. Evidenton problemet sipas porosisé gé merr nga Drejtori Ekzekutiv dhe ndjek
zbatimin e tyre.

4. Merr masat e nevojshme té sigurojé respektimin e axhendés sé takimeve, si dhe
zbatimin e protokollit té pritjes.

5. Sistemon materialet né dosjet pérkatése sipas porosive té Drejtorit Ekzekutiv,
duke béré kontrollin e nevojshém té rregullave formale té pérgatitjes sé
dokumentave.

6. Mban evidencén e posagcme qé merr nga Drejtori Ekzekutiv dhe ndjek zbatimin e
saj.



7. Pret personat gé kérkojné takim me Drejtorin Ekzekutiv dhe kryen
shérbime ndaj tyre.

8. Kryen veprimet pér pranimin, evidentimin (protokollin) shpérndarjen dhe
nisjen e korrespondenceés zyrtare.

9. Kontrollon pérmbushjen e kérkesave té dokumentit zyrtar gé shpérndahet
ose arkivohet.

10. Bashképunon me strukturat e tjera né ISKK pér té siguruar dokumentet gé hyjné,
dalin ose arkivohen né insititucion.

11. Plotéson kérkesat pér shfrytezimin e dokumenteve.

12. Sistemon dhe inventarizon dokumentet gé hyjné ose krijohen brenda
institucionit.

13. Dokumentet g€ mbajné shénimin “sekret shtetéror”, ato q€ vijné€ né€ emér t&
titullarit té institucionit, i jepen direkt Drejtorit Ekzekutiv

14. Pérgjigjet pér sigurimin e shérbimit té daktilografimit, fotokopjimit dhe lidhjes
sipas kérkesave e nevojave gé paragesin drejtorité dhe sektoret. Pas késaj veprohet
konform udhézimeve dhe urdhérave té titullarit. Pér rastet e mungesés sé titullarit,
delegimi i kompetencés pér persona té autorizuar prej tij béhet me shkrim.

15. Dokumentet gé hyjné né adresé té institucionit hapen, arkivohen dhe i pércillen
Drejtorit Ekzekutiv. Shpérndarja e tyre né strukturat pérkatése drejtuese béhet
konform shénimit té Drejtorit Ekzekutiv, kundrejt konfirmimit me shkrim té marrésit
né dorézim.

16. Evidenton (protokollon) korrespondencén zyrtare pér institucionet apo subjektet
jashté duke respektuar rregullat pérkatése té korrespondencés zyrtare.

17. Kryen protokollimin e gjithé dokumenteve té brendshme, duke respektuar
Klasifikimin e tyre dhe elementét pérkatés gé e pérbéjne até.

18. Ekzemplari i paré i dokumenteve gé krijohen nga institucioni, i plotésuar me
elementét pérkatés (emrin, mbiemrin, firmén e hartuesit, datén dhe numrin, si dhe
vulén e institucionit), depozitohet menjéheré né sekretari.



19. Drejtorite dhe Sektoret dorézojné dosjet e prodhuara prej tyre né arkivé,
kundrejt firmés sé titullarit. Dosja duhet té pérmbajé titullin, numrin, vitin e
pérmbushjes dhe sasiné e fletéve gé ka.

20. Dhénia né dorézim e dokumenteve béhet fleté mé fleté, sipas inventarit té
brendshém dhe kundrejt firmés sé marrésit. Kthimi i tyre né arkiv béhet né ményré
té njéjté dhe rimarrja né dorézim firmoset nga punonjési i protokollit dhe arkivés.
Dhénia dhe marrja né dorézim dokumentohet né njé kartelé té vecanté,

21. Cel dhe evidenton veprimet e magazinés, mban kartelat 2-fishe t&€ magazinés dhe
kryen rakordimin pérkatés, me pergjegjesin e finances.

23 Punonjési i protokollit dhe arkivés merr masa pér ruajtjen fizike té
dokumenteve.

24 Kryen detyra té tjera té vecanta qé i ngarkohen nga Pergjegjesi i Sektorit
e Drejtori i Ekzekutiv.

14 . Drejtuesi i automjetit.

1. Merr detyra dhe pérgjigjet pér zbatimin e kérkesave té disiplinés né puné pérpara
Drejtorit Ekzekutiv dhe Pérgjegjésit té Sektorit té Financés dhe Shérbimeve
Mbeshtetese.

2. Pérgjigjet pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e automjetit té marré né ngarkim me
procesverbal.

3. Zbaton me pérpikméri kérkesat e parashikuara né urdhérat e brendshém té
Drejtorit Ekzekutiv, pér pérdorimin dhe lévizjen e automjeteve gjaté dhe jashté orarit
zyrtar té punés.

4. Zbaton rregullat e pércaktuara pér evidentimin e hyrjes dhe daljes sé automjeteve
nga ambjentet ISKK.

5. Pérgjigjet pér gatishméring teknike té automjetit, zbatimin e grafikut té
shérbimeve, plotésimin e fleté-udhétimeve c¢do dité, etj.

6. Kryen detyra té tjera té vecanta gé i ngarkohen nga Pergjegjesi i Sektorit
e Drejtori i Ekzekutiv.



