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NE zbatim t& Ligjit nr.80/2015 “Pér arsimin e lart€ dhe k&rkimin shkencor ng institucionet e arsimit
t€ lart€ n€ Republikén e Shqipérisé”, t& Statutit dhe Rregullores sé Universitetit t& Tirangs, hartohet

Rregullorja € Brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Fakultetit t&
Gjuhéve t& Huaja t€ Universitetit t& Tiranés™.

KREU 1
DISPOZITA Ti PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave lidhur me:

a) organizimin dhe funksionimin e administratés s& Fakultetit t& Gjuh&ve t& Huaja té&
Universitetit t& Tiran&s dhe personelit ndihmé&sakademik dhe administrativ té tij;

b) pércaktimin e rregullave p&r administrimin e dokumenteve t& krijuara apo té& ardhura né
adresé t& tij.

Neni 2
Baza ligjore

Bazat kryesore ligjore t€ késaj Rregulloreje jang€ Kodi i Punés, Kodi i Procedurave Administrative,
Ligji pér arsimin e lart, aktet nénligjore t& dala n& zbatim t€ tij, Statuti dhe Rregullorja e UT-sé&,

Neni 3
Fusha e veprimit

Kjo Rregullore zbatohet pér administratén e Fakultetit t& Gjuhéve t& Huaja t& Universitetit t&
Tiranés, personelin ndihmé&sakademik me karakter administrativ dhe administrativ.

Neni 4
Parimet ¢ Organizimit dhe Funksionimit

Veprimtaria e Fakultetit t& Gjuh&ve t& Huaja t&€ Universitetit t& Tiranés zhvillohet né pérputhje me
parimin e ligjshmé&ris€, unitetit dhe hierarkisé, llogaridhénies, dekoncentrimit, qartésisé ng
pércaktimin dhe shpérndarjen e pérgjegjésisé, eckonomisé, eficencés dhe efektivitetit,
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bashk&punimit, barazisé¢ gjinore, mbrojtjes dhe trajtimit t& barabarté t& grave e burrave, si dhe t&

krijimit t& mundésive dhe shanseve t& barabarta pér ushtrimin e t&€ drejtave té tyre.

KREU 11
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I DEKANATIT

Neni 5
Pérbérja e Dekanatit

1. Pérbérja e Dekanatit t& Fakultetit t€ Gjuhéve t&€ Huaja t€ Universitetit t&8 Tirangs, i
pé€rcaktuar nga ligji pér arsimin e lart€ si nj& organ kolegjial, 8shté:
a) Dekani;
b) Zgvendésdekani pér an&n mésimore, cikli i paré;
c) Zévendésdekani p&r anén mésimore, cikli i dyté
d} Zeévendésdekani p&r anén shkencore;
€) Z&vendésdekani pér marrédhéniet me studentét, publikun dhe ké&shillimin e karrierés;
f) Administratori;
g) Drejtuesit e njésive bazg.

2. Fakulteti kryesohet nga Dekani.

Neni 6
Kompetencat

Kompetencat e Dekanit jan€ t&€ pércaktuara né ligjin pér arsimin e [arté, Statutin dhe Rregulloren ¢
UT-s&.

Neni 7
Drejtimi i Dekanatit

1. Dekani e ushtron drejtimin e Dekanatit dhe administratés sé tij, nép&rmjet vendimeve,
urdhrave, udh&zimeve, apo porosive t& l&shuara prej tij, t& cilat mund t& jen& me shkrim ose
me gojé.

2. Dekani, brenda parashikimeve ligjore, mund t'ua delegojé disa prej kompetencave té tij,
Z&vendésdekaneve, apo edhe personave t&€ veganté kundrejt njé autorizimi me shkrim ose
me gojé.
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3. Personeli éshté i detyruar t€ zbatoj&¢ me pérpikméri vendimet, urdhérat, udhézimet dhe
porosité e dhéna nga Dekani, né& pé&rputhje me aktet normative né fuqi dhe me kétg
Rregullore.

Organizimi i punds s&é Dekanatit

Neni 8
Organizimi dhe funksionimi i Dekanatit, si njé organ kolegjial

1. Organizimi dhe funksionimi i Dekanatit, si njé organ kolegjial, parashikohet né& rregulloren
e funksionimit t& tij, e cila miratohet nga Senati Akademik.
2. Gjaté funksionimit t& tij, pér ¢éshtje q& nuk parashikohen né& Statutin, Rregulloren e UT-sé&

apo Rregulloren e tij, pér aq sa &hté e mundur, zbatohen dispozitat e ligjit nr. 8480/1999
“Pér funksionimin ¢ organeve kolegjiale t€ administratés shtetérore dhe enteve publike™.

KREU Il
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE DEKANATIT

Neni 9
Struktura Organizative

1. Struktura organizative e Dekanatit t& Fakultetit t&8 Gjuhéve t& Huaja t& Universitetit t&
Tiranés &shté, si vijon:

A. Struktura akademike:

a) Dekani;

b) Zévendésdekani pér anén mésimore, cikli i parg

¢) Zévendésdekani pér anén mésimore, cikli i dyté

d) Zévendésdekani pé&r anén shkencore;

¢) Z&vendésdekani pér marrédhéniet me studentét, publikun dhe k&shiilimin e karrierés;
h) Drejtuesit e nj&sive bazg.

B. Struktura ndihmésakademike me karakter mésimor:
a) Laborant pér laboratorét e pérkthimit

C. Struktura ndihmésakademike me karakter administrativ:
a) Asistent i Dekanit;



RREGULLORE E BRENDSHME E PUNES

“Pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Fakultetit t& Gjuhéve t& Huaja t& Universitetit t& Tiranés”

b) Dega e Burimeve Njerézore dhe Protokoll - Arshiva:;
c) Dega e Informacionit dhe e Teknologjisé ;
d) Biblioteka;

e) Dega e Kualifikimit shkencor dhe Botimeve
f) Dega e Cilésisg, vlerésimit dhe kurrikulés;
g) Dega e Qéndrés s€ gjuhéve t&€ huaja;

h) Dega e projekteve;

1) Dega e sekretarisé dhe e procesit mésimor
j} Dega e pérkthimeve

k) Psikologé

1) Specialist i késhillimit t& karrierés

D. Struktura administrative:
a) Administratori;
b) Dega e Financés dhe e Buxhetit;
¢) Dega e shérbimeve, Mirémbajte dhe Manaxhim t& Auditoréve;

Struktura ndihmésakademike me karakter mésimor:

Neni 10
Laborant pér laboratorét e pérkthimit

Laborant pé&r laboratorét e pérkthimit, éshté personel ndihmésakademik me karakter mésimor-
shkencor ndihmon n& realizimin dhe mbéshtetjen e veprimtarive t& mésimdhénies dhe/ose té
kérkimit shkencor dhe shérben pér mbéshtetjen e veprimtarive t& késaj t& fundit. N& kété kategori
hyjné laborantét dhe teknik&t, si dhe personel tjetér, sipas pércaktimeve t& béra né aktet e
brendshme t& institucionit.

Strukturat ndihmésakademike me karakter administrativ:

Neni 11
Dega e Burimeve Njerézore dhe Protokoll - Arshiva

Dega e Burimeve Njerézore dhe Protokoll - Arshiva, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj
Rregulloreje dhe neneve né€ vijim, ka pér detyrg t& mbuloj& aspektet ligjore t& veprimtarisé sé
institucionit; t& zhvilloje apo t& ndjek& procedurat e punésimit t& personelit akademik,

10
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ndihmé&sakademik dhe administrativ, si edhe t€ mbulojé aspektet e sektorit t& protokoll-arshivés,
etj.

Neni 12
Dega e Cilésisé, vlerésimit dhe kurrikulés

Dega e Cilésis€, vler&simit dhe kurrikulgs, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur ké&saj Rregulloreje, ka
pér detyré t& mbuloj& aspektet akademike, programeve, kurrikulave dhe ato t& sigurimit t€ cilésisé
n& Fakultetin e Gjuhé&ve t& Huaja.

Neni 13
Biblioteka

Biblioteka, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur ké&saj Rregulloreje, si njési ndihmése e Fakultetit
siguron informacion pér komunitetin studentor dhe personelin e FGJH-sé, ndihmon né realizimin
dhe mbéshtetjen e veprimtarive t& mé&simdhénies, kérkimit shkencor, zhvillimit t& fakultetit né
ndihmg t& student@ve, stafit, pedagogéve e studiuesve, grumbullon, ruan, pérpunon dhe vé né
dispozicion t& pérdoruesve informacion dhe literaturé t& orinetuar kryesisht pér studentét, si dhe
pedagoggt, stafin apo studiues té tjer€ t€ interesuar.,

Neni 14
Dega e Informacionit dhe e Teknologjisé

Dega ¢ Informacionit dhe e Teknologjisé, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur k&saj rregulloreje dhe
neneve né vijim, éshté pérgjegjése pér ndjekjen e t& gjitha problemeve dhe mbulon t& gjitha ¢éshtjet
né fushén e teknologjisé, inovacionit dhe statistikave.

Neni 15
Dega e Kualifikimit shkencor dhe Botimeve

Dega e Kualifikimit shkencor dhe Botimeve, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj Rregulloreje
dhe neneve né vijim, ka pér detyré t& mbulojé aspektet ¢ lidhura me kérkimin shkencor dhe
botimet. Eshté pérgjegjése pér ciklin e treté t& studimeve, mbikéqyr procesin né& lidhje me
programet e studimit t& ciklit t& tret€ sipas kuadrit ligjor dhe nénligjor n€ fugi, administron dosjet e
studentéve t€ kétij cikli né Fakultetin ¢ Gjuh&ve t& Huaja.

Neni 16
1
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Dega e Qéndrés sé gjuhéve té huaja

Dega e Qéndrés s€ gjuh&ve t& huaja, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj Rregulloreje dhe neneve
n€ vijim, ka n€ objektin t& veprimtarisé t& mbéshtes€ studentét apo ¢do individ t& interesuar pér
ndjekjen e kurseve te gjuhéve te huaja pér pérmirésimin dhe rritjen e nivelit té gjuhés. kurseve te
gjuhéve & huaja (& standarteve 1@ (& lurta qé parashikohen nd kuadrin o pérbashkél Evropian. TS
sugjerojé dhe t& japé orientimet ¢ duhura pér student&t apo dhe ¢do individ g& déshiron t& ndjeké
kurset apo t&€ mbrojé gjuhé t€ huaja t€ niveleve t& ndryshme n& FGJH.

Neni 17
Dega e projekteve

Dega e projekteve, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur k&saj Rregulloreje dhe neneve né vijim, si njési
mbéshtetése e dedikuar pér krijimin e bashkepunimit dhe partneritetit né projekte kombétare dhe
ndérkombétare g€ financohen nga BE, fondacione t& ndryshme qofté vendase apo t& huaja, si edhe
kérkime shkencore t€ orientuara nga tregu n& bashk&punim me sektorin privat. Kjo zyré &shté
pérgjegjése pér procedurat dhe praktikat pér realizimin e pjesémarrjes né projekteve kombétare dhe
ndérkombétare t€ FGJH-s&.

Neni 18
Dega e sekretarisé dhe e procesit mésimor

Dega ¢ sckretarisé dhe e procesit mésimor sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj Rregulloreje,
gsht€ njési ndihmésakademike dhe shérbimi, n& funksion te procesit mésimor né FGIH. Ajo
pérgjigjet pér organizimin dhe miréfunksionimin e proceseve t& regjistrimit t& standartizuar té
studentéve, regjistrimin e arritjeve akademike t& studentéve, regjistrimin e léshimit t& diplomave
dhe listés s& notave t€ studenteve si dhe detyra t& tjera t& pércaktuara né legjislacionin né fugi pér
arsimin e lart€ dhe né& rregulloren pérkatése.

Neni 19
Dega e pérkthimeve

Dega e pérkthimeve sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur k&saj Rregulloreje &sht& njési
ndihmésakademike q& do t’i ofroj& suport njésive & tjera ndihmésakademike t& njésisé kryesore né
lidhje me nevojat e saj né fushén e pérkthimit t& akteve zyrtare, marréveshjeve apo ¢do lloj akti apo
dokumenti me shkrim nga gjuha e burimit n& gjuhén ¢ synuar.

Neni 20
12
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Psikologét

Psikologét, personel ndihmé&sakademik me karakter administrativ sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur
késaj Rregulloreje kan& si objekt t& veprimtarise s& tyre t& sigurojné shérbime psikologjike té
drejtpérdrejta dhe (¢ jené prané nevojave té studentéve duke béré realizimin e shérbimit psikologjik
né pérputhje me polilikat e zhvillimit t& arsimit universitar. T& sigurojn& promovimin e shéndetit
dhe miréqénies mendore.

Neni 21
Késhillimi i karrierés

Specialisti i Ké&shillimit t& karrierés personel ndihmésakademik me karakter administrativ sipas
Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj Rregulloreje ka pér detyrg t& drejtojé dhe mbéshtesé studentét
giat€ progesit t& formimit t& tyre universitar, t&€ orjentoj& studentét dhe késhillojé ata me kérkesat e
tregut t€ punés dhe mundésité e zgjedhjeve. Té mbéshtesé e studentét né procesin e rritjes dhe
veténjohjes si dhe krijimin e mundésive gé t& shfrytézojné njohurité e veta né dobi t& zhvillimit t& tyre &
ardhshém;

Strukturat me karakter administrativ
Neni 22
Administratori

Administratori i njésis¢ kryesore &shté pérgjegjés pér miréfunksionimin financiar dhe administrativ
t€ saj. Kompetenca t&€ tjera te administratorit jang t& p&rcaktuara né ligjin pér arsimin e lartg,
Statutin dhe Rregulloren ¢ UT-s&.

Neni 23
Dega e Financés dhe e Buxhetit

Dega e Financés dhe e Buxhetit, sipas Lidhjes nr.3 bashkéngjitur késaj Rregulloreje, ndjek
zbatimin e gjith& procedurave financiare t& ndarjes dhe realizimit t& buxhetit n& Universitetin e
Tiranés, t& buxheteve t& tjera (shérbime, donacione, projekte), mbajtjen e dokumentacionit
pérkatés né€ lidhje me organizmat financiare, zbatimit t& akteve ligjore dhe nénligjore né fugqi,
Statutit t& UT-s& dhe rregulloreve t& institucionit.
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Neni 24
Dega e shérbimeve, Mirémbajte dhe Manaxhim té Auditoréve

Dega e shérbimeve, mirémbajtje dhe menaxhim t& auditoreve, sipas Lidhjes nr. bashkéngjitur kisaj
Rregulioreje &shté pérgjegjése pér menaxhimin e ¢éshtieve dhe detyrave qé& lidhen me shérbimet
mbéshteté€se. Kto shérbime kané t€ béjné me ndjekjen nga afér té gjithé nevojat e kérkesat e
administratés pér materiale apo shérbime, monitorimin dhe kujdesjen pér riparimin e pajisjeve,
aparateve t€ konsumit, t€ materialeve si kancelari, detergjent ¢ ¢do produkt konsumi tjetér, mjeteve
& transportit, paisjeve elektrike, hidraulike, paisjeve te sitemit te ngrohje ftohje, p&r rregullin,
pastérting, mirémbajtjen, hyrje-daljet n& institucion dhe ruajtjen e ambienteve t& institucionit pér
rregullin, pastérting, mirémbajtjen, hyrje-daljet n& institucion dhe ruajtjen e ambienteve té
institucionit si dhe mirémbajtjen e tyre, menaxhimin e mirémbajtjen e auditoréve.

Neni 25

Struktura, Organigrama, numri dhe detyrat/ pérgjegjésité e secilés strukture t& Fakultetit t&¢ Gjuhéve
t€ Huaja t& UT-s€ pércaktohen né Lidhjet bashkéngjitur késaj Rregulloreje dhe jang pjesé integrale
€ saj.

KREU IV
AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI DHE QARKULLIMI

Neni 26
Aktet administrative

1. Llojet e akteve administrative t& pranishme né veprimtaring ekzekutive dhe urdhé&rdhénése
t€ Dekanatit t&€ Fakultetit t& Gjuh&ve t€ Huaja, né Universitetin e Tirangs, t€ cilat pérdoren
pér pérmbushjen e funksioneve t& tij jané:

a) vendime dhe udhézime pér ¢éshtjet q& merren né& shqyrtim;
b} urdhéra dhe udh&zime t& dekanit / rektorit

2. Pérveg rasteve kur aktet administrative nxirren si pasojé e njé urdh&rimi t& parashikuar né
Kushtetuté dhe né ligjin pér arsimin e larté, Statutin e UT-sg, et]., llojet ¢ tjera t& akteve
administrative mund t€ iniciohen edhe nga nj& subjekt tjetér | interesuar drejtpérdrejt né t&
ose me iniciativén e organit kompetent n& Fakultetin e Gjuh&ve t& Huaja, né varési té
kushteve apo rrethanave g€ mund t€ ndikojné né nxjerrjen e nj& akti administrativ,

3. Kéto akte administrative duhet t& pérmbajné elementét t& domosdoshém si mé poshté:
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a) Autoritetin apo organin g€ e nxjerr aktin;
b) Palét t& cilat u drejtohen;

¢) Parashtrimin e fakteve;

¢} Bazén ligjore ku mbéshtetet;

d) Datén ¢ hycjes né fuqi;

dh) Nénshkrimin e titullarit.

Neni 27
Hartimi i akteve administrative

Akti administrativ, pérpara se t€ dérgohet p&r firmé tek Dekani duhet t& ndjeké kété proceduré:

1. Degét kané t€ drejtén e propozimit t& projekt-akteve administrative (projekt — rregullore,
projekt-vendime, udhezime etj) duke e shogéruar até me njé relacion shpjegues pér
objektin, géllimin dhe p&rmbajtjen e tij.

2. Pér trajtimin e ¢&shtjeve urgjente qé autorizohen nga Dekani, materiali p&rpunohet duke
ndjekur t& njgjtén proceduré t€ parashikuar né paragrafin e parg, duke u bazuar né afate
kohore t& ndryshme nga afati normal prej 5 ditésh, brénda t&€ cilave duhet vepruar pér
zgjidhjen sa me t€ shpejté t& tyre.

3. Pas nénshkrimit ose prononcimit t&¢ Dekanit, shpérndahet sipas procedurave administrative
t& dokumentacionit.

4. Akti administrativ u bghet i1 ditur t& gjithé individéve dhe strukturave té€ cilat kané
pérgiegjési pér zbatimin e tij.

5. NE grupin e akteve administrative futen edhe programet e punés sipas strukturave pérkatése,

programe t& bashképunimit me vendet ¢ ndryshme dhe ¢do dokument tjetér i cili k&rkon
angazhim t& burimeve njer€zore, financiare.

6. Aktet administrative sipas rastit mund t€ kérkojné nénshkrimin pér ¢do fleté.

7. Dokumentet né formén e urdhrave, udhézimeve, direktivave, programet e punés, raportet,
relacionet, duhet t& formulohen me shkrim, né rastet e veganta kur ato jepen me gojé duhet
t& evidentohen né njé protokoll t& vegant& pér t& marré trajtén e nj& akti administrative.

8. Dokumentet q¢ dalin nga Dekanati adresuar institucioneve té tjera apo njésive bazg, duhet
t€ ken€ n€ krye figurén e stemés sé Republikés e shogéruar me até t& universitetit dhe t&
Fakultetit t&¢ Gjuhéve t& Huaja, posht& saj shkrimin “Republika e Shqipérisé”, nén kété té
fundit “Universiteti i Tiranés” dhe poshté saj “Fakulteti i Gjuhéve t&¢ Huaja”, si edhe
emértimin e strukturés pérkatése. Po késhtu shkresat e pérpiluara duhet te kené& numrin e
regjistrit t& korrespondencés, shkurtimin e 1&ndés, adresén e korrespondentit, formulén “né
pérgjigie”, ose “né€ vijim t€ shkresés” (kur &shté rasti), tekstin e dokumentit, funksionin,
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emrin mbiemrin e personit g€ nénshkruan dokumentin dhe né&nshkrimin e tij. Vula, data dhe
numri i protokollit vendosen pas firmosjes nga titullari. Ekzemplari i dokumentit & mbahet
né sektorin e protokoll-arshivés, siglohet dhe nga pérpiluesi ose pérgjegjési i degés.

9. Dokumentet e brendshme kané t& gjith¢ clementét e dokumenteve q& dalin me pérjashtim t&
adres€s s& korrespondentit dhe (& formulés “né pérgjigje” ose “n& vijim”, Dokumentet e
brendshme kur i dérgohen njé organi tjetér shogérohen me njé shkresé pércjellése. Ato i
paraqiten titullarit pér firmé ose njohje vetém pasi jané protokolluar,

10.  T& gjitha shkresat q¢ hartohen nga strukturat e Dekanatit, duhet t& keng kéto parametra:

a) Shkrimi Times Ne& Roman, madhésia 12;

b) Hapésirat e shkresés nga t& dyja anét e shkresés &shté 2.5.cm ose linch;

c) Koka e shkresés shkruhet me germa kapitale dhe bold,;

d) Data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka e
shkresés. Data vendoset né ané té djathté ndérsa numri i protokollit né t& njéjtin rresht me
datén, n€ anén ¢ majté.

[3.  N& mungesé t€ Dekanit, aktet zyrtare mund t& firmosen nga personat e autorizuar me
shkrim prej tij. N& két€ rast n€ aktin zyrtar vihet shénim: “né& mungesé dhe me porosi”. Nuk
mund t€ delegohen kompetencat dhe t€ firmosen n& mungesé ¢ Dekanit pér atribute
kushtetuese apo ligjore g€ i njihen vetém kétij t& fundit.

Neni 28
Dokumentet administrative hyrése

I. Dokumentet hyrése regjistrohen n& regjistrin e korrespondencés nga sektori i protokoll-
arshivés i cili bén sh&nimin né& to t& numrit t& protokollit dhe datés s& marrjes. Dokumentet i
pércillen Dekanit dhe sipas pérkat&sisé shpérndahen brenda 24 or&ve né strukturat qé kang
lidhje me problematikén e tij, kundrejt firmés.

2. Kur n€ dokumentet hyrése Sektori i protokoll-arshivés konstaton mungesa, mbahet
procesverbal dhe njoftohet subjekti q¢ e ka dérguar. Zarfet q& i adresohen Dekanit “me
shénimet personale™ apo njé kategori e caktuar dokumentesh t& nj& emértese t& vecants t&
miratuar me shkrim i dorézohen atij t& pahapura pérkundrejt firmés.

3. Brenda afatit t& pércaktuar materiali pasi &shté sigluar nga pérpiluesi, pérgjegjési i degés,
dor&zohet ng Sekretaring e Dekanit, pérvegse kur urdhéron Dekani.
4. Pas né€nshkrimit nga Dekani, materiali evidentohet nga asistenti i Dekanit, i cili né datén

dhe orén e specifikuar ia dorézon kundrejt firmés Sektorit t& protokoll-arshivés.

Neni 29
16



RREGULLORE E BRENDSHME E PUNES

“Pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Fakultetit t& Gjuh&ve t& Huaja t& Universitetit t& Tirangs”

Siglimi i dokumenteve

L. Ekzemplari i dokumentit q¢ mbahet n€ sektorin e protokoll-arshivés dhe trajtohet nga
Dekani, siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i degés. dhe firmoset nga Dekani.

2 Ekzemplari i dokumentit q&€ mbahet né sektorin e protokoll-arshivés dhe trajtohet nga
siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, Zv. Dekanét pérkatés dhe firmoset nga
Dekani.

Neni 30

Rregullat e parashikuara né két€ zbatohen edhe pér hartimin e akteve administrative, dokumentet
administrative hyrése dhe dalése, si edhe siglimin ¢ dokumentéve prej Administratorit.

Neni 31
Shénimet e lejuara né Shkresa/ Dokumente

Shénimet e lejuara né Shkresa/ Dokumente, apo Kkartelat shogeruese, qé vijné né adresé té
Dekanatit jané:

1. Dérguesi, ku specifikohet emértesa e ploté e institucionit prej nga vjen materiali duke
shénuar numrin e protokollit dhe datén e daljes nga ky institucion.

2. Marrési, ku specifikohet emértesa dhe numri i protokollit dhe datén e hyrjes né kété
institucion.

3. Rubrikén “pérmbajtja”, né t& cilén pérshkruhet né ményré kongize objekti i materialit.

4. Rubrikén “shénimi”, n€ t& cilén sipas hierarkis€ institucionale béhen shénime t& ndryshme
lidhur me trajtimin e praktikés.

3. Rubrikén né vijim, né t€ cilén pércaktohet emri, mbiemri i personit t& ngarkuar pér trajtimin
e materialit si dhe data e daljes s& materialit.

6. Rubrikén afati, né té cilén trajtohen afatet brenda té cilave duhet té trajtohen materialet.

Afatet sipas prioritetit t&€ shkresave jané:

a) Afati normal, nénkupton afatin prej 10 dité pune, i llogaritur g& nga data e
shpérndarjes nga Dekani;

b) Afati prej 5 dité€ pune, &shté afat prioritar dhe nénkupton 5 dité pune i llogaritur qé
nga data e shpérndarjes nga Dekani.

c) Afati “urgjent”, nénkupton trajtimin e materialit brenda dités, ose né raste t& vecanta
shoqgéruar me shénimin pérkatés brenda nj€ afati tjetér kohor.

7. Rubrikén “marré né dorézim”, né t& cilén evidentohet emri, mbiemri i Kryetarit t& Degés.
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8. Tre rubrikat n€ vijim, me shénimin “dor€zuar pér trajtim”, n€ t€ cilat evidentohet
respektivisht emri, mbiemri i personit i cili ngarkohet pér trajtimin e materialit, sipas
shkall&s s& hierarkis€ kundrejt firmé&s dhe duke specifikuar datén nga dorézuesi.

9. NE shé&nimin “dorézuar eprorit porosités™, evidentohet emri, mbiemri i eprorit porosités,
kundrejt firmés sé personit t& ngarkuar me pérgatitien e materialit duke specifikuar dhe
datén ¢ dorézimit.

10.  Rubrikén n€ vijim, me shénimin “dorézuar eprorit porosités”, né t€ cilén evidentohet data
kur materiali i dorézohet Dekanit dhe emri, mbiemri i personit i cili kundrejt firmés dorézon
materialin.

1. Rubrikén e fundit, né t€ cilén evidentohet data kur materiali i nénshkruar nga Dekani i

dorézohet Sektorit t& protokoll-arshivés, nga asistenti i Dekanit, kundrejt firmés s& kétij t&
fundit dhe personit pérgjegjés s€ protokoll-arshivés, i cili merr né dorézim materialin.

Neni 32
Elementét e kartelés pér qarkullim t€ brendshém

Materialet g€ trajtohen nga strukturat, n€ kuadrin e marrédhé&nieve t& brendshme t& bashké&punimit
midis tyre, evidentohen n€ protokollin ¢ brendshém t& FGJH-s&.

Neni 33
Dokumentet administrative q€ nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né protokoll-arshivé

l. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Sektorin e protokoll-arshivés, dokumente masive t&
Hogaris€, magazings, fatura mandat pagesa, flet€ hyrje-dalje, flet¢é udhétimesh dhe
dokumente t& tjera me natyré té tillg.

2. Kéto dokumente ruhen n& sektorét pérkatés t& Fakultetit dhe mbasi humbasin vlerén
operative 1€ ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave n& fuqi nga veté sektorét.

KREU V
BASHKEPUNIMI, MARRJA E INFORMACIONIT NGA INSTITUCIONET E
VARESISE, MARREDHENIET E PUNES DHE SHERBIME TE TJERA
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Neni 34
Pérgjegjésité e funksioneve né marrédhéniet me njéri tjetrin

1. Marrédhéniet ndérmjet Dekanit, Zv. Dekanéve dhe t€ strukturave t€ tjera, rregullohen ng
pérputhje me dispozitat ligjore n€ fush&n e arsimit t& larté dhe ato t€ organizimit dhe t&
funksionimit t& Njésive Kryesore t& Universitetit t& T'iranés.

2. Marrédhéniet né mes strukturave paralele jané marrédh&nie bashk&punimi. N& kéto
marrédhénie spikat né rolin drejtues struktura e cila mbulon fushén pérkatése t& drejtimit.

Neni 35
Marrja e informacionit nga njésité bazé dhe degét e tjera

1. Te gjitha strukturat, duhet t& informojng periodikisht Dekanin/Administratorin né€ lidhje me
veprimtaring e tyre, né zbatim t& dispozitave ligjore dhe akteve nénligjore né fuqi.

2. Dekani/Administratori ka t& drejté t& kérkojé informacion dhe raport pér ¢do lloj ¢éshtje
tjetér g&€ nuk pérfshihet mé lart.

3. Informacioni i kérkuar, mund t€ pércillet edhe n& rrugé elektronike n& adresén e

Dekanit/Administratorit.

Neni 36
Ceremonité zyrtare

I. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i Dekanatit, si vizita, inaugurime, takime t& nivelit t&
lartg, pritje, dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare e funerale, mesazhe e letra zyrtare,
administrohen nga Administratori i FGJH-s&.

2. Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Dekanit, ose sipas rastit autoriteteve t&
tjeré t& larté t& Dekanatit. P&rgatitjet dhe realizimi 1 vizitave zyrtare t& delegacioneve t&
huaja n& Dekanat pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.

3. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal, zhvillohet, pér aq sa mundet, si ceremoni zyrtare né
pérputhje me rregullat e parashikuara n& ceremonialin zyrtar t& Republikés s& Shqip&risé.

19



RREGULLORE E BRENDSHME E PUNES

“Pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Fakultetit t& Gjuhéve t& Huaja t& Universitetit t& Tiranés”

Neni 37
Dosjet e Personelit

1. Dosjet e personelit pasurohet ¢do vit me t&€ dhéna t€ reja, sic mund t€ jet€ vlerésimi i
performancés, kualiflkime dhe déshmi t& ndryshime, t& cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e
personelit.

2. Dosjet e personelit kang karakter konfidencial dhe mund t& njihet me kérkesén e tij, personi

pérkatés. Pérdorimi i t€ dh&nave b&het n& pérputhje me Ligjin nr. 9887, daté 10.03.2008,
“Pér mbrojtjen e t& dhénave personale”, i ndryshuar.
3. Dosja ka inventarin e saj dhe p&r ¢do shtes€ b&hen shénimet né& inventar.

Neni 38
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés s€ punés

1. Rregulla t& pérgjithshme mbi kohé&zgjatjen javore dhe orarin ditor t€ punés jang t€ miratuara
né Rreglloren e Universitetit t& Tiranés.
2. Personeli i FGJH-s&, duhet t& njoftoj& pérgjegiésin pérkatés t& burimeve njerézore si dhe t&

marrin aprovimin e tij pér ¢do dalje nga institucioni. N& rast mungese t& pérgjegjésit
pérkatés, njoftimi dhe aprovimi i kalon eprorit t€ njé€ hierarkie mé t€ larté.

3. Si rregull, personeli pérgjegjés kryen verifikimin e realizimit t& procedurés s¢ sipgrcituar, si
dhe bén verifikimin e pérditshém t& hyrjes s& punonjésve né orarin zyrtar t& punés.
4, Gjatg kohés s€ punés nuk mund t& konsumohen pije alkoolike.
5. Pirja e duhanit mund t€ b&het vetém né vendet e caktuara t€ lejuara.
6. Veshja duhet t€ jeté né& p&rputhje me etikén zyrtare t€ géndrimit n€ administratén publike.
Neni 39

Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

1. Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né& Fakultetin e Gjuhéve t&€ Huaja menaxhohen
nga Dega e Informacionit dhe Teknologjisg.

2. Té gjithé sistemet kompjuterike gé jané& prong e FGIH-s€, duhet t& pérdoren vetém pér
géliime pune.

3. Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo\yEB-it gshté i1 kufizuar, duke
garantuar pérparésing e pérdorimit pér gé€llime pune.

4, Cilido pérdorues, kur konstatohet se, pér njé kohé t& gjaté, pérdor kéto burime pér qéllime

personale, mund t'1 nd&rpritet mundésia e pérdorimit t& kétyre burimeve.
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5. Posta elektronike, q& dérgohet nga kéto sisteme duhet t€ konsiderohet si ¢do Hoj tjetér
komunikimi. K&to mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfagésojné Fakulteti ¢ Gjuhéve t&
Huaja t&€ UT-s&, ndaj duhet t€ shkruhen n€ ményrén e duhur dhe profesionale.

6. Dega e Informacionit dhe Teknologjis¢ &shté pérgjegjése pér kujdesin, siguring dhe
mirémbajtjen ¢ pajisjeve t& teknologjisé sé informacionit, hardgare, softéare, etj.
7. Dega e Informacionit dhe Teknologjis€ do t&€ mbikéqyré t€ gjitha pajisjet personale t&

kontraktuesve, q€ lidhen me rmjetin e FGJH-s&, t€ cilat nuk jané né administrim t&
punonjésve t& njésisé.

8. Kompjuter, lap-top, programet, pajisjet periferike, USB-t&, kufjet apo ¢do lloj tjetér
pajisjeje kompjuterike g€ i jepet nj€ pérdoruesi nga FGJH-ja né€ p&rfundim t&€ p&rmbushjes
s€ detyrés i kthehet dhe do t& mbetet prone ¢ saj.

9. Kéto burime jang objekt i t&€ nj&jtave politika ashtu si edhe pajisjet e tjera. Inspektimi,
marrja mbrapsht, inventari apo mbajtja e llogarive t€ pajisjeve béhet nga Dega e Financés
dhe e Buxhetit.

10.  NE& njé sistem kompjuterik do t& instalohen vetém ato programe & i nevojiten pé€rdoruesit
pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet ¢ lejuara pér instalim miratohen
dhe mirémbahen nga Dega e Informacionit dhe Teknologjisé.

11. Pérmirésimet né “software”, instalime skedarésh dhe skedaré t€ tjeré t€ ekzekutueshém
(*.exe files), pér shkak t& rrezikut t& larté t& viruseve t& transmetuara né ményré elektronike,
shkarkohen apo instalohen nga interneti me miratimin nga Zv/Dekani q& ka ng varési Degén
¢ Informacionit dhe Teknologjisé. Kjo pérfshin edhe skedaré t& ekzekutuesh&m (*.exe)
bashkélidhur ng& mesazhet e postés elektronike.

12.  Me martjen e kodit t&€ p&rdoruesit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi &shté
pérgjegjés pér t€ gjith€ veprimet g€ ndérmerren gjaté pérdorimit t€ atij kodi. Si pérdorues i
rrjetit, lejoheni q& t& pérdorni mjete (dhe/ose sisteme t& tjera kompjuterike bashkélidhur
kétyre rrjeteve).

Neni 40
Posta Elektronike

1. Sistemi i postés elektronike duhet t& pérdoret vetém pér géllime pune.

2. Dega ¢ Informacionit dhe Teknologjisé, monitoron postén elektronike dhe pérdorimin e
internetit.

3. Nuk ka t& drejté privatésie n€ krijimin, dérgimin apo marjen e njé€ E-mail-i.

4, Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve & hapésirés, asnjé fotografi, grafiké,

film apo ndonjé skedar shtojcg n& emal nuk duhet t& pérdoret n€ sistem pa pasur arsye té
vlefshme pune.
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5. Gjithé teknologjité qé€ jan& aktualisht né pérdorim dhe q&€ operohen duhet t& miratohen nga
Dega e Informacionit dhe Teknologjisg, para se t& vihen n& puné né kété rrjet. Kjo pérfshin
gjith& format e videokonferencave, programeve reflektor, telefonisé me adres€ IP, grupeve
t& lajmeve, postimit n€ buletine dhe list€s s& postés elektronike.

6. Kur nj¢ kompjuter hyn n€ rrjetin ¢ Fakultetit & Gjuh@ve t€ [luaja t¢ UT-s&, pérmbush
kérkesat e mé&poshtme:

a) Kompjuteri kontrollohet fillimisht nga njé teknik pé&r ta pastruar nga programe té
panevojshme dhe pér ta skanuar pér viruse.

b) Vendoset nj€ emé&r i pérshtatsh&ém dhe nj€ adresé IP;

c) Duhet t€ ket€ sistemet e fundit t€ operimit t€ pérdit€suara nga interneti “Antivirus for
enterprise edition”.

8. Nése njé kompjuter nuk i p&rmbush gjithé kéto kérkesa, at€heré nuk do t€ lejohet t& lidhet
me rrjetin Fakultetit.

Neni 41
Pérditésimi i faqes sé€ internetit dhe mediave sociale

Pérditésimi i fages zyrtare t€ internetit, b&het nga Zv/Dekani, Studentét dhe Dega e Informacionit
dhe Teknologjisg, t& cilét ndjekin, mbik&qyrin procesin e pérdité€simit t& t&€ dhénave dhe kryejng
teknikisht hedhjen e t& dhénave né fagen zyrtare dhe pérgjigjet pér mbar&vajtjen teknike € faqes sé
internetit.

Neni 42
Proceset e punés dhe detyrat funksionale

I. Cdo strukturé e veganté deri tek ¢do specialist e punonjés né FGIH, duhet t& ket& qartésisht
t€ shkruara pérmbajtjen e funksionit g&¢ mban, pérjashto funksionet t& cilat pérshkruhen me
ligj t& vecantg.

2. Dega e Burimeve Njerézore, ka pér detyré, q€ né bashk&punim Degét ¢ tjera t& FGJH-s¢, t&
pércaktojé kriteret themelore t& ¢do funksioni n& p&rputhje me strukturén organike.

3. Strukturat deri né degg, duhet t& kené né zyrat e tyre né ¢do rast né njé dosje t&€ veganté dhe
né kompjuter, proceset e punés pér detyrén dhe fushén e pérgjegjésisé.

4, Né Degén e Burimeve Njerézore duhet t€ jeté njé dosje g€ t&€ pérmbajé t& gjitha pérshkrimet

e punés pér pozicionet e organikgs s& Fakultetit t&€ Gjuhéve.
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5. Rreguilat e dorézimit t& bazé€s materiale t&€ puné€s dhe dokumentacionit q¢ ka punonjési né
posedim né momentin ¢ largimit nga puna, transferimit, lejeve, specializimeve apo
trajnimeve, pushimet, rregullohen sipas Kodit t&€ Pungs dhe akteve t€ tjera ligjore.

6. Kur punonjési largohet nga detyra (kur jep doréheqgjen apo lirohet), brenda 5 ditéve nga data
¢ marrjes s¢ vendimit t&é lirimit, ¢sht¢ i detyruar & b&j¢ dorézimin ¢ t& gjithé dokumenteve,
pajisje dhe mjete t& pun&s n& inventar, mosrespektimi i k&tij parashikimi p&rbé&n rast pér
fillimin e procedimit disiplinor.

7. Njé€ punonjés i cili nuk paraqitet n€ pun€ pér arsye shéndetésore, duhet t&€ informoj& pa
vonesé pérgjegjésin e tij. N& rast sémundje punonjési duhet t€ jet€ i pajisur me raport
mjeké&sor.

8. (Cdo degé zhvillon veprimtaring e saj mbi bazén e planeve, programeve, projekteve dhe
detyrave t&€ aprovuara nga Dekani.

9. Pér aktivitetin mujor raportimi b&het né fillim t& ¢do muaji pasardhé&s. N& t& nj&jtén ményré
organizohet edhe analiza tre mujore e puné&s ku do t&€ raportohet né nj& nga datat q& vendos
titullari.

Neni 43
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

I. Pér siguring e institucionit t& FGJh-s&, pérgjigjet Administratori dhe t& gjith€ punonjésit ¢
Njésisé Kryesore.

2. Né& mbarimin e punés, punonjésit e Njésisé Kryesore (FGJH-s&), mbyllin grilat, dritaret,
sistemin e kondicionimit, zyrat si dhe i sigurojné ato nga zjarri.

3. Nuk duhet t& pérdoren mjediset e zyrave pér motive g& nuk kané lidhje me funksionin
publik.

4. Dubhet & pérdoren n& ményré korrekte mjetet dhe pajisjet q€ punonjésit kané n€ dispozicion.

5. Nuk duhet t&€ pérdoren pajisje alternative ngrohje, pérvec atyre t€ autorizuara nga
institucioni.

6. Si rregull, bisedat telefonike duhet t€ jen& pér motive pune.

7. Punonjési i sh&rbimit kujdeset lidhur mirémbajtjen e zyrave si dhe pajisjeve dhe bén

kontrolle n& zyrat, ambientet ¢ brendshme, p&r t& patur standarde pune t& qeta dhe t&
sigurta. Sigurohet nése ka mbetur ndonjé€ zyré€ e pasiguruar, n€ két€ rast lajméron menjéherg
Administratorin, i cili v& né€ dijeni pérgjegjésin pérkaté€s dhe merr masat pér mbylljen e
zyrés né ardhjen e personit pérgjegjés.
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Neni 44
Librat dhe Regjistrat

1. Regjistrat dhe librat e institucionit jané& si mé posht&:
a) Regjistri i pérgjithsh&m i hyrjes dhe daljes s& korrespondencés.
b} Libri i dorézimit pér Postén Shqiptare.
c) Libri i dorézimit t€ post&s pér institucionet e tjera, ambasadat dhe konsullatat, etj.
d) Libri i vendimeve t€ Dekanatit.
e) Libri i marrjes né dorézim t& korrespondencés nga personeli i brendshém.
£ Libri i dorézimit t€ certifikatave t& mbrojtjes s€ gjuhéve
g) Regjistri i Urdhrave t€ Brendsh&m t€ nxjerra nga Dekani dhe Administratori.
h) Regjistri i Urdhrave t& Prokurimeve.
1) Regjistri themeltar i student&ve te ciklit t& treté
i) Regjistrin themeltar t& student&ve t€ ciklit t€ paré dhe t€ dyt&;
k) Regjistrin e arritjeve akademike;
)i Regjistrin e [&shimit t& diplomave dhe certifikatave;
Neni 45
T& tjera
1. Kjo Rregullore i vihet né dispozicion ¢do strukture t&€ Fakultetit t& Gjuh&ve t&€ Huaja.

Pérgjegjésit e Degéve u ndajn€ detyrat vartésve € tyre, dhe i protokollojné ato me shkrim,
me firmén e tyre.

2. (Cdo punonjés i Fakultetit t& Gjuh&ve t& Huaja t& UT-s&, duhet t& zbatoj& me pérpikméri
urdhérat, udh&zimet dhe porosité g€ i1 jepen n€ vij€ vertikale, sipas shkall€s hierarkike nga
varet.

3. Cdo punonjés i Fakultetit t& Gjuh&ve t€ Huaja t&€ UT-s€, duhet t€ zbatoj&é ¢do urdhér t&

posacg€m t& Dekanit dhe Administratorit t¢ FGJH-s&€ pér situata t€ vecanta, urgjente e
ngjarje t€ réndésishme né jetén e institucionit.

4, Cdo punonjés i Fakultetit t& Gjuh&ve t€ Huaja t& UT-s€, duhet t& zbatojé ¢do urdhér t&
Dekanit dhe Administratorit t&€ FGJH-s€, pér pjes€émarrje n€ komisionet e prokurimit publik,
apo né& grupe pune pér kryerjen e detyrave t& ndryshme.

5. Cdo punonjés i Fakultetit t& Gjuh&ve t&€ Huaja t& UT-s€, €sht€ i detyruar t& paragitet né
ményré korrekte prané eproréve t€ tyre t& drejtépérdrejté, si dhe titullaréve té institucionit,
sa her& g€ ata thirren prej tyre.
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6. Veshja ¢ punonjésve duhet t& jet€é n&€ pérputhje me etikén zyrtare t€ géndrimit né
administratén publike.
7. Cdo punonjés &shté i detyruar t& njoftoj& né rast mosparaqitje n& pung, eprorin e

drejtpérdrejté t& tij si dhe pé€rgjegjésin né degén e burimeve njerézore, duke p&rmendur
alsyenn e lnospataqities né puné, ditét g€ patashikon @ mungojé st dhe € déigojé
justifikimet zyrtare p&r mosparaqitjen né puné.

8. Titullarét e institucionit dhe ai i drejtpérdrejté, marrin masa pér kryerjen e punés pér
personin g€ mungon duke riorganizuar punén, ose duke ké&rkuar nga dega e Burimeve
Njerézore t& béjé zévendésime me t& jashtém, sipas legjislacionit né fuqi.

9. NE derén ¢ ¢do zyre vendoset me shkrim t& garté emértimi i zyrés, cmrat ¢ punonjésve qé
punojné né t€ dhe emértimi i vendit t€ punés.
10.  Té€ drejtén e vulés zyrtare t€ institucionit e ka Dekani dhe Administratori i institucionit. Me

Urdhér t& Brendshém t& Dekanit, kjo kompetenc€ mund t€ zgjerohet ose kufizohet pér
veprime t€ caktuara.

KREU VI

ORGANIZIMI I PUNES NE INSTITUCION GJA}.TE PERIUDHES SE GJENDJES ST
PANDEMISE

Neni 46

1. Gjaté periudhés s¢ gjendjes s& pandemis& Fakulteti i Gjuh&ve t& Huaja do t& realizojé
veprimtaring e tij n&p&rmjet kombinimit t€ punés n&€ ambientet e institucionit dhe punés
né distancé.

2. Pé&r realizimin e detyrimit t€ p€rcaktuar né pikén I, t€ kétij neni, FGJH do € pércaktojé né
ményré t€ detajuar dhe t&€ garté€ grafikun e punonjésve g€ do t€ punojné n€ ambientet e
institucionit dhe t& atyre g€ do t& punojng ng distancé. Grafiku do t& miratohet nga Dekani/
Administratori.

3. NE& pércaktimin e numrit t& punonjésve q& do t& punojné€ n& ambientet e institucionit, do t&
mbahet né& konsideraté detyrimi i respektimit € largésis€ prej 2 metrash ndérmjet tyre, si
dhe sipérfagja e institucionit.

4. N&é pércaktimin e punonjésve q& mund t& punojné né distancé dhe online bazohet n&:
a) Vlerésimin e llojit t&€ detyrave g€ ushtrojné€ punonjésit;
b) Evidentimin e rasteve t& punonjé€sve me patologji t& ndryshme, t& cilét jané mé& t&

rrezikuar ng rast infektimi nga COVID-19; (punonjésit duhet t& deklarojn& paraprakisht
gjendjen shéndetésore aktuale apo historike lidhur me sémundje si diabeti, s€émundje

zemre, t€ qarkullimit t€ gjakut, sémundje respiratore etj.)
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) Evidentimin e punonjésve q& kang n& kujdestari fémijé deri né moshén 14- vjeg.

5. Cdo dité para fillimit t& detyrés, punonjésit do t& vetédeklarojng se ato dhe familjarét e
tyre dhe/ose kontakte t& aférta nuk kang& shfaqur shenja t& ngjashme me ato t&€ COVID-19.
Cdo deklarim i rremé do t& ndiget n& p&rputhje me ligjin né fuqi.

6. Punonjésit mbajné maskat pér glaté gjithgé kohgzgjatjes s€ punés né€ péipullije e kuadtin
ligjor né fuqi.
7. Pér rastet e parashikuara ng shkronjat “b” dhe “c”, t& késaj pike, pérpara miratimit t&

grafikut, titullari do t& konsultohet me punonjésit me géllim q& t& mundgsohet realizimi i
detyrave dhe pér t’u pérshtatur me kérkesat e tyre.

8. Punonjésit q¢ do t&é kryejné detyrat n& ambientet e institucionit, duhet t€ respektojng
rregullat e zakonshme pér realizimin e detyrave t€ tyre funksionale, si dhe rregullat e
pércaktuara nga Instituti i Shéndetit Publik dhe n& nenet né vijim t€ késaj rregulioreje.

9. Puna né# distancé dhe online ka t& njéjtén koh&zgjatje kohore, si edhe puna né ambientet ¢
punés s& institucionit. Punonjésit duhet t& jend né gatishméri gjat¢ orarit t& punés.
Shmangiet nga detyrimet ¢ marrédhénies sé punés gjaté punés online, pé€rb&jné& shkak pér
nisjen e procedimeve disiplinore sipas legjislacionit pérkatés.

10.  Gjaté punés né distancé online punonjésit duhet t8 véné né dispozicion (€ eproréve dhe t&
Drejtorisé s& Shérbimeve t& Brendshme detajet e kontaktit t€ tyre dhe € jené (&

aksesueshém online gjaté gjithe orarit zyrtar. Aksesimi online konfirmohet pérmes
prezencés ne kanalin online t& komunikimit.

11. Dekani/ Administratori do té;

a) pércaktojé rregulla t& garta mbi shpeshtésing se si punonjési q&€ po punon né€ distancg
online duhet t'i pérgjigjet njé kérkese/detyre t& ngarkuar, ku né kushte normale do t&
duhet t& raportohet ¢do dy oré mbi ecuring e punés;

b) monitorojé punonjésit n& distancé online pér punén q& ata po kryejng&, né€pérmjet
takimeve & detyrueshme n& grup, bashképunimit me ekipin, raportimeve
ditore/javore/mujore.

12.  Punonjésit & punojné né distancé online do t€ kené thirje né ekip njé her& n€ dité dhe t&
informohen e informojné rreth statusit t& realizimit t¢ detyrés sé dhéné. Atyre duhet t'u
sigurohet mundgsia pér t& shkémbyer informacion. Punonjésit mund t'i kérkohet paragitja
t& paktén 2 heré né javén né institucion pér t& zhvilluar mbledhje apo diskutime, si dhe
pér t& kryer dorézime apo martje aktesh fizike.

13. Fakulteti do t& sigurojé g& punonjésit g€ punojné né distancé online t& din& se si t& marrin
ndihmé/mbéshtetje apo informacion pér punén kur éshté e nevojshme, duke pércaktuar
protokolle t& garta komunikimi p&r mbéshtetjen e tyre nga népunésit e IT-s& dhe per
menaxhimin e krizave nése hasin ¢éshtje t& pazakonta ose t& dyshimta g€ mund t& jené
rezultat i nj& shkeljeje. Specialisti i 1T-s& do t& jet& n& cdo moment prezent pér cdo
problem t€ hasur.
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Neni 47
Ofrimi i shérbimeve ndaj publikut

I. Administrata ¢ FGIH-s¢ do & garantojné ofrimin e shérbimeve ndaj publikut gjaté
gjendjes sé epidemisé s¢ shkaktuar nga COVID-19 apo & tjera, duke hartuar njé plan
masash pér té minimizuar konktaktin midis qytetaréve dhe punonjésve dhe pér t€
shmangur grumbullimin e tyre né ambiente t& tjera t& brendshme. Rektorati do t€ njoftojé
palét e interesuar lidhur me modalitetet € komunikimit online pérmes nj€ njoftimi publik
né website — in e Institucionit dhe né ambientet e tij.

2. Plani i masave duhet € pérfshijé rastet e ofrimit t& shérbimeve online, duke shirytézuar
pérdorimin ¢ mjeteve t& komunikimit elektronik pér t& nxitur qytetar&t t€ pérdorin
platformat online t€ ofrimit t& shérbimeve apo marrjes s& informacionit, etj.

3. Pér shérbimet pér té cilat nevojitet kontakt i drejtpérdrejté me publikun, institucioni duhet
t& pajis€ punonjésit me mjete pune mbrojtése me géllim ruajtjen e shéndetit t& tyre dhe
minimizimin e transmetimit 8 COVID-19. N& kété rast, vlerésohet ¢ nevojshme t&
instalohen barriera fizike transparente q& sigurojné distancimin fizik nd&rmjet
n&punésit/punonjésit dhe qytetarit, si dhe sinjalistika e nevojshme q& tregon vend pritjet
né distance (p.sh n& PROTOKOLL). Nuk do t& ofrohet shérbim ndaj publikut né rast t&
mungesés s¢ maskés mbrojtése apo né rast konstatimi t€ simptomave t&¢ COVID-19. Pér
mos ofrimin e shérbimit duhet t& njoftohet titullari i institucionit.

4, N& ambientet q& pérdoren pér pritjen e publikut duhet t& shmanget grumbullimi i mé
shumé se 3 personave e t& sigurohet ventilimi/ajrimi i shpeshté.
5. Fakulteti i Gjuh&ve t& Huaja dhe stafi i protokoll-arshivés kur ofron sh&rbim pritje fizike t&

publikut, duhet t& zbatojné udh&zimet e Institutit t& Shéndetit Publik pér ndalimin e
pérhapjes s&¢ COVID-19 apo sipas rastit pandemive t€ tjera.

Neni 48
Sigurimi i infrastrukturés sé nevojshme p&r punén né distancé

L FGJH do t& nxisé dhe pérmirésojé pérdorimin ¢ mjeteve né funksion t€ punés né
distancé, duke identifikuar metoda t& thjeshta pér pérdorim nga t& gjithé punonjésit, né
varési t& llojit t& detyrave gé ata duhet t& p&rmbushin.

2 Me qéllim respektimin e distancimit fizik, por edhe rritjen e produktivitetit gjaté punés,
punonjésit t& pérdorin mjetet e punés online, si:

a. e-mail zyrtar, i cili mund t& konfigurohet pér t'u pérdorur né telefon ose edhe né web;
b. OneDrive g lejon ruajtjen dhe organizimin e dokumentave, ndarjen e tyre me punonjés
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t& tjerg, krijimin e versioneve dhe krijon mundesing e aksesimit t& tyre;

c. AnyDesk ose TeamViewer, aplikacione & sigurojné aksesimin n& distancé t&
dokumenteve né kompjuterin € punés;

d. Teams platformé e cila mundéson komunikimin né kohé reale, organizmin e video
konferencave né ményré qé népunésit/punonjésit t¢ komunikojné me njéri-tjetrin.

3. Pér t& garantuar nj& pérdorim sa mé efektiv t& mjeteve t€ punés online, Drejtoria e
Teknologjisé, Inovacionit dhe Statistikés duhet t& sigurojné instalimin e tyre dhe
informacionin ¢ nevojshém pér pérdorim nga ana e t& gjithé punonjésve. Ky informacion
mund t& pércillet pérmes e-mailit ose videove tutoriale.

4, FGJH duhet t'i siguroj& punonjésve pajisjet e nevojshme pér t& pérdorur mjetet e punés
online, si: web camera, mikrofong, kufje etj né rast se nuk mund t& sigurohen nga veté
punonjési.

Neni 49
Sigurimi i kushteve t& duhura higjeno-sanitare né mjediset e punés

1. Né pérputhje me udh&zimet e dhéna nga Instituti i Shéndetit Publik, FGJH duhet t&
sigurojé infrastrukturén dhe kushtet e duhura higjenosanitare, me géllim kufizimin e
pérhapjes s¢ COVID-19 apo pandemive/epidemive n& mjediset e punés. Pér k&té duhet t€
marren masa pér:

a. Sigurimin e vazhdueshém & elementéve t& higjenés ku pérfshihen: sapun i duarve,
dezinfektantét me bazé alkooli g& kang t& paktén 60 pérqind alkool, letér t€ pastrimit t&
duarve ose peshqir me njé p&rdorim pér pastrimin e sipérfageve dhe koshat e mbyllur pér
eleminimin e mbetjeve;

b. Pastrimin e vazhdueshém t& sipérfageve dhe elementéve t& tjeré t& vendit t& punés. Fshte
¢ nevojshme qé produktet dezinfektuese t& ken& pérqindjen, metodén e aplikimit dhe
kohén e kontaktit t& sakté, si dhe pérdorimi i tyre duhet béré duke pérdorur mjetet e
mbrojtjes personale (mbéshtetur né Udh&zuesin e MSHMS-s& pér pastrimin € mjedisit n&
objektet jo t& kujdesit shéndetésor, ¢ ekspozuar ndaj COVID-19);

c. Dezinfektimin e mjedisit t& pun&s, pastrimin pérpara hapjes dhe pas mbylljes s€ procesit
t& punés, sidomos t& tavolinave, telefonave, tastierave t& kompjuterave dhe ¢do hap&sire
ku ka patur kontakt me duar, si dhe ajrimin minimalisht 3 (tri) heré n€ dit€;

d. Pastrimin e korridoreve ¢do 2 (dy) oré;

Pastrimin dhe dezinfektimin ¢ tualeteve ¢do 2 (dy) oré;

. Pastrimin dhe dezinfektimin ¢do 2 (dy) oré t& dorezave t& dyerve t€ ¢do zyre dhe mjedisi

pune, si dhe parmakét e shkalléve;

g. Njoftimin menjgheré t&€ NJVKSH-s& dhe mjekut pérkatés t& familjes, nése ka nje rast &
dyshuar me COVID-19 né institucion,
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2 Me qgllim informimin e punonjésve té institucionit, por edhe qytetaréve/vizitoréve né

institucion, Rektorati duhet t€ marr€ masa pér t&:

a. vendosur n& vend t& dukshém rregulloren mbi térésing e masave t€ minimizimit t&
transmetimit t&€ COVID-19;

b vendosur né mjediset e institucionit kartela informuese (mundgsisht me imazhe 1lustruese)
mbi rregullat e higjengs, simptomat paralajméruese t& infektimit t€ mundshém nga

c. COVID-19 dhe masat q& duhen marré né njé rast t€ tillg, etj;

d. publikuar n& hyrje t& institucionit dhe faqet e tyre zyrtare t& internetit, rregullat e reja &
vendosura pér ofrimin e shérbimeve, né kuadér t& masave pé&r parandalimin e pérhapjes s¢
infeksionit t& shkaktuar nga COVID-19.

3 Punonjésit duhet t& zbatojné rregullat e méposhtme:
Té aplikojng larjen ¢ duarve dhe/ose p&rdorimin e dezinfektantéve;

T& mos pérdorin mjetet e njéri-tjetrit dhe postet e ndérsjellta t&€ punds;

Té respektojné praktikat e etiket8s respiratore, kollitjes e téshtitjes;

Té respektojné masat e distancimit social dhe fizik duke ruajtur distancén t€ paktén 2 (dy)

metra nga njéri - tjetri;

e. Té vendosin maska mbrojtése t& cilat duhet & lahen né 60 gradé dhe t& hekurosen, si dhe
t& pérdorin shami letre pér higjenén e hundéve;

f. Nése né njé punonjés &shté¢ apo ka pasur kontakt t& ngusht€ me njé person pozitiv me
COVID-19, ai duhet t& qéndrojé né vetékarantinim dhe & njoftojé mjekun e familjes dhe
titullarin;

g. Punonjésit q& kané shenja klinike duhet t& qéndrojné ng shtépi, t& vet€karantinohen, t&

njoftojné titullarin, t& monitorojné shenjat klinike dhe pér ¢do shqet€sim t& njoftojné

mjekun e familjes ose numrin 127 t& urgjencés;

= S

h. T& marrin masa pér t’u vaksinuar.

4, Institucioni t& b&j& matjen e temperaturés n& hyrje t& institucionit dhe t&€ mos lejojné
hyrjen né institucion t& punonjésve apo vizitoréve t& tjeré pa maske.

Neni 50
Protokolli i reagimit

1. N& rast t& konfirmimit t& nj& punonjési pozitiv pér COVID-19, personi detyrimisht i
nénshtrohet karantinimit dhe mjekimit sipas protokolleve mjekésore né fuqi.
2. Titullari i institucionit né bashk&punim me ISHP-né dhe strukturat pérkatése kryen

testimin e t& gjithg punonjésve t& tjeré me qéllim gjurmimin epidemiologjik dhe
garantimin e mungesés s&€ COVID-19 tek punonjésit e tjeré.

3. Pérpara rikthimit né institucion, kryhet dezinfektimi i thelluar i ambienteve nga subjekte
palé t& treta & gertifikuara nga organet shtetérore duke pérdorur produkte t€ miratuara
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sipas akteve ligjore e nénligjore ng fugi.

4, Dokumentat, aktet dhe ¢&shtjet n& ngarkim t& personit t& prekur, i kalojng€ njé punonjési
tjetér prej Drejtorit t&€ Drejtorisé.
5. NE rast t& prezencés s& COVID-19 né 5 (pes€) ose mé shumé persona né njé moment &

dhéné, institucioni me urdh&r t& titullarit mbyllet pérkohésisht duke pezulluar aklivitetin
vendimarrés deri né 3 dité. Megjithat€, né asnjé moment nuk do t& ndalohet shérbimi i
pranimit t& ankesave dhe protokolli i institucionit. Gjaté késaj periudhe kryhen vetém
veprime t& ngutshme duke pérdorur mjetet online. Titullari merr masa pér rikthimin né
normalitet duke kryer dezinfektimin e ambienteve dhe duke siguruar mungesén ¢
rrezikshmérisé né bashk&punim me 1SHP-n& pér mundésing e rikthimit né ambientin e
punés.

6. NE& rast mungesash t& punonjésit me arsyetimin se €sht€ i prekur apo ka shfaqur simptoma
t& COVID-19 dhe me géllim shmangien e ¢do abuzimi, titullari mund t'i kérkoj€ punonjésit
déshmi t& testimeve zyrtare pér prezencén e COVID-19. Kéto déshmi mund t€ sigurchen
nga institucionet publike ose private t& autorizuara nga Ministria e Shéndetésisé dhe
Mbrojtjes Sociale pér té kryer testimet COVID-19.

Punonjési, duhet t& paraqesé déshmité pérkaté€se jo mé& voné se 5 dité pas kérkesés nga
titullarit, né t& kundért mos paragitja do & konsiderohet indicie pér fillimin e procedimit
disiplinor. N& rast dyshimi té arsyeshém pas paragitjes s¢ déshmive zyrtare, me kérkesén e
pun&dhénésit, punémarrési &shté i detyruar t’i nénshtrohet ekzaminimit nga nj& mjek
tjetér/laborator i caktuar prej punédhénésit. N& rast se ka mospérputhje né piképamjet e
mjekut/laboratorit t& zgjedhur nga punédhénési dhe raportit t& siguruar nga punémarrési, ky
i fundit punémarrési duhet t’i nénshtrohet njé ekspertize q& i besohet nj& mjeku t€ caktuar
nga Inspektorati i Punés.

Pungmarrési humbet t& drejtat kundrejt punédh&nésit, kur ai kundérshton pa t& drejté
verifikimet si mésipér. Shpenzimet e verifikimeve shtes¢ me kérkes&€ t€ punédh&nésit
pérballohen nga ky 1 fundit.

Neni 51
1. Kjo Rregullore hyn né fugi me miratimin e saj nga Dekani i Fakultetit t&¢ Gjuh&ve t€ Huaja

t& UT, dhe zbatohet nga ¢do strukturé vartése.

2. Cdo ndryshim apo shfugizim i késaj Rregullore mund t& kryhet sipas procedurave pér
miratimin € saj.

DEKAN

Prof. Dr. Esmeralda Kromidha

30



LIDHJA NR.1 - STRUKTURA

DEKANATI & NJESITE BAZE
STRUKTURAT AKADEMIKE DHE NDIHMES AKADEMIKE ME KARAKTER
MESIMOR & ADMINISTRATIV& PERSONEL ADMINISTRATIV 2022

1. STRUKTURAT AKADEMIKE 144
1. Dekan 1
2, Zv. Dekan 4

Njésité bazé

1. Departementi i gjuhés angleze 51
2. Departementi i gjuhés italiane 24
3. Departamenti i gjuh&s gjermane 20
4. Departamenti i gjuhéve sllave dhe ballkanike 12
5. Departamenti i gjuhés frénge 21
6. Departamneti i gjuhés spanjolle 9
7. Departamenti gjuhés greke 7

II. STRUKTURAT NDIHMIES AKADEMIKE ME KARAKTER MESIMOR 2
A. Laborant pér laboratorét e pérkthimit 2

I1I. STRUKTURAT NDIHMES AKADEMIKE ME KARAKTER ADMINISTRATIV 39

1. Asistente e Dekanit 1
2. Dega e Burimeve Njerézore dhe Protokoil - Arshiva: 3
a. Kryetar Dege 1
b. Specialist BNJ 1
¢. Specialist arkiv- protokoll 1
3. Dega e Informacionit dhe e Teknologjisé 4

a. Kryetar Dege 1
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b. Specialist IT 1
¢. Specialist informacioni |
d. Specialist web design 1
4.Biblioteka: 3
a. Pérgjegjés né biblioteké 1
b. Bibliotekar 2
5. Dega e Kulifikimit Shkencor dhe Botimeve 3
1. Kryetar dege 1
2. Specialist i k&rkimit shkencor 1
3. Specialist i botimeve 1
6. Dega e Cilésisé, vlerésimit dhe kurrikulés 2
a. Kryetar dege I
b. Specialist 1
7. Dega e Qéndrés sé gjuhéve té huaja 2
a. Kryetar dege 1
b. Specialist 2
8. Dega e trajnimeve dhe e Inovacionit Pedagogjik 2
a. Kryetar Dege 1
b. Specialist I
9. Dega e projekteve 2
a. Kryetar dege |
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b. Specialist 1
10. Dega ¢ sekretarisé dhe ¢ procesit m¥simor 12
a. Kryetar dege I
b. Specialist mé&simor 5
c. Specialist pér procesin mésimor prané departamenteve 6
11. Dega e pérkthimeve 2
a. Kryetar dege 1
b. Specialist |
12. Psikologé 2
13. Specialist i késhillimit t& karrierés 1
1V. STRUKTURAT ADMINISTRATIVE 17
1. Administrator 1
2. Dega e Financés dhe e Buxhetit 3
a. Kryetar Dege 1
b. Specialist 2
2. Dega e shérbimeve, Mirémbajtje dhe Manaxhim t& Auditoréve 13
a. Kryetar dege 1
b. Specialist 3
c. Punetor Mirémbaijtje, teknik i mesém dhe menaxhim sallash 2
d. Punonjés pastrimi 7
Total NR 202
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sipas akteve ligjore e nénligjore né fuqi.

Dokumentat, aktet dhe ¢éshtjet né ngarkim t& personit t& prekur, i kalojn& njé punonjési
tjetér prej Drejtorit t& Drejtorisé.

N& rast t& prezencés s¢ COVID-19 né 5 (pes€) ose mé shumé persona né nj¢ moment t&
dhéné, institucioni me urdhér té titullarit mbyllet pérkohésisht duke pezulluar aktivitetin
vendimarrés deri né 3 dité. Megjithaté, né asnj&é moment nuk do (& ndalohet shérbimi i
pranimit t& ankesave dhe protokolli i institucionit. Gjaté késaj periudhe kryhen vetém
veprime t& ngutshme duke pérdorur mjetet online. Titullari merr masa pér rikthimin né
normalitet duke kryer dezinfektimin e ambienteve dhe duke siguruar mungesén e
rrezikshmérisé né bashképunim me ISHP-né pér mundésing e rikthimit n€ ambientin e
punés.

Né rast mungesash t& punonjésit me arsyetimin se &shté i prekur apo ka shfaqur simptoma
t& COVID-19 dhe me géllim shmangien e ¢do abuzimi, titullari mund t'i kérkojé punonjésit
déshmi té testimeve zyrtare pér prezencén ¢ COVID-19. Kéto déshmi mund t€ sigurohen
nga institucionet publike ose private t& autorizuara nga Ministria e Sh&ndetésis€ dhe
Mbrojtjes Sociale pér té kryer testimet COVID-19.

Punonjési, duhet t& paraqesé déshmité pérkatése jo mé voné se 5 dit€ pas kérkesés nga
titullarit, né t& kundért mos paraqitja do t& konsiderohet indicie pér fillimin e procedimit
disiplinor. N& rast dyshimi t& arsyeshém pas paraqitjes sé¢ déshmive zyrtare, me kérkesén e
punédhénésit, punémarrési &shté i detyruar t'i nénshtrohet ekzaminimit nga nj€é mjek
tjetér/laborator i caktuar prej punédhénésit. N& rast se ka mospérputhje né piképamjet e
mjekut/laboratorit t&é zgjedhur nga punédhénési dhe raportit t&€ siguruar nga punémarrési, ky
i fundit punémarrési duhet t'i nénshtrohet njé ekspertize qé i besohet njé mjeku t& caktuar
nga Inspektorati i Punés.

Punémarrési humbet t& drejtat kundrejt punédhénésit, kur ai kundérshton pa t& drejté
verifikimet si mésipér. Shpenzimet e verifikimeve shtesé me kérkesé € pun&dhénésit
pérballohen nga ky i fundit.

Neni 51
Kjo Rregullore hyn né fugi me miratimin e saj nga Dekani i Fakultetit t& Gjuh&ve t&¢ Huaja
té UT, dhe zbatohet nga ¢do strukturé vartése.

Cdo ndryshim apo shfuqizim i késaj Rregullore mund t€ kryhet sipas procedurave pér
miratimin e saj.

DEKAN

Prof. Dr. Esmerald
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI I TIRANES
FAKULTETI I GJUHEVE TE HUAJA

ASISTENTI | DEKANIT

Emértesa e Pozicionit: Asistent

Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve té Huaja
Raporton tek: Dekani

Kategoria e pagés: IV-A

I. Qéllimi i Pérgjithsh&m i Pozicionit té Punés

Asistenti i Dekanit, nén drejtimin e tij, mban pérgjegjésiné e zbatimit té té gjitha porosive té
dhéna prej Dekanit né komunikimin shkresor apo gojor, pér té gjitha njésité kryesore,
personave té vecanté apo institucioneve té tjera. Asistenti mban, ruan e paraget né kohé
dokumentacionin gé udhézon Dekani.

Il. Detyrat Kryesore
Asistenti kryen detyrat si mé poshté:

1. Ndihmon né pérgatitjen e materialeve pér Dekanin dhe Dekanatin.

2. Mban evidencén e porosive gé merr nga Dekani dhe Zv. Dekanét, pér punonjésit e
institucionit dhe ndjek pérfundimin e dhénies sé pérgjigjes.

3. Merr né dorézim nga Sektori i Protokoll-Arkivés korrespondencén gé vjen né adresé té
Dekanit dhe té institucionit, ndérsa ato me karakter personal i jepen drejtpérdrejt Dekanit.
4. Kontrollon materialet para se t'i kalojné pér firmé Dekanit, pér t'i sistemuar e kontrolluar
rregullsing e tyre.

5. Mban protokollin e mbledhjeve té Dekanatit dhe té mbledhjeve té tjera brenda
institucionit, gé& organizon Dekani té cilat pasi i nénshkruan veté, ja paraget Dekanit pér
firme.

6. Merret me organizimin e mbledhjeve té Dekanatit si lajmérimin, shpérndarjen e
materialeve etj.

7. Ndjek zbatimin né afat té detyrave té léna né mbledhjen e Dekanit dhe informon Dekanin
pér problemet.

8. Pret personat gé kérkojné takim me Dekanin, pér probleme té vecanta i orienton tek
strukturat pérkatése, u pércjell strukturave pérkatése porosité e Dekanit, mban evidencén e
pritjeve.

pérditshém, praktika e té cilave éshté e papérfunduar; Vendimet e Dekanatit, infor

e paragitura Dekanit, etj, té cilat né pérfundim té afateve i dorézon né arkiv. o}\-@ 23
10. Ka né pérdorim aparatin e faksit, kompjuterin, telefonin e zyrés sé asistenti é@é__\‘ﬁé ni] ‘:‘/ o
dhe t& materialeve té zyrés sé Dekanit. Mban né evidencé fakset e nisura sipag Jofosjvé’, w )
D= S =
f’%% \'\'f_ (./"J T
e XY
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Dekanit dhe ato té marra ja paraget Dekanit, si dhe ia dorézon strukturave pérkatése sipas
porosive té tij.

Ill. Kushtet e punés

Asistenti i Dekanit, mund t'i kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar té punés, té shtunave, té
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur kérkohet nga Dekani, pér arsye té axhendés
5@ tij té punéve.

Adresa: Rruga “Elbasanit”, Tirane, Tel/Fax +355 42452610, www.fgjh.edu.al
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KRYETAR | DEGES SE BURIMEVE NJEREZORE DHE PROTOKOLL-ARSHIVES

Emértesa e Pozicionit: Kryetar i Degés sé Burimeve Njerézore dhe Protokoll-Arshivés

Institucioni: Fakulteti | Gjuh&ve L& Hua)a, Unlversitet | Tiranés

Dega: Dega e Burimeve Njerézore dhe Protokoll-Arshiva

Raporton tek: Dekani

Kategoria e pagés: IV-a

DEGA E BURIMEVE NJEREZORE

Dega e Burimeve Njerézore ndjek procedurat e punésimit té personelit akademik me kohé
té ploté dhe me kohé& té pjesshme, té personelit ndihmés akademik me karakter
administrativ dhe mésimor né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi.

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té& Punés

Kryetar i Degés pérgjigiet tek Dekani, pér menaxhimin e c¢éshtjeve gé lidhen me
administrimin e degés dhe &shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e
veprimtarisé té degés gé drejton.

1. Detyrat Kryesore

1,

Ndjek procedurat e punésimit té personelit akademik me kohé té plotg, té ftuar apo
me kohé té pjesshme si dhe té personelit ndihmés akademik (me karakter mésimor
dhe me karakter administrativ), né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi.
Harton projekt propozimin pér strukturén, organikén dhe tabelén e pagave, dhe té
detyrave gé rrjedhin nga Kodii Punés dhe ligji pér arsimin e larté 80/2015.

Shqyrton kriteret, procedurat dhe dokumentacionin pér konkurset pér marrjen dhe
pranimin e punonjésve né puné.

Plotésimin e librezave té punés té personelit akademik dhe ndihmés akademik té
Fakultetit té Gjuhéve té Huaja té UT, si dhe bén shénimet pérkatése né kéto libreza.
Plotéson dosjet personale me dokumentacionin e nevojshém pér cdo
akademik dhe ndihmés akademik té institucionit. :
Ndjek plotésimin e vendeve té punés né té gjithé institucionin
informon Dekanin; pérgatit propozimet konkrete pér ¢do rast né
ligiore dhe nénligjore né fuqi.

Adresa: Rruga “Elbasanit”, Tirane, Tel/Fax +355 42452610, www.fgjh.edu.al
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gendrore, mbi bazén e analizés sé té dhénave gé disponon, bén propozime pér
sigurimin e burimeve njerézore né institucion.

Me urdhér té Dekanit merr pjesé né Komisionet ad-hoc pér punésimin e personelit
ndihmésakademik me karakter administrativ té njésisé kryesore.

Ndjek ndryshimin e numrit té personelit akademik dhe ndihmés akademik né
institucion, té pagave pérkatése si dhe realizimit té tyre.

Ndjek procedurat ligjore té realizimit té specializimeve, kualifikimeve té personelit
akademik jashté shtetit, apo té pérfitimit prej tyre té vitit sabatik, dhe mban
dokumentacionin pérkatés.

Ndjek daljet né pension té personelit akademik dhe ndihmés akademik, sipas
legjislacionit né fuqi dhe kryen veprimet pérkatése.

Ndjek largimet nga puna, sipas legjislacionit né fuqi dhe kryhen veprimet pérkatése.
Harton planin e pushimeve vjetore pér personelin ndihmés akademik té FGJH-sé dhe
ndjek zbatimin e tyre sipas legjislacionit né fuqi dhe udhé&zimeve nga Rektori.
Kujdeset pér realizimin e trajtimeve suplementare financiare pér vende pune té cilat
e pérfitojné sipas akteve ligjore dhe nénligjore né fugqi.

Nxjerr té dhénat e personelit gé i nevojiten drejtuesve té institucionit, strukturave
apo institucioneve té tjera apo né kuadrin e detyrimeve ligjore gé ka institucioni pér
té béré raportimet periodike né institucionet e tjera pér personelin e FGJH-sé.

Ndjek zbatimin e Kodit t& Punés si dhe akteve té tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi
pér kohén e punés dhe t& pushimit.

Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve té sektorit dhe né pérputhje me
detyrat funksionale u cakton detyra specialistéve, ndjek dhe analizon zbatimin e tyre;
Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té Dekanit;

Shgyrton dhe verifikon plotésimin e kritereve té kandidatéve té propozuar nga
njésité bazé pér personel akademik me kohé té pjesshme;

Pérgatit kontratat e punés té personelit akademik dhe ndihmésakademik me
karakter administrativ dhe mésimor;

Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér realizimin e konkurseves gsimit té
personelit ndihmésakademik me karakter administrative dhe a8i b
hoc té miratuar nga Dekani i FGJH-sé pér vlerésimin e kandid Ba%e racﬂt@r‘é’ é
konkurs, harton projekt-aktet pér emérimin e kétij persone |<s|‘\g\fh Y e i lit &
pér katése t& punés. KL’ ;:,* | =~
Pérgatit dokumentacionin pérkatés pér emérimin e punonj '%e ri Ixﬁe/FakﬂEgt'n
e Gjuhéve té Huaja. Qé//,r, I ;‘\\ 4
Realizon detyra té tjera qé i ngarkohen nga Dekani dhe Autorit fa,emga\ra’—ﬂ’rej{ese
té Dekanatit té FGJH-sé.
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1ll. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé Degés,
2. Ndihmon specialistét e degés né realizimin e detyrave té tyre;

3. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit té
degés ku bén pjesé;

4. Jep késhilla dhe ndihmé sesi burimet né dispozicion té késaj dege té mirorganizohen né
ményré gé objektivat e pércaktuara pér kété sektor té realizohen né afatet e caktuara dhe
me efektivitet té lartg;

5. Kontribuon né objektivat kryesore té Drejtorisé si: rritja e cilésisé sé& shérbimit,
efektivitetit, paanésisé, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

B. Menaxhimi

1. Menaxhon stafin né pérmbushjen e aktivitetit té& pérditshém té sektorit dhe siguron gé
kjo veprimtari té jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet
pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés sé sektorit me sektorét e tjeré
té drejtorisg;

3. Asiston né pércaktimin e risgeve gé mund té hasen dhe garanton qé kéto risge té mbahen
né nivele té ulta prané degés ku bén pjesé;

4. Siguron njé frymé bashképunuese brenda sektorit me géllim realizimin e objektivave.

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Dekani lidhur me rezultatet;
2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té sektorit,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e k '
rekomandime pér ndryshime té& mundshme. c{,e\q:,\
3. Punonjésit e Sektorit t& Burimeve Njerézore jané té detyruar quﬂgj\n
dhénat zyrtare me té cilat punojné, sipas pércaktimeve té Iegjlslac :

e té dhénave personale. 0\4‘ -' e
4. Jep konsulencé dhe bashképunon teknikisht me personelin e sekf@rr;g per z\bat»r((fﬁn e
detyrave dhe planeve té punés; A iV E?l_‘?//
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IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Stafi né varési

Pozicioni i punés Pérgjegjési i Sektorit té Burimeve Njerézore ka né varési 2 (dy) punonjés.
VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit té Sektorit mund t'i kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar té& punés, té
shtunave, té dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e
caktuara nuk mund té realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit
direkt.
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SPECIALIST NE SEKTORIN E BURIMEVE NJEREZORE

Emirtesa e Pozicionit: Specialist

Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve t¢ Huaja

Drejtoria/ Sektori: Dega ¢ Burimeve Njerézore dhe Protokoll- Arshiva
Raporton tek: Dekani dhe Kryetar i degés

Kategoria e pagés: IV-b

1. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Specialisti, prané Sektorit t& Burimeve Njerézore, pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé, pér
menaxhimin e ¢&shtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme
profesionale qé shtrohen pér zgjidhje pér Sektorin e Burimeve Njerézore.

I1. Detyrat Kryesore

I. Ndihmon né pérgatitjen e projekt-akteve t& ndryshme pér t’u miratuar nga organet dhe
autoritetet drejtuese t€ institucionit;

2. Jep konsulencé dhe bashképunon teknikisht me personelin e sektorit pér zbatimin e
detyrave dhe planeve té€ punés;

3. Merr pjes€ n€ komisione apo grupe pune t€ ngritura me urdhér t&€ Rektorit;

4. Shqyrton dokumentacionin e pércjellé nga njésité kryesore, me qéllim verifikimin nése,
procedurat e konkurseve pér punésimin e personelit akademik apo t&€ personelit
ndihmésakademik me karakter administrativ apo mé&simor, jané zhvilluar né pérputhje me
aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi;

5. Shgyrton dhe verifikon plotésimin e kritereve 1€ kandidatéve t& propozuar
pér personel akademik me kohé t& pjesshme;

7. Mban evidencat e mungesave, raporteve mjekésore pér ¢do muaj, pé
dhe e pércjell€ até pér zbatim Administratorit t& UT-sé'

Unwersnetlt té Tirangs, me qéllim verifikimin nése jané ndjekur procedurat
miratimin e specializimeve, kualifikimeve té k&tij personeli si dhe pérgatitjen e projek-
takteve p&r miratimin e lejes pér kryerjen e kétyre kualifikimeve.

Adresa: Rruga “Elbasanit”, Tirane, Tel/Fax +355 42452610, www.fgjh.edu.al
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9. Pérgatit kontratat e punés té personelit akademik dhe ndihmé&sakademik me karakter
administrativ dhe mésimor;

10. Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér realizimin e konkurseve té punésimit t&
personelit ndihmésakademik me karakter administrativ né Rektoratin e UT-s&, asiston
Komisionin ad-hoc t& miratuar nga Rektori i UT-sé pér vlerésimin e kandidaturave t&
paraqgitura né konkurs, harton projekt-aktet pér emérimin e kétij personeli si dhe plotéson
librezat pérkatése t& punés.

11. Pérgatit dokumentacionin pérkatés pér emérimin e punonjésve té rinj né Universitetin e
Tiranés.

12. Pérditéson organikat e njésive kryesore dhe filialeve me t& dhénat e personelit t& ri
akademik dhe ndihmésakademik me karakter administrative dhe mésimor.

13. Nxjerr t¢ dhénat e personelit akademik ose ndihmésakademik me karakter administrativ
dhe mé&simor, qé€ i nevojiten drejtuesve té institucionit, si dhe strukturave té tjera.

14. Ndjek daljet né pension t& té gjithé personelit sipas legjislacionit dhe kryen veprimet
pérkatése.

15. Realizon detyra té tjera q€ i ngarkohen nga Drejtori dhe Autoritet e tjera drejtuese té
Rektoratit t&¢ UT-sé.

III. Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;
2. Ndihmon specialistét e tjeré t& sektorit né realizimin e detyrave té tyre;

B. Detyrat teknike

1. Raporton tek Drejtori lidhur me rezultatet;
2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pé&rmbledhése t& sektorit/

duke bére rekomandime pér ndryshime t€ mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jet& né pérputhje me kuadri

V. Kushtet e punés )
P :f/"yhf’j P i

Specialistit mund t'i kérkohet t& punoj& jasht& orarit zyrtar t& pungs, t& shtagbve; € dickive

dhe ng dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té

realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.
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SPECIALIST NE SEKTORIN E PROTOKOLLIT DHE ARKIVIT

Emeértesa e Pozicionit: Specialist i Protokoll-Arkivit

Institucioni: Fakulteti i Gjulhiéve &€ Huaja

Drejtoria/ Sektori: Drejtoria e Burimeve Njerézore / Sektori i Protokollit dhe Arkivit
Raporton tek: Dekani dhe Pérgjegjési i Sektorit

Kategoria e pagés: 1V-b

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t&¢ Punés

Specialisti prané Sektorit t& Protokollit dhe Arkivit, pérgjigjet t&¢ Pérgjegjési i Sektorit, pér
menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij.

II. Detyrat Kryesore

1. Pranon, evidenton e shp&rndan korrespondencén zyrtare g€ vjen né institucion si dhe kryen
veprimet p&r nisjen e korrespondencés zyrtare né destinacionin pérkatés.

2. Cdo dokument, shkresé¢ dhe akt qé& vjen né institucion, pasi regjistrohet né regjistrin e
korespondencés i jepet Dekanit dhe, n& mungese (& tij, me porosi t& posagme t& tij me shkrim,
ijepet Zévendésdekanéve.

3. Shpérndan dokumentet, shkresat apo aktet sipas pércaktimeve t& Dekanit, tek strukturat
pérkatése, kundrejt nénshkrimit.

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. Pas késaj, pérgatit zarfet, mbyll né to
dokumentet, shkruan sipas rregullave adresat, vulos zarfet dhe merr masat pér nisjen e tyre né
destinacion me mjetin apo personin e caktuar p&r kété géllim.

5. Pas pérfundimit t& c¢éshtjes, merr né dorézim nga strukturat e admin
dokumentet, t& renditura sipas datave, duke véné né aktin e fundit shenjén Vg ¢ ‘1\
numrin e dosjes, datén e pérfundimit dhe nénshkrimin e zbatuesit.

6. Né& fund t& vitit verifikon génien fizike t& dokumenteve t& hyra, atyr
administrata gendrore dhe gjendjen e pasqyron né proces verbal.

7. Protokollon e administron ¢do dokument tjetér t& brendshém si raporte, studi
proces verbale, plane pune etj, si té gjithé dokumentet e tjera.

C!(\S\:f;ro uar;, nfga,:iu ;‘
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8. Pasi Protokolli b&n plotésimin e praktikave t€ vitit t& kaluar kalendarik dhe akademik, i
dorézon ato né Arkiv. Kétu béhet hapja e dosjeve, plot&simi, mirémbajtja dhe kompletimi i
tyre sipas Rregullores sé Drejtorisé sé Pérgjithshme t& Arkivave.

9. Vazhdon puna ¢ mbledhjes s¢ dokumenteve qé nuk jané dorézuar né Protokoll.

10. Bén pérpunimin e brendshém tekniko-shkencor t& dokumenteve t& vendosura né dosje,
pérshkrimin e ploté né kapakun e dosjes.

11. Harton inventarét e dosjeve duke i ndar& né& té pérhershme dhe t& pé&rkohshme, sipas
strukturave pérkatése dhe réndésisé sé ¢éshtjes.

12. Bén informatizimin e dokumentacionit t& vitit né proces si dhe viteve t& méparshme.

13. Kujdeset dhe pérgjigjet pér ruajtjen e dokumentacionit t& institucionit sipas akteve ligjore
e nénligjore né fuqi, Rregullores dhe urdhrave té titullarit.

14. Organizon punén pér shfrytézimin e dokumenteve nga institucioni, persona fizik& e
juridiké sipas kérkesave té tyre me autorizim nga titullari.

15. Mban lidhje bashk&punimi me Drejtoring e Pérgjithshme t& Arkivave.

16. Bén organizimin e punés pér ngritjen dhe funksionimin e komisionit t& ekspertizés, pér
caktimin e vler&s sé ruajtjes sé dokumenteve, asgjésimin e dokumenteve & pérfundojné
afatin e ruajtjes.

17. Mban lidhje me drejtorét e drejtorive, sektoréve dhe specialistét duke informuar ata pér
dokumentet g€ jané né proces dhe afatin e pérfundimit té procedurave pér dorézimin e tyre.
18. Bén dorézimin né Drejtoring e Pérgjithshme t& Arvivave t€ dokumentave me réndési
historiko-kombétare t& cilat kan& plot&suar koh&n e géndrimit prané Arkivit t& Rektoratit t&
Universitetit t¢ Tiranés.

19. Ruan e mirémban dokumentet sipas Rregullores s& Drejtorisé sé Pérgjithshme &
Arkivave.

20. Né& bashk&punim me strukturat e tjera harton pasqyrén emértuese t& hapjes s¢ dosjeve, né
bazg t& kritereve arkivore dhe e paraget pér miratim.

21. Kujdeset pér hartimin e listave konkrete t& dokumenteve me afatet e ruajtjes e cila
shqgyrtohet e firmoset nga Komisioni i Ekspertizés dhe miratohet nga Dekani.

22. Kontrollon ¢do vit dosjet & kané plotésuar afatet e ruajtjes dhe, pasi merr mendimin e

ITI. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e punés sé tij;
2. Ndihmon specialistét e tjer¢ t& sektorit né realizimin e detyrave té tyre;
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B. Detyrat teknike

1. Raporton tek Pérgjegjési i Sektorit lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pé&rmbledhése té sektorit/
drejtorisg, identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara
duke bére rekomandime pér ndryshime t& mundshme.

IV. Vendimmarrja
Vendimmarrja né kété€ pozicion duhet té jeté né p&rputhje me:

1. Ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivat”.

2. “Normat Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike t& Shérbimit Arkivor né Republikén e
Shqipérisé”.

3. “Rregulloren Nj&suese p&r Punén me Dokumentet né Autoritetet Publike t& Republikés s&
Shqipérisé” miratuar me vendimin Nr.4, daté 19.06.2017 t€¢ Késhillit t& Larté t&¢ Arkivave.

4. Ligji i Arsimit t& Lartg.

V. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, té dielave
dhe né dité¢ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té&
realizohen né¢ afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt, né pérputhje me
kushtet e parashikuara né Kodin e Punés sé Republikés sé& Shqipérisé.
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DEGA E INFORMACIONIT DHE E TEKNOLOGJISE

Emértesa e Pozicionit: Kryetar i Degés s¢ Informacionit dhe e Teknologjisé
Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve té Iuaja -UT

Dega: Kryetar Dege

Raporton tek: Dekani

Kategoria e pagés: IV-A

DEGA E INFORMACIONIT DHE E TEKNOLOGJISE

Kryetar i Degés sé Informacionit dhe e Teknologjiséndjek té gjitha problemet e fushés akademike,
ndihmés akademike si dhe asaj administrative né lidhje me, veprimtaring brenda sistemit né Fakultet,
né fushén e teknologjisé sé¢ infromacionit & zhvillohen né Universitetin e Tiranés.

Dega e Informacionit dhe e Teknologjiséndjek t& gjitha problemet e fushés ndihmoné né realizimin
dhe mbéshtetjen e veprimtarive t&€ mé&simdhénies dhe /ose t& kérkimit shkencor dhe/ose té zhvillimit té
institucionit. Dega e Informacionit dhe e Teknologjisé éshté Strukturé ndihmés akademike me
karakter administrativ e cila funksionon nén varésiné e Dekanit dhe zbaton detyrat e parashikuara.

1.Qé&llimi i Pérgjithshém i Pozicionit t&¢ Punés.

Kryetar 1 Degés s€ Informacionit dhe e Teknologjisé pérgjigjet tek Dekani i Fakultetit t& Gjuhéve té
Huaja , pér menaxhimin e ¢é&shtjeve qé lidhen me administrimin e degés. Kryetari degés &shté
pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé s& degés sé tij; zgjidh
probleme profesionale q& kané réndési pér institucionin; koordinon drejtpérdrejté dhe ndjek zbatimin
e aktiviteteve; raporton tek eprori lidhur me rezultatet; identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave
dhe bén rekomandime lidhur me funksionet e degés pérkatése. Dega e Informacionit dhe e
Teknologjis¢ ka pér detyré té mbulojé dhe zbatimin t& akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi
UT-sé dhe rregulloreve té institucionit.

II. Detyrat Kryesore
1. Drejton t& gjithé aktivitetin e degés dhe pérgjigjet pér performancén profesional

2. Monitoron punén e specialistit t& degés; “if_}_'__z'-‘- R "Q‘

3. Siguron respektimin e afateve dhe t& procedurave pér kryerjen e punés.

4. Zhvillon mbledhje me personelin né varési dhe zgjidh problematikat;
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5. Siguron marrédhéniet me degét e tjera né Fakultet;
6. Organizon, bashkérendon dhe ngarkon punén punonjésve té Sektoréve qé ka né varési.
7. Ngarkon detyra specifike né varési té punés qé kérkohet, punonjésit ¢ ka né varési  hicrarkike.
8. Ndjek zhvillimet né sistemet informatiké t& Fgjh-sé

9. Me porosi t&¢ Dekanit, jep konsulencé pér problematikat q& lidhen me natyrén e Degés s& sé&
Informacionit dhe e Teknologjisé

10. Realizon detyra t& tjera q& gjykohet se jan& né pérputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém té késaj Dege.

I11. Pérgjegjésité kryesore

A.Planifikimi dhe Objektivat

1. Kryetari i Degés sé& Informacionit dhe e Teknologjisé &shté pérgjegjés pér pércaktimin e
objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé& degés;

2. Ndihmon specialistét e degés né pérgatitjen e planeve t& punés;

3. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t&
drejtorisé;

4. Siguron q¢ burimet né dispozicion té késaj dege t& miréorganizohen né ményré qé& objektivat
e pércaktuara pér kété drejtori té realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet té& larté;

B. Menaxhimi

1. Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t& degés dhe siguron qé kjo
veprimtari té jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet
pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés e degés me degét e tjera t&
institucionit;

3. Asiston né& pércaktimin e risqeve q& mund t& hasen dhe garanton g& kéto risqe t& mbahen né
nivele t& ulta prané drejtorisé;

4. Siguron njé frymé bashképunuese brenda Degés me qéllim realizimin e objektivave.

C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Dekani lidhur me rezultatet;
Bén vlerésimin e rezultateve né puné té specialstéve (& degés;

3. Siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke
pér ndryshime t& mundshme.
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D. Pérfaqésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfagéson degén, me miratim t& eprorit, sa heré qé i kérkohet pér ¢é&shtje ose problematikat e késaj
degee ose né situata té tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

Ngé kété pozicion pune kérkohet qé zgjidhja e problemeve té hasuara té béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave t& pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né punén
e kolegéve dhe t& njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

Né kété pozicion pune kérkohet q& zgjidhja e problemeve té hasuara t& béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave té pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né punén
e kolegéve dhe t& njésisé organizative pérkatése.

VI. Kushtet e punés

Kryetarit t¢ degés mund t’i kérkohet t& punojé jasht& orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, t& dielave dhe
né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt, né pérputhje me kushtet e parashikuara né
Kodin e Punés sé& Republikés sé& Shqipérisé.

VII. Personeli né varési

Pozicioni i pungs sé Kryetarit t& Degés sé Informacionit dhe Teknologjisé ka né varési 3 (tre)
punonjés, 1 (nj¢) njé specialist IT , 1 (njé) njé specialist Informacioni dhe 1 (nj&) njé specialist Web
design.
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SPECIALIST IT-SE NE DEGEN E INFORMACIONIT DHE E TEKNOLOGJISE
1. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e Pozicionit: Specialist Informacioni

Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve t&é Huaja -UT

Raporton tek: Kryetari i degés

Kategoria e pagés: IV-B

IL. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t& Punés.

1. Specialist i Informacionit pérgjigjet tek Kryetari i Degés sé Teknologjisé,pér menaxhimin e
¢éshtjeve qé lidhen me administrimin e degés. Eshté pérgjegjés pér realizimin e procesve té
ngarkuara, pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé sektorit té tij; zgjidh
probleme profesionale q& kané réndési pér institucionin; koordinon drejtpérdrejté dhe ndjek
zbatimin e aktiviteteve; raporton tek kryetari i degés lidhur me rezultatet; identifikon nevojat
pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime lidhur me funksionet e degés pérkatése.

2. Specialist i Informacionit &shté pérgjegjés pér funksionimin dhe siguriné e rrjetit té
komunikimit (network) dhe at# software t& Fakultetit.

IV. Detyrat Kryesore
1) Detyrat teknike
1. Raporton tek Kryetari i Degés lidhur me rezultatet.

2. Asiston, siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/degés,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t& mundshme..

3.Hartimi i relacioneve shpjeguese pér t&€ gjithé punén e kryer nga punonjésit e Sektorit t&
informacionit dhe dérgimi te Kryetari i Degés.
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7. Pérgatit raporte periodike javore, mujore dhe vjetore né t& cilat pasqyrohet gjendja e pérgjithshme

sipas fushave t& pérgjegjésisé s¢ Fakultetit. Pérveg raporteve t& pérgjithshme, pérgatit edhe raporte
tematike pér ¢éshtje (€ cakluara me réndési.

2) Pérfaqésimin institucional dhe bashképunimin:

1. Bashké&punon me stafin e degés pér mbledhjen e t& dh&énave né kuadér t& proceseve informative.

2. Komunikon dhe bashképunon me personelin e IT té njésive kryesore.

I11. Pérgjegjésité kryesore

D. Planifikimi dhe Objektivat

1. Specialisti i Degés &shté pérgjegjés pér ndjekjen e procedurave té sektorit t& Teknologjisé sé
Informacionit.

2. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t&
degés;

3. Siguron qé burimet né dispozicion t& késaj dege t& miréorganizohen né ményré qé objektivat
e pércaktuara pér kété degé té realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet té lartg;

4.

Kontribuon né objektivat kryesore té institucionit si: rritja e cilésisé sé shérbimit, efektivitetit,
paanésisé, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

E. Menaxhimi

1. Menaxhon personelin né¢ p&mbushjen e aktivitetit t& pérditshém té& degés dhe siguron qé kjo
veprimtari t& jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés sé& degés me degét e tjera té institucionit;

t& ulta prané deggs;

Siguron njé frymé& bashképunuese brenda Fakultetit me géllim realizimin e obj )
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F. Detyrat teknike
1. Raporton tek Kryetari I Degés lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té seltorit/ degés,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t& mundshme.

D. Pérfaqésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfagéson Kryetarin e Degés, me miratim e Kryetarit, sa heré q& i kérkohet pér céshtje ose
problematikat késaj dege ose né& situata t& tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

Ng kété pozicion pune kérkohet g& zgjidhja e problemeve t& hasuara t& béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave té pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né punén
e kolegéve dhe t& njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

Né ké&té pozicion pune kérkohet q& zgjidhja e problemeve té hasuara t& b&het brenda politikave,
parimeve dhe objektivave t& pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né punén
e kolegéve dhe t& njésisé organizative pérkatése.

Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi. Vendimarrja ng
két& pozicion &shté né pérputhje me njé térési standardesh administrative dhe procedurash teknike mbi
proceset e monitorimit. Vendimmarrja lidhet kryesisht me identifikimin e alternativave pér t&
pérmirésuar procedurat dhe teknikat e mbledhjes s& t& dhé&nave nga instancat raportuese né kuadér té
proceseve t& monitorimit.

V1. Kushtet e punés

Specialist i IT mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t& shtunave, t€ dielave dhe né
dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund térealizohen né afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.
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SPECIALIST IT-SE NE DEGEN E INFORMACIONIT DHE E TEKNOLOGJISE
I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Lmértesa e Pozicionit: Specialist i IT

Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve t& Huaja -UT

Raporton tek: Kryetari i degés

Kategoria e pagés: IV-B

I1. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t& Punés.

1. Specialist i IT pérgjigjet tek Kryetari i Degés s& Teknologjisé.pér menaxhimin e ¢éshtjeve qé
lidhen me administrimin e deggs. Eshté pérgjegjés pér realizimin e procesve té ngarkuara,
pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé sektorit t& tij; zgjidh probleme
profesionale qé kané réndési pér institucionin; koordinon drejtpérdrejté dhe ndjek zbatimin e
aktiviteteve; raporton tek kryetari i degés lidhur me rezultatet; identifikon nevojat pér
zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime lidhur me funksionet e degés pérkatése.

2. Specialist i IT &shté pérgjegjés pér funksionimin dhe siguring e rrjetit t& komunikimit
(netéork) dhe até softéare té Fakultetit.

IV. Detyrat Kryesore
1) Detyrat teknike
1. Raporton tek Kryetari i Degés lidhur me rezultatet.

2. Asiston, siguron pérgatitien ¢ materialeve prezantuese dhe pérmbledhése té sektorit/degés,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t& mundshme..

3.Hartimi i relacioneve shpjeguese pér té gjithé punén e kryer nga punonjésit
teknologjisé dhe dérgimi te Kryetari i Degés.

4. Harton dhe mban t& gjithé tabelén p&rmbledhése t&¢ veprimeve qé jané
Teknologjise se Informacionit sipas nj& formati t& miratuar nga Kryetari.
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7. Pérgatit raporte periodike javore, mujore dhe vjetore né té cilat pasqyrohet gjendja e pérgjithshme
sipas fushave t& pérgjegjésisé sé Fakultetit. Pérveg raporteve t& pérgjithshme, pérgatit edhe raporte
tematike pér ¢éshtje t& caktuara me réndési.

2) Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin:
1. Bashképunon me stafin e degés pér mbledhjen e & dhénave né kuadér t€ proceseve teknologjike.

2. Komunikon dhe bashképunon me personelin e IT t& njésive kryesore.

I11. Pérgjegjésité kryesore

D. Planifikimi dhe Objektivat

1. Specialisti i Degés &shté pérgjegjés pér ndjekjen e procedurave t€ sektorit t& Teknologjisé sé
Informacionit.

2. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t&
degés;

3. Siguron gé burimet ng dispozicion t& késaj dege t&¢ miréorganizohen né ményré qé objektivat
e pércaktuara pér kété degé t€ realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet t¢ larté;

4. Kontribuon né objektivat kryesore t& institucionit si: rritja e cilésisé s€ shérbimit, efektivitetit,
paanésisé, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

E. Menaxhimi

1. Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém & degés dhe siguron qé¢ kjo
veprimtari té jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés s¢ degés me degét e tjera t& institucionit;

3. Asiston né pércaktimin e risqeve qé mund t& hasen dhe garanton qé kéto risqe t& mbahen né& nivele
té ulta prang degés;

Siguron njé frymé bashképunuese brenda Fakultetit me qéllim realizimin e objekti@\

F. Detyrat teknike &

1. Raporton tek Kryetari I Degés lidhur me rezultatet:
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2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ degés,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t¢ mundshme.

D. Pérfaqésimi institucional dhe bashk&punimi

Pérfagéson Kryetarin e Degés, me miratim e Kryetarit, sa heré q& i kérkohet pér ¢éshtje ose
problematikat késaj dege ose né situata t€ tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

Né kété pozicion pune kérkohet qé zgjidhja e problemeve té hasuara t¢ béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave té pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné n& punén
e kolegéve dhe té& njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

Né kété pozicion pune kérkohet qé zgjidhja e problemeve t& hasuara t&¢ béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave t& pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né punén
¢ kolegéve dhe t& njésisé organizative pérkatése.

Vendimmartja n& két& pozicion duhet (& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi. Vendimarrja n&
k&té pozicion éshté né pérputhje me njé térési standardesh administrative dhe procedurash teknike mbi
proceset e monitorimit. Vendimmarrja lidhet kryesisht me identifikimin e alternativave pér té
pérmirésuar procedurat dhe teknikat e mbledhjes sé t& dhénave nga instancat raportuese né& kuader té
proceseve té monitorimit.

VI. Kushtet e punés

Specialist i IT mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t€ shtunave, & diclave dhe n&
dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund térealizohen n& afat
brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.

Adresa: Rruga “Elbasanit”, Tirane, Tel/Fax +355 42452610, www.fgjh.edu.al



. o -‘5::\;6.1'31:5./{:\%2
< I REPUBLIKA E SHQIPERISE LY ‘;g
| ’

el UNIVERSITETI I TIRANES &Y
FAKULTETI I GJUHEVE T HUAJA =~
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Emaértesa e Pozicionit: Psikologe.

Institucioni- Fakulteti i Gjuh&ve Té Huaja, Universiteti i Tiranés.
Sektori: Zyra e késhillimit psikologjik, Psikologe.

Raporton tek: Dekani i Fakultetit t¢ Gjuhéve T¢ Huaja.

Kategoria e pagés: IV-b

1.Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t& Punés.

“Psikolog” &shté njé profesion i rregulluar qé ushtrohet n& fushén e psikologjisé, bazuar né
praktika, si: mbéshtetje psikologjike, diagnostikim, k&shillim psikologjik, vlerésim, psikoterapi,
formim, késhillim karriere, si dhe puné né institucione dhe organizata. Njé nga géllimet e
psikologut &shté nxitja dhe ruajtja e standardeve té larta né formimin dhe ushtrimin e profesionit.
Detyra kyge &shté ushtrimi i kétij profesioni né pérshtatje me Kodin e Etikés dhe Deontologjisé.
Gjithashtu me réndési t& madhe &hté bashképunimi pér rritjen e standardeve profesionale e t&
cilésisé sé shérbimit né fushén e psikologjisé né institucionin ku punon dhe t& marré pjesé
rregullisht né programet e edukimit.

II. Detyrat kryesore.

Psikologét studiojné sjelljen e individéve, vegorité e karakterit dhe i ndihmojné ato t& kuptojné
veten e tyre. Gjithashtu pérpigen t& ndihmojné klientin pa pé&rdorimin e barnave dhe teknikave t€
tjera mjekésore. Vlerésojné karakteristikat e sjelljes njerézore né varési t& kushteve mjedisore
dhe specifikave t& situates. Pérdorin teste t& ndryshme vlergsues t€ cilét kang pér géllim
diagnostikimin e karakteristikave t& personalitetit t& njé individi, pércaktimin e sfondit t& tij
emocional si dhe aftésive intelektuale.

Elementét e poshtéshénuar jané disa nga kapacitetet dhe aftésité bazé t§
realizimin e detyrave kryesore:

e Nivel i larté i tolerancés ndaj mangésive dhe vegorive t& njerézve t& tjeré.

o Aftési pér t& dégjuar njerézit pa dénuar veprimet e tyre.
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Vlerésim i situatés né& jetén e bashkébiseduesit, duke empatizuar, por duke mos u varur nga
problemet e njerézve t€ tjeré.

Déshiré pér & mésuar vazhdimisht, pér t& pérmirésuar nivelin e inteligjencés dhe nivelin
profesional.

Vézhgimi, vetébesimi, aftésia pér t€ reaguar me getési ndaj situatave jo standarde.

Integriteti

Aftésia pér té ruajtur konfidencialitetin

Aftésia pér t&€ motivuar veten dhe té€ tjerét

Dashuri pér profesionin e tyre dhe pér njerézit

Dhunti dhe intuita profesionale

Aftésia pér t€ eksperimentuar

e Ndjeshméri
I11. Pérgjegjésité kryesore.

e Kryerja e trajnimeve psikologjike.

Keéshillimi i studentéve né situata t& véshtira ose kritike.

Vlerésimi i cilésive psikologjike t&€ studentéve.

Késhillimi dhe kryerja e leksioneve t& vazhdueshme me g&llim pérmirésimin e shérbimit.

Pérditésimi i testeve vlerésuese.

Pérshtatja e studentéve ndaj kushteve t& reja ose njé ekipi.

A.Planifikimi dhe Objektivat.

Objektivi 1: Aftésimi i studentéve pér pérballimin e sfidave t€ ndr
pérballen , menaxhimin e emocioneve t& ndryshme si psh : ankthi, stresi , degge
jetés studentore, familjare dhe sociale.
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Strategjia 1: Ky objektiv realizohet duke sensibilizuar studentét lidhur me rolin dhe réndésin€ e
psikologut dhe nxitjen e tyre pér t€ marré pjesé n€ seanca terapeutike.

Objektivi 2: Gjithépérfshirja e studentéve né aktivitetet e organizuara nga zyra e ké&shillimit
psikologjik.

Strategjia 2:Zyra e késhillimit psikologjik organizon aktivitete t& ndryshme, bazuar né& nevojat e
identifikuara nga studentét dhe Fakulteti.

Objektivi 3: Ruajtja e profesionalizmit gjaté gjithé kohés s& ushtrimit t& profesionit.

Strategjia 3: Psikologu merr pjesé né menyré té vazhdueshme né trajnime dhe specializime.

B.Detyrat teknike

e Terapi individuale

e Terapi n€ grup

e Seanca meditimi

e Aktivitete informuese dhe sensibilizuese

IV. Kushtet e punés
Psikologut mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t€ shtunave, t¢ dielave dhe

né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né

afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t&€ eprorit direkt.




Pérgjegjés i Degés sé Cilésisé dhe Kurrikulave

Emeértesa e pozicionit: Kryetare e Degés s€ Cilésisé dhe Kurrikulave

Institucioni: Fakulteti 1 Gjuhéve té Huaja, Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Dega e Cilésisé dhe Kurrikulave

Raporton tek: Dekani, Zv. Dekan pér Ciklin e Paré & Studimeve, Cilésiné dhe
Kurrikulat

Kategoria e pagés: IV-a

Dega: Cilésia dhe kurrikulat

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Dega e Cilésis€¢ dhe Kurrikulave né Fakultetin e Gjuhéve t€ Huaja, Universiteti 1 Tiranés, €shté
pérgjegjése pér kontrollin dhe pérmirésimin e cilésis€. NJSBC harton standardet pér sigurimin e
cilésisé sé brendshme né pérputhje me Kodin e Cilésisé. Ajo éshté gjithashtu né proces té
vazhdueshém monitorimi, vlerésimi, garantimi dhe pérmirésimi té€ cilésisé né nivel njésie kryesore
(né FGJH) dhe té programeve té studimit qé ofron.

II. Detyrat kryesore

Pérgjegjési i sektorit ka kéto detyra:

1.
2.

b g A s

Té zbatoj€ rregulloren e NJSBC sé UT dhe NJSBC té njésisé kryesore.

Kryen koordinimin ndérmjet NJSBC s€ UT, NISBC sé njésisé kryesore, NJSBC sé
njésive bazg.

Té hartoj€ kalendarin e veprimtarive t€ NJSBC té njésis€ kryesore né bashképunim me
anétarét e NJSBC sé njésisé kryesore dhe Njésiné e sigurimit té Cilésisé dhe Kurrikulave
prané.

T¢€ hartojé kalendarin e takimeve t&€ NJSBC.

Té organizojé¢ dhe kryejé takimet mujore t& NJSBC té njésisé kry

T¢ kérkojé zbatimin e rregullores s€ NJSBC s€ UT dhe NJS
anétar i NJSBC gé ka né koordinim.



- Mbikqyrja/Pérgatitja e dokumentacioneve t€ nevojshme pér organizimin e punés pér
monitorimin dhe vlerésimin e cilésisé.

- Krijimi dhe pérditésimi i planit té veprimit té njésisé pér veprimtariné monitoruese dhe
vlerésuese.

- Ndjekja e ecurisé s¢ veprimtarive, organizimi i pérpunimit té rezultateve dhe hartimit t&
raportit.

IV. Vendimmarrja

Vendimarrjet né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Stafi né varési

Specialist 1 Degés s¢ Cilésisé dhe Kurrikulave

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t€ Sektorit mund t’i kérkohet t€ punojé jashté orarit zyrtar té punés, té€ shtunave, té
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té
realizohen né€ afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.




Specialist i Degés sé Cilésis¢ dhe Kurrikulave

Emeértesa e pozicionit: Specialiste e Degés s€ Cilésisé dhe Kurrikulave

Institucioni: Fakulteti 1 Gjuhéve té Huaja, Universiteti i Tiranés

Drejtoria: Dega e Cilésisé dhe Kurrikulave

Raporton tek: Pérgjegjési i Degés sé Cilésis€ dhe Kurrikulave nén varési t€

Zv./Dekan pér pér Ciklin e Paré té Studimeve, Cilésiné dhe Kurrikulat
Kategoria e pagés: IV-b
Dega: Cilésia dhe kurrikulat

L. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Dega e Cilésisé dhe Kurrikulave né Fakultetin e Gjuhéve té Huaja, Universiteti 1 Tiranés, &shté
pérgjegjése pér kontrollin dhe pérmirésimin e cilé€sisé. NJSBC harton standardet pér sigurimin e
cilésis€ s€ brendshme né pérputhje me Kodin e Cilésis€. Ajo €shté gjithashtu né proces té
vazhdueshém monitorimi, vlerésimi, garantimi dhe pérmirésimi té cilésis€é né nivel njésie kryesore
(né FGJH) dhe té programeve té studimit qé ofron.

II. Detyrat kryesore

Specialisti i sektorit ka kéto detyra:

1. Té zbatojé rregulloren e NJSBC sé¢ UT dhe NJSBC té& njésisé kryesore.

2. Té marré pjesé rregullisht né takime, mbledhje dhe trajnimet ¢ programuara nga NJSBC ¢
njésis¢ kryesore.

3. Te realizojé detyrat e ngarkuara nga NJSBC-ja e njésisé kryesore dhe nga NJSBCe
njésisé bazé.

4. Té shprehé mendimin e tij né lidhje me ¢do ¢éshtje té diskutuar né rendin e dités né
takimet pérkatése.

5. Té pércjellé problematikat e hasura né realizimin e detyrave té ngarkuara dhe té ofrojé
propozime pér zgjidhjen e tyre.

6. Té& referojé mbi ecuriné e veprimtarive té realizuara prané Dekanit dhe Zv. Dekanit

pérkatés.
7. Té referojé prané kryetarit té€ degés, Dekanit, Zv. Dekanit pérkatés, rezultate = %@%& E‘Q/’() 3
nga pyetésorét. DR 3 !’@/\
8. Té& hartojé s¢ bashku me anétarét e tjeré t&é NJSBC-sé, planin e masave pé ﬁid Xy
problematikave té hasura. = oW
2%, NI
fo; QR AW
COTETY Y



V1. Kushtet e punés

Specialistit t& degés mund t’i kérkohet t€ punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, té shtunave, té dielave
dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té€ realizohen
né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.




Pérgjegjés i Degés sé Projekteve

Emértesa e pozicionit: Kryetare e Degés sé& Projekteve

Institucioni: Fakulteti i Gjuh&ve t€ Huaja, Universiteti i Tiranés
Drejtoria: Dega e Projekteve

Raporton tek: Zv./Dekan pér Marrédheniet me Studentét, Publikun dhe

Ké&shillimin e Karrierés

Kategoria e pagés: IV-a

Dega:

Projektet

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t&é Punés

Dega e Projekteve né Fakultetin ¢ Gjuhéve t& Huaja, Univertsiteti i Tiran&s, synon t€ promovojé
dhe pérmirésojé kapacitet kérkuese, té rrisé ndérgjegjésimin dhe bashképunimin né fushat
kérkimore dhe ato t&€ zhvillimit me institucione private e publike né nivel kombétar dhe
ndérkombétar, si edhe t& koordinojé punén qé kérkuesit t& paragesin projektin e duhur né kohén e
duhur dhe me burimet e duhura.

I1. Detyrat kryesore

Pérgjegjési i sektorit ka kéto detyra:

Kryen e ndjek veprimtaring e aplikimeve konform thirtjeve t€ projekteve dhe né€ zbatim
t& Ligjit t& Arsimit t¢ Larté, Statutin e Universitetit t& Tiran&s, Rrugulloren e Njésisé
Kryesore si dhe ¢do vendim apo udhé&zim ekzistues né& fuqi qé& lidhet me to.

Keshlllon mbl apllklmet pér prOJekte nga grante t& ndryshme kombetare dhe

sigurimin e evidencave mbi aktlwtetet e kryera. d 35 S
Krijon dhe pérditéson bazén e t& dhénave mbi statusin e aplikimeve fei'%t()}e '
pjesé FGJH. &, "/HAN\’ o

Pérgatit materialet e nevojshme pér vizibilitetin e projekteve fituese n
rrjete sociale t&€ FGJH-sé.

' @’ebE_ZWfM/dhe



- Pérditéson bazén e t& dhénave mbi marréveshjet e nénshkruara t& FGJH me institucione
publike e private.

I11. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe objektivat:

- Té& hulumtojé né internet pér thirrje t€ hapura pér projekte nga grante kombétare e
ndérkombétare q& lidhen me ekspertizén e Fakultetit t&¢ Gjuhéve té Huaja.

- T& késhillojé mbi aplikimin pér projekte t& hapura ose krijimin e parteritetit né projekte
me grante t€ ndryshme kombétare dhe ndérkombétare.

- T& pérpilojé materialin pérmbledhés pér Dekanatin lidhur me informimin mbi thirrjet e
evidentuara si dhe t& synojé gé grupet e ekspertéve té sjellin ideté pér projekt propozime.

- Té ndjeké, té sigurojé dhe t& garantojé zbatimin e ligjit t& Arsimit t& Larté, Statutin e
Universitetit t&¢ Tiranés, Rrugulloren e Njésisé Kryesore si dhe ¢do vendim apo udhé&zim
ekzistues né fugi nga komisionet e ngritura pér marrjen e grad€s shkencore dhe titujve
akademiké.

- Té& garantojé efikasitet dhe cilési t& degés s€ projekteve n€ koherencé t& ploté me vizionin,
frymén dhe punén né térési t& Fakultetit t&€ Gjuhéve t& Huaja.

B. Menaxhimi:

Pérgjigjet pér zbatimin korrekt t&€ detyrave t&€ dhéna nga drejtuesi i njésisé kryesore dhe i
eprorit direkt né varési.

C. Detyrat teknike:

- Mbikqgyrja/Pérgatitija e dokumentacioneve t& nevojshme pér aplikimet né projektet
kombétare e ndérkombétare.

- Ndjekja e ecurisé s& projekteve, organizimi i aktiviteteve t€ projekteve fituese si edhe
sigurimi i evidencave mbi aktivitetet e kryera.

- Krijimi dhe pérdité€simi i bazés s& t&¢ dhénave mbi statusin e aplikimeve t€ projekteve ku
merr pjesé¢ FGJH.

- Pérgatitja e materialeve t& nevojshme pér vizibilitetin e projekteve fituese né web zyrtar
dhe rrjete sociale t&€ FGJH-sé.
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IV. Vendimmarrja s

Vendimarrjet n& kété pozicion duhet t€ jeté né pérputhje me kuadrin ligjor

V. Stafi né varési

Specialist i Degés s& Projekteve



VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t& Sektorit mund t'i kérkohet t&€ punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t&€ shtunave, té
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.




Specialist i Degés sé Projekteve

Emértesa e pozicionit: Specialiste e Degés sé Projekteve

Institucioni: Fakulteti 1 Gjuhéve t€ Huaja, Universiteti i Tiranés
Drejtoria: Dega e Projekteve

Raporton tek: Pérgjegjési i Degés s€ Projekteve nén varési t€ Zv./Dekan pér

Marrédheniet me Studentét, Publikun dhe Késhillimin e Karrierés
Kategoria e pagés: IV-b

Dega: Projektet

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Dega e Projekteve né Fakultetin e Gjuhéve té Huaja, Univertsiteti i Tiranés, synon té promovojé
dhe pérmirésojé kapacitet kérkuese, té€ rris€ ndérgjegjésimin dhe bashképunimin né fushat
kérkimore dhe ato t& zhvillimit me institucione private e publike né nivel kombétar dhe
ndérkombétar, si edhe té koordinojé punén qé kérkuesit t€ paragesin projektin e duhur né kohén e
duhur dhe me burimet e duhura.

II. Detyrat kryesore

Specialist i sektorit ka kéto detyra:

- Specialisti i projekteve ka njé rol ky¢ né ndjekjen dhe implementimin e projekteve
kérkimore g€ nga fillesa deri né finalizimin e kérkimit shkencor, pér te nxitur stafin
akademik né ide dhe zbatime inovative qé mund té kené ndikim té madh ekonomik dhe




1.

Nxit dhe késhillon mbi aplikimet pér projekte nga grante t&¢ ndryshme kombétare dhe
ndérkombétare si dhe synon gé grupet e ckspertéve té sjellin ideté alternative né
pérputhje me Strategjiné e Zhvillimit t& Universitetit té Tiranés.

Ndjek ecuriné e projekteve, organizimin e aktiviteteve t€ projekteve fituese si edhe
sigurimin e evidencave mbi aktivitetet e kryera.

Pérditéson bazén e té dhénave mbi statusin e aplikimeve té projekteve ku merr pjesé
FGIH.

Dérgatit materialet ¢ nevojshme pér vizibilitetin o projekteve fituese né web zyrtar dhe
rrjete sociale 1€ FGJH-sé.

Pérditéson bazén e té dhénave mbi marréveshjet e nénshkruara t& FGJH me institucione
publike e private.

Pérgjegjésité kryesore

A.

B.

Planifikimi dhe objektivat:

Té kérkojé né internet pér thirje t& hapura pér projekte nga grante kombétare e
ndérkombétare qé lidhen me ekspertizén e Fakultetit t&€ Gjuhéve t€ Huaja.

Té késhillojé mbi aplikimin pér projekte té hapura ose krijimin e partneritetit né projekte
me grante té ndryshme kombétare dhe ndérkombétare.

T& hartoje materialin pérmbledhés pér Dekanatin lidhur me informimin mbi thirtjet e
evidentuara si dhe t& synojé qé grupet e ekspertéve té sjellin ideté pér projekt propozime.
Ti shtoj vlera komponentit té kérkimit shkencor duke angazhuar stafin akademik né
kérkime shumédisiplinore.

Té krijoj njé sistem térheqés pér studentét me prirje sipérmarrése, né ményré pérfshijen e
tyre né zbatimin ¢ projekteve t€ ndryshme.

Menaxhimi:

Pérgjigjet pér zbatimin korrekt té detyrave té dhéna nga drejtuesi i njésisé€ kryesore dhe i
eprorit direkt né varési.

Detyrat teknike:

Mbikqyrja/Pérgatitja e dokumentacioneve té nevojshme LE‘%}\ rojektet
kombétare e ndérkombétare. = 3 |3 _ ;
Ndjekja e ecurisé sé projekteve, organizimi i aktiviteteve %:g_rcg feye ﬁtueséfm edhe

sigurimi i evidencave mbi aktivitetet e kryera. /,\> & O_‘a

Krijimi dhe pérditésimi i bazés sé t& dhénave mbi statusin ¢ a fkgrp%g te prOJekteve ku
merr pjes€ FGIH.



- Pérgatitja e materialeve té nevojshme pér vizibilitetin e projekteve fituese né web zyrtar
dhe rrjete sociale t€ FGIJH-sé€.

- Pérditésimi i bazés sé té dhénave mbi marréveshjet e nénshkruara t€ FGJH me
institucione publike e private.

IV. Vendimmarrja

Vendimarrjet né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né¢ fuqi.

V. Stafi né varési
Nuk ka
VI. Kushtet e punés

Specialistes sé projekteve mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave,
t& dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t€ eprorit direkt.
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Specialist i Degés sé Késhillimit té Karrierés

Emértesa e pozicionit: Specialist i Degés s¢ Késhillimit t& Karrierés
Institucioni: Fakulteti i Gjuhé&ve t& Huaja, Universiteti i Tiranés
Drejtoria: Zyra e Késhillimit t& Karrierés

Raporton tek: Zv./Dekan pér Marrédheniet me Studentét, Publikun dhe

Késhillimin e Karrierés
Kategoria e pagés: IV-a
Dega: Késhillimi i Karrierés
I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t& Punés

Qéllimi i Zyrés sé Késhillimit t& Karrieres &shté t&¢ mundésojé mbéshtetjen dhe nxitjen e
studentéve né& zhvillimin e potencialit t&€ tyre pér njé qasje mé t€ miré me vecantité e kérkesave té
tregut dhe synon t€ rris€ numrin e t€ punésuarve né fushén e tyre t€ studimit.Pjesé€ e misionit t&
késaj zyre &shté edhe aktivizimi i studentéve pas pérfundimit t& programit t& studimit ng
veprimtari t& ndryshme me karakter shkencor, profesional, social dhe kulturor.

II. Detyrat kryesore

Pérgjegjési i sektorit ka kéto detyra:

admmlstratlv té FGJH s€, n€ ményr€ q¢ studentét t€ krijojné nj€ ide t&€ q
funksionon FGJH-ja, ku duhet t& drejtohen pér ¢éshtje té caktuara gjaté vi 'E&kade}n ’
nga temat kryesore qé trajtohen jané:

* Rregullorja e FGJH-sé€ ku shprehen qartésisht t& drejtat dhe detyrimet e studentéve;
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» Veprimtaria e strukturave akademike dhe administrative t& FGjH-sg;
* Veprimtaria e njésive mbéshtetése e studentéve;
* Kodii etikés, etj.

“Dita e informimit” - &shté njé ndér veprimtarit¢ mé t& shpeshta t& Zyrés s¢ Késhillimit t&
Karrierés. Organizohet pér té informuar studentét pér veprimtari dhe takime t€ réndé&sishme ku
ata mund té pérfitojné information t& vlefshém lidhur me studimet apo angazhimet e tjera (ekstra
kurrikulare). “Dita e informimit" mund t& organizohet rreth temave t€ vecanta, t€ cilat
pérzgjidhen né bazé té kérkesave té studentéve dhe prioriteteve t& Zyrés s¢ Késhillimit té
Karrierés.

“Oré té hapura” - &shté njé veprimtari qé zhvillohet né vijimési gjaté gjithé vitit akademik dhe
organizohet me pjesémarrjen e profesionistéve té fushés. Q&éllimi i “Oréve t&€ hapura” &shté
trajtimi i temave t& ndryshme bashkékohore dhe mundéson zgjerimin e njohurive rreth ¢éshtjeve
meé t& diskutuara sipas profilit t€ tyre ti studimeve.

“E pérditshmja pértej auditorit” Zyra e Késhillimit t&¢ Karrierés organizon takime mes
studentéve té diplomuar dhe studentéve aktualé me géllim shkémbimin e pérvojave t& punésimit
dhe organizimin e veprimtarive t& pérbashkéta. Studentét e diplomuar japin informacione né
bazé t& pérvojés sé tyre, késhillim karriere pér studentét qé jané aktualisht pjesé e FGIH-sé dhe
mbéshtetje né formimin e tyre profesional. Studentét e diplomuar mbéshtesin FGIJH-né
népérmijet projekteve té kompanive apo institucioneve ku punojné si dhe duke ndihmuar
studentét aktualé né studimet e tyre dhe n& zhvillimin e praktikés profesionale.

“Klubi i debatit” — Zyra e Ké&shillimit t& Karrierés organizon debate e diskutime n& fushat e
studimit qé lidhen ngushté me aftésité dhe kualifikimet, specifikimet dhe kufijt€¢ e karrierés.
Studentét né program diplomimi ndjekin seminare pér mundésité e zhvillimit t€ karrierés si
vlerésimet, shkrimi i nj& CV, shkrimi i njé letre motivuese, pérgatitja e intervistave dhe
strategjité e kérkimit t&€ punés t& ndihmuar nga anétarét e stafit akademik.

“Pjesémarrje né Panairin e Punés dhe té Karrierés” - Veprimtaria mé e réndésishme e Zyrés
sé Késhillimit t& Karrierés &shté pjesémarrja né Panairin e Punés dhe t& feres;~i_cili ofron

Kjo veprimtari zhvillohet n€ mjediset e FGJH-s€, me pjesémarrje t&€ k I’ngan/ive or’g'éinii\ \?‘i}e me

oy
stendat e tyre pér té& ofruar mundési konkrete pér studentét e FGJH-s& s /pﬁé‘f?g’l{m}t
intershipe etj. )

ajnime,
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“Organiyimi i Shkollés Verore dhe Dimérore” - Shkollat verore dhe dimérore jang& veprimtari
kulturore dhe akademike, e cila konsiderohet jo vetém si nj&€ pérvoj€ e pozitive pér studentét, por
giithashtu shérben edhe si motivim pér ta. Studentéve pjesémarrés u jepet mundésia t& zgjerojné
njohurité, t& zhvillojn& potencialin dhe krijimtaring e tyre, t& pérmirésojné aftésité¢ ¢ t& punuarit
né grup, t& krijojné njohje e kontakte té reja dhe t& promovolné vlerat e pérbashkéta. Gjaté
zhvillima t& kétyre shkollave studentét propozojné ide né lidhje me projekte t& ndryshme, duke
synuar njé bashképunim me té ngushté me ta dhe njohje mé t€ miré t& kérkesave té tyre.

II1. Pérgjegjésité kryesore

Pérgjegjésité kryesore t& Zyrés sé Késhillimit t& Karrierés jané:

« Zyra e Késhillimit t& Karrierés &shté nén varésiné e Zv./Dekan pér Marrédheniet me
Studentét, Publikun dhe Késhillimin e Karrierés dhe bashkérendon aktivitetet e saj me
Dekanatin, Departamentet dhe Ké&shillin studentor.

o Zyra ¢ Késhillimit té¢ Karrierés u ofron studentéve shérbime qé synojné edukimin
profesional, lehtésimin e zhvillimit t& karrierés, pérgatitjen pér tregun e punés dhe
mbéshtetje pér t& vazhduar trajnimin e tyre profesional pérmes t€¢ mésuarit gjaté gjithé
jetés.

e Zyrae Késhillimit t& Karrierés mban pérgjegjési pér t€ informuar dhe mbajtur kontakte
me t& gjitha palét ¢ interesuara.

»  Zyra e Késhillimit t& Karrierés pérgatit bazén e t&€ dhénave pér studenté t€ diplomuar né&
FGjH. Té gjitha proceset pér ruajtjen dhe pérpunimin e t& dhénave personale té
studentéve nga institucionet e arsimit té larté kryhen né bazé & parimit t&
konfidenciaiitetit dhe né& pajtueshméri me kérkesat ligjore pér mbrojtjen e té& dhénave
personale. Té dhénat e punésimit t& studentéve merren 1 (nj€) vit pas diplomimit dhe
pérditésohen ¢do vit pér njé periudhé S-vjecare. Njé student i dlplomuar duhet t& véré né
dispozicion t& Zyra e Ké&shillimit t&€ Karrierés informacionin e mé
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a) statusi aktual i punésimit;
b) kualifikime dhe specializime t& métejshme;
¢) njé CV t& pérditésuar.

A. Menaxhimi:

Pérgjigjet pér zbatimin korrekt t& detyrave té dhéna nga drejtuesi i njésisé kryesore dhe i eprorit
direkt né varési.

B.

Detyrat teknike:

Organizon veprimtari té ndryshme praktike pérmes t& cilave studentét orientohen pérté
marré vendimet qé pércaktojni rrjedhén e zhvillimit profesional dhe arsimor t€ tyre.
Aktivitetet kryesore t&€ QOK-sd bazohen né:

informim;

mundési pér arsimim t& métejshém;

informacione pér punésim dhe profesione té caktuara.

Zyra e Késhillimit t& Karrierés pérgatit materialet informuese pér fagen e internetit t&
FGjH-sé lidhur me té gjithé veprimtariné e saj si zyré né mbéshtetje té studentéve té&
diplomuar;

Zyra e Késhillimit t& Karrierés siguron informacion dhe orienton studentét lidhur me
trajnime té ndryshme, bursa studimi etj.;

Zyra e Késhillimit té Karriergs kujdeset pér krijimin e njé baze t&€ dhénash né& lidhje me
punésimin e studentéve pas pérfundimit t€ studimeve né¢ FGjH;

Zyra e Késhillimit t&¢ Karrierés ndérmjetéson kontaktet e studentéve me biznese,
institucione publike dhe organizata t& profileve t&¢ ndryshme;

Zyra e Késhillimit t& Karrierés harton dhe finalizon memorandume bashképunimi me
kompani t& ndryshme. Duke shfrytézuar bazén e t&¢ dhénave t& kontakteve t&€ kompanive
me t& cilat Zyra e Késhillimit t& Karrierés bashképunon, n€ bazé t&€ informacioneve pér
kualifikimet e kérkuara nga kompanité, Zyra e Késhillimit t& Karrierés realizon lidhjen e
studentéve me kompani sipas profilit t€ tyre;
Zyra e Késhillimit té Karrierés shpérndan pér studentét e diplomuar i
ofertat e tregut t& punés, mundésing e praktikave, intershipeve, kualff
Zyra e Késhillimit t& Karrierés l&shon referenca pér studime dhe p @é@m erjstud
dhe ish studentg. e \,L”iv_tfr
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IV. Vendimmarrja

Vendimarrjet né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

V. Stafi né varési

Nuk ka.

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t& Sektorit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& punés, t€ shtunave, té

dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t€ eprorit direkt.




Emértesa e pozicionit: Bibliotekare

Institucioni: Fakulteti i Gjuhé&ve t& Huaja, Universiteti i Tiranés
Raporton tek: Pérgjegjési i Bibiotekés

Kategoria e pagés: IV-b

Dega: Biblioteka

I. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit t&€ punés

T& ruajé e mirémbajé fondin e bibliotekés nén pérgjegjési duke siguruar njékohésisht aksesimin
pér pérdoruesit (studenté dhe personel akademik e ndihmés akademik) e Fakultetit t&€ Gjuhéve (&
Huaja, Universiteti i Tiranés.

I1. Detyrat kryesore

I1I. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe objektivat:

Organizimi i punés né bibliotekén e Fakultetit t& Gjuh&ve t& Huaja, Universiteti i Tirangs,
Salla Argjiro;

Strukturim dhe mirémbajtje pér t& siguruar ruajtjen e koleksioneve té& bibliotek&s;

Ndjekja dhe zbatimi rigoroz i rregullores s& Bibliotekés, FGJH;

Bashképunim né procesin e planifikimit dhe pérzgjedhjes pér blerjen e librave (&
bibliotekés, né pérputhje me literaturén e kérkuar, e cila do t& plotésojé kérkesén e
studentéve dhe studiuesve shkencoré, né varési t& mbéshtetjes financiare t& buxhetuar nga
fakulteti;

Pérditésim i vazhdueshém me pérvojat e avancuara t& bibliotekave dhe teknologjive risi &
ato pérdorin né praktiké;

Ndérveprim dhe bashképunim me sistemin e bibliotekave t& tjera universitare kombetare

dhe nderkombetare, si dhe me botues e shoqata t& ndryshme q& merren me librin.

- Té ruajé e mirémbajé ¢do vit fondin e bibliotekés duke 0,
aksesimin pér pérdoruesit e tij (studenté e personel akademik dh d}hmes} né FGJH:,
- Té sigurojé dokumentacionin/raportin e nevojshém dhe matem‘é]t;\éeﬁ‘uﬁ: Ltjef'a per

3
njésiné kryesore dhe njésité bazé brenda afateve t&€ caktuara kohore. ™ Yidh T\



]

- Té ndjeké, t& sigurojé dhe & garantojé zbatimin e Rrugullores sé Bibliotekés FGJH si
dhe ¢do vendim apo udhézim ekzistues né fuqi nga njésia kryesore.

- Té garantojé efikasitet dhe cilési & bibliotekés né koherencé t&€ ploté me vizionin,
frymén dhe punén né térési t€ fakultetit t€ FGJH.

B. Menaxhimi:

Pérgjigjet pér zbatimin korrekt t& detyrave t& dhéna nga drejtuesi i njésis€ kryesore dhe i
degés pérkatése.

C. Detyrat teknike:

» Katalogimi sistematik (alfabetik e numerik) i rafteve;

o Hartimi i kartelave t& pérdoruesve sipas rregullores sé& bibliotekés s¢ fakultetit;

o Mbajtia e shénimeve té treguesve kryesoré t&€ punés sé bibliotekés (qarkullimi,
frekuentimi, etj) pér t'u ofruar pérdoruesve literaturén e nevojshme;

o Regjistrimi i t& gjithé librave, revistave e materialeve t& tjera, duke siguruar njé bazé t&
dhénash dhe rinovimin e tyre t& herépashershém;

+ Bashképunim né& procesin e planifikimit dhe pérzgjedhjes pér blerjen e librave t&
bibliotekés, n& pérputhje me literaturén e kérkuar, e cila do t& plotésojé kérkesén ¢
studentéve dhe studiuesve shkencoré, né varési té mbéshtetjes financiare té buxhetuar nga

fakulteti;

IV. Vendimmarrja

Vendimarrjet né kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor n€ fuqi.
V. Stafi né varési

S’ka

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t& sektorit mund t'i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t& shtunave, t€




Specialist pér procesin mésimor prané njésive bazé ne Fakultetin e Gjuhéve t& Huaja

Emértesa e pozicionit: Specialist pér procesin mésimor

Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve t& Huaja, Universiteti i Tiran&s
Raporton tek: Pérgjegjési i Departamentit / Dekani

Kategoria e pagés: IV-b

Dega: Dega e sekretarisé dhe e procesit mésimor

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t& Punés

Nén mbikqyrjen e drejtpérdrejté t& Pérgjegjésit t& Departamentit ofron shérbime administrative/
sekretariale/ recepsioni pér njé ose mé shumé persona té stafit akademik ose administrativ sipas
procedurave akademike dhe administrative t€ institucionit q& kérkon njohjen shumé t& miré t€
punés ruting t& institucionit si dhe specifikat € punés n& departament.

II. Detyrat kryesore

- Ndjek realizimin e detyrave t& caktuara nga Pérgjegjési i Departamentit.

- Kryen organizimin teknik t¢ mbledhjeve dhe aktiviteteve mésimore duke mbajtur
procesverbal.

- Administron dokumentacionin hyrés dhe dalés t& departamentit (pérgatitje e shkresave
t& ndryshme dhe pércjellja e tyre sipas udhézimeve & drejtuesit t& departamentit).

- Mbaijtja e bazés s& t& dhénave t& dokumentave (né format elektronik ose letre) sipas
kérkesave té departamentit.

- Ndjek orarin dhe bén koordinimin midis pedagogéve dhe studentéve.

- Mban korrespondencén elektronike t& departamentit.

- Ndihmon né hartimin e ngarkesés mésimore t& pedagogéve sipas planifikimit t&
Pérgjegjésit té Departamentit, paragitjen e saj n€ formate (& ndryshme sipas nevojave (pér
orarin, sipas pedagogve dhe sipas léndéve).

- Harton né koordinim me sekretaret e tjera t& departamenteve té tjera datat e provimeve,

kujdeset pér afishimin dhe dorezimin e tyre né sekretariné mésimore.
- Merr pjesé né hartimin e orarit pér departamentin pérkatés né&
departamentet e tjera.
- N& ndihmé t& sekretarisé mésimore dhe financés shpérndan kuponat pg
t& studentéve pér Ciklin e Paré dhe te Dyte.



- Merr pjesé né organizimin e konferencave qé zhvillon departamenti duke ndihmuar né
mbledhjen e dokumentacioneve, déshmive dhe shpérndarjen e tyre.

- Harton raporte té ndryshme: raport javor mésimor, raportime rreth mbledhjeve t&
departamentit, raporte ose pérmbledhje aktivitetesh vjetore.

- Pérgatit dhe afishon grafikun e orarit t& konsultimeve t€ pedagogéve me studentét.

_ Kryen porosi pér furnizimin e departamentit me mjete kancelarie dhe ndihmon né
printimin apo fotokopjimin e materialeve t& ndryshme mésimore dhe administrative.

- Oricenton studentd apo vizitoré nga jashté né fillimin e vitit akademik, gjaté sezoneve t&
provimeve dhe gjaté pjesés tjetér t& vitit.

- Raporton me shkresé¢ prané zyrés sé financés mbi frekuentimin ¢ studentéve me bursé
studimi duke iu referuar regjistrave t& kursit dhe raportimeve nga pedagogét e [éndéve.

- Pérgatit dhe shpémdan formularé t& ndryshém, formularét e praktikés mésmore pér
studentét e Masterit, formularét pér ndarjen né profile t& studentéve (€ vitit t€ treté, pyetésoré
t& vlerésimit t& brendshém, paketé informacioni pér studentét e vitit t& paré t€ Ciklit t& Par€.

- Pérfshihet né shérbime t& ndryshme t& projekteve, marréveshjeve dhe aktiviteteve
kulturore t& Departamentit, komunikim me t& ftuarit e huaj. pérkthime materialesh t&
ndryshme, pérgatitje afishash t& ndryshme etj.

- Performon detyra t& tjera administrative sipas nevojés dhe situatés.

I11. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe objektivat:

- Té& krijojé e pérditésojé ¢do vit kujtesén e aktiviteteve t& Departamentit duke siguruar
ruajtjen dhe pérditésimin koherent t& tyre.

- Té sigurojé pérgatitjen e materialeve pér Dekanatin lidhur me t€ gjitha detyrat e kérkuara
brenda afateve t& caktuara kohore.

- Té ndjekg, té sigurojé dhe t& garantojé zbatimin e ligjit &€ Arsimit t€ Lartg, Statutin ¢
Universitetit t& Tiranés, Rrugulloren e Njésis¢ Bazé.

- T& garantojé efikasitet dhe cilési t& ploté sipas vizionit, frym&s dhe punés né térési t&
fakultetit t& FGJH.

B. Menaxhimi:

C. Detyrat teknike:



- Pérgatit listat emérore t& grupeve & Gjuhés C, listat pér Iéndét me pérzgjedhje, listat emérore
me temat e diplomés pér studentét e Masterit.

- Ka akses né sistemin elektronik (aktualisht né& sistemin e-student) pér hedhjen e datave t€
provimeve t& Ciklit t& Paré dhe t& Dyté t& t& gjitha sesioneve sipas strukturés mésimore (sesioni i
semestrit t& paré, semestrit t& dyt&, minivjeshtés, dhe sesionit ekstra) dhe ndihmon pjeserisht né
procesin e afishimit t& notave ose njoftimin me e-mail.

- Pérgatit programet studimore pér studentét q& kané mbaruar studimet dhe pér ata q¢ jané
né vazhdim t¢ tyre

- Pérgatit vértetime me ngarkesé orésh dhe kredite pér studentét ¢ kan&€ mbaruar me
sistemin 4-vjegar.

- Pérgatit vértetime pér ekuivalencat e studentéve q¢ kan€ ndérpreré studimet ose
studentét e transferimeve.

- Bashkéadministron adresén elektronike t& departamentit pér komunikimin me studentét
dhe palét e treta, me anén e t& cilés pércillen njoftime t€ vazhdueshme lidhur me procesin
mésimor, por edhe té aktiviteteve t& ndryshme kulturore.

- Bashk&administron fagen e departamentit né rrjetin social facebook.

1V. Stafi né varési
Nuk ka

VI. Kushtet e punés

Specialistit mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t&€ shtunave, t&
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk
mund t& realizohen n& afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.
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Krvetare e Degés sé Sekretarisé Mésimore dhe e procesit mésimor

Emértesa e pozicionit: Kryetare e Degés

Institucioni: Fakulteti i Gjuhé&ve (&€ Huaja, Universiteti i Tiranés
Dega e: Sekretarisé Mésimore dhe e procesit mésimor
Raporton tek: Dekani dhe zv/Dekanét e Ciklit I dhe 11
Kategoria e pagés: IV-a

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Qéllimi i kétij pozicioni t& punés &shté zbatimi i rregullave dhe i detyrave pér organizimin dhe
funksionimin e Dega e procesit Mésimor né kuadér t€ veprimtaris€¢ mésimore dhe administrative
t& Shkollés s& Larté UT, FGJH, né lidhje me regjistrimin e studentéve, plotésimin dhe ruajtjen e
regjistrit bazé, procedurat g€ duhet t& ndigen pér hedhjen dhe ruajtjen e t&€ dhénave t€ studentéve
dhe pérgjegjésité institucionale pér mbarévajtjen e veprimtaris€é q€ duhet t& kryhet ngaDega e
procesit Mésimor.

I1. Detyrat e Kryetarit té Degés sé Sekretarisé Mésimore

Kryetarit t&€ Degés Mésimore pérgjigjet pér drejtimin dhe veprimtaring e Sekretaris€ Mésimore
dhe ka pér detyré si vijon:

a. Menaxhon dhe p&rmbledh Formularin e diplomave pér studentét g¢ diplomohen ¢do vit
akademik dhe e pércjell at€ n€ Rektorat pér shkrim;

b. Eshte pérgjegjés pér regjistrimin dhe matrikullimin e studentéve dhe krijimin, sistemimin
dhe mbajtjen e te dhénave te tyre;

c. Eshté pérgjegjés pér aplikimet qé béhen dhe pranimet e dosjeve té transferimit t&
studentéve ;

d. Pérgatit pér vendimmarrje dokumentacione t€ aplikimit, t& regjistrimit, t&€ ndérprerjes apo
rifillimit t& studimit dhe transferimit ;

e. Pérpilon statistika t&€ ndryshme rreth studentéve ;

f. Eshté pérgjegjése pér pérgatitjen e t&€ gjitha shkresave gé vijné
institucione t€ tjera;
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2y, T AS
WBireTi L

[



U REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI | TIRANES
FAKULTETI I GJUHEVE TE HUAJA

Kontrollon ¢do dokument si, vértetime t€ ndryshme, list¢ notash, konfirmime t&
dokumentacionit shkollor etj, q& dalin nga zyra e Sekretaris€ Mésimore pér té dy ciklet e
studimit;
Ndjek nga afér né dinamiké dhe pérditshméri, ¢do etapé t&€ punés brénda kétij sektori;
Drejton punén pér pérgatitjen e aktiviteteve t& ndryshme né kété sektor;

Ndjek pérgjaté gjithé vitit akademik, zbatimin e strukturés mésimore qé pércaktohet nga
Dekanati dhe Departamentet;
Firmos procesverbale t& provimeve;
Pérmbledh Evidencat perfundimtare t& t& gjitha programeve t€ studimit ku pérfshihen t&
gjitha z&rat e evidencave né sezonet e provimeve, sezonin e verés, vjeshtés dhe dimrit si
dhe né dy sezonet e veganta (tetor dhe prill) né rast se ka : Pérmbledhja e t& gjitha z&érave
té evidencave né sesionet e verés dhe vjeshtés ku pérfshihen;

e  Kalueshméria ;

e  Mosha e studentéve ;

e  Numri i studentéve sipas degéve e viteve ;

e  Studenté t& ndaré sipas rretheve ;

e  Studenté t& huaj ;

e  Nr. studentéve t&€ diplomuar ;

e Pércjellja e tyre né€ IT- e fakultetit ;

IIL Pérgjegjésité kryesore

A.Planifikimi dhe Objektivat

L

B. Menaxhimi

Kryetari i Degés sé Informacionit dhe e Teknologjis¢ &shté pérgjegjés pér pércaktimin e
objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé s¢ degés;

Ndihmon specialistét e degés né pérgatitjen e planeve t€ punés;

Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe b&n rekomandime bre ionit &
drejtorisé; '

Siguron gé burimet né dispozicion t& késaj dege t€ mir€organi
objektivat e pércaktuara pér kété drejtori t€ realizohen né& afa
efektivitet té larté;
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1. Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém té degés dhe siguron gé
kjo veprimtari t& jet€ né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet
pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés e degés me degét e tjera té
institucionit;

3. Asiston né pércaktimin e risqeve q¢€ mund t€ hasen dhe garanton qé kéto risqe té mbahen
né nivele t& ulta prang degés;

4. Siguron njé frymé bashképunuese brenda Degés me géllim realizimin e objektivave.
C. Detyrat teknike

1. Raporton tek Dekani lidhur me rezultatet;

2. Bén vlerésimin e rezultateve né puné té specialstéve t& degés;

3. Siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe p&rmbledhése t& degés, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime té mundshme.

D. Pérfaqésimi institucional dhe bashképunimi

Pérfaqéson degén, me miratim té cprorit, sa heré q¢ i kérkohet pér ¢éshtje ose problematikat ¢
késaj degee ose né situata t& tjera kur i kérkohet.

IV. Zgjidhja e problemeve

Né kété pozicion pune kérkohet qé zgjidhja e problemeve t& hasuara té béhet brenda politikave,
parimeve dhe objektivave t&€ pércaktuara pér funksionin pérkatés. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né
punén e kolegéve dhe t&€ njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

punén e kolegéve dhe t& nj€sis€ organizative pérkatése.

VI. Kushtet e punés

dhe né dité¢ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
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realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt, né pé&rputhje me
kushtet e parashikuara né Kodin e Punés s€ Republikés s¢ Shqipérisé.

VII. Personeli né varési
Dega e Sekretarisé Mésimore ka varési specialistét mésimore. Pér ¢do parregullsi gjaté

procesit t& punés, specialisti mé&simoré vé né dijeni kryetaren e degés mésimore e cila njofton
Dekanin dhe/ose zv/dekanét pérkatés.
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Emértesa e pozicionit: Specialiste Mésimore / Cikli I

Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve té Huaja, Universiteti i Tiranés

Raporton tek: Kryetare e Degés Mésimore

Kategoria e pagés: 1V-B

Dega: Cikli I Sekretaria Mésimore dhe e Procesit Mésimor (Anglisht)

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té¢ Punés

Dega e procesit Mésimor &shté pérgjegjése pér menaxhimin e procesit t& regjistrimit t&
studentéve. Dega e procesit Mésimor &shté pérgjegjése pér rregullimin, monitorimin dhe
arkivimin e ¢do regjistrimi, informacioni, dokumenti ose transkripti lidhur me studentét.

I1. Detyrat Kryesore

1) Detyrat teknike

Puna qé& kryhet nga Specialisti Mesimore &shté faktori kryesor, né mbarévajtjen e veprimtarisé
mésimore dhe administrative t& njésisé pérbérése t& FGJH-sé né Universitetin e Tiranés.

I. Duhet t& sigurojé pérfshirjen e formularéve dhe t€ dokumenteve né sistemin e
menaxhimit t& informacionit, si dhe pérditésimin e kétij informacioni, né qofté se &shté i
nevojshém, né pérputhje me politikén e cilésisé sé shkollés sé larté.

2. NE& bashképunim me njésité e tjera, t€ kontribuojé né menaxhimin e marrédhénieve me
studentét.

3. Té& hedh&, administrojé dhe ruajé t€ dhénat e studentéve dhe t€ procesit mésimor né
regjistra bazé, regjistrat e notave, t€ diplomimit dhe né ¢do regjistér tjetér t& parashikuar
nga dispozitat ligjore né fuqi.

4. Te kujdeset pér ruajtjen e regjistrave bazg, né format t€ shkuar dhe até elektr

5. Té pérgatisé EVIDENCA, informacionin ose raportet né bazé té kérk
shtetérore administrative né periudha té caktuara pér Rektoratin dhe

@
6. Té kryejé regjistrimin e kandidatéve pér studentét q¢ kané fituar t& dmartjes § 7\
statusit t& studentit. S B«
7. Hap dhe mirémban dokumentat né regjistrat manual personal &n/t, &u;
¥y

; - s i3 ) - Y /
araqiten rezultatet e provimit t& pranimit n&¢ FGJH ,UT, 1éndét e marxgj#é,gdo se CE; 7
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gjaté periudhés sé studimeve, masat disiplinore, si dhe t’i ruajé ato gjaté V"@q)f'é AR
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Né c¢do fillim semestri rinovon( hedh [éndét) né  regjistrimin E ARRITJEVE
AKADEMIKE sipas planit mé&simor aktual.

Pas regjistrimit t& [éndéve, pérgatit fletét ( PCV) e provimeve, t’i dérgojé ato né ményré
t& shkruar dhe elektronike te sekretaria e departamenteve, nga ku u pércillen profesoréve.
Té sigurojé arkivimin e notave dhe provimeve origjinale, procesverbalet e provime té
jené t& flrmosura dhe t€ vulosura.

['8 pérgatisé transkriptin ose ta shkarkojé até nga sistemi.

Té pérgatisé dokumentet té cilat dorézohen né institucionet zyrtare si¢ jané vértetim
studenti vértetim ¢regjistrimi, lista notash, vértetim diplomimi etj.

T’u dorézojé dokumentacionin e kérkuar (SEKTORIT) pér pérgatitjen e  kartés sé
studentit.

Té pérgatise FORMULARET e t& diplomuarve né bazé t& listés studentore, t& cilét kang
fituar té drejtén e diplomimit dhe t'u dorézojé studentéve t& diplomuar diplomat e
firmosura dhe pérgatitja e suplementit qe i bashkangjitet diplomés.

T&é paragesé prané rektoratit listén e studentéve t& cilét plotésojné kriteret pér € pérfituar
bursén e ekselencés.

Té identifikojé studentét t& cilét e humbasin vitin akademik pér arsimim pér shkak té&
arritjeve t& uléta né mésime(i dorézohet financés).

Té identifikoj& studentét t& cilét nuk kané arritur t& pérfundojng studimet e tyre me sukses
brenda njé periudhe maksimumi 6-vjegare q€ nga fillimi i studimeve pér Ciklin e paré
dhe 4-vjecar.

Té ruajé ( arkivoje) proces verbalet e provimeve sipas sezoneve pérkatése.

. Té ndjeké procedurat ¢ aplikimit dhe regjistrimit per studentét né kategorité e

transferimit, fakulteteve t€ dyta, trojeve apo cdo lloj kategorie t€ veganté sipas
udhezimeve ne fuqi.

Té pérgatisé dokumentet dhe ¢do 1loj informacioni né lidhje me ¢éshtjet e studentéve dhe
t’i publikojé ato né fagen e internetit, duke bashképunuar me IT.

Pérgatit listat emérore t& studentéve me mesataret , q& pérfitojné burs¢, 9 deri 10, dhe 6
deri 9, pérjashtim/reduktim nga tarifa e shkollimit pér ¢do viti akademik (i dorézohet
financés).

Té kryejé detyrat e pércaktuara nga eprori.

it tg Teknologjts
\;\\A‘ ‘/\
"Vl" R "\"i e -

Specialisti i Degés &shté pérgjegjés pér ndjekjen e procedurave té sek
sé& Informacionit.

Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksmmt @
degés;
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3. Siguron g€ burimet né dispozicion t€ késaj dege t€ mir€organizohen né€ ményré q&
objektivat e pércaktuara pér kété degé t& realizohen né afatet e caktuara dhe me
efektivitet t& larté;

4. Kontribuon né objektivat kryesore t& institucionit si: rritja e cilésis€ s€ shérbimit,
efektivitetit, paanésis€, bashkérendimit ndér-institucional, et).

Menaxhimi

1. Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t& degés dhe siguron gé kjo
veprimtari t& jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés s&é degés me degét e tjera t&
institucionit;

3. Asiston né pércaktimin e risqeve q& mund t& hasen dhe garanton qé kéto risqe t&€ mbahen né
nivele t€ ulta prané degés;

Siguron njé frymé bashképunuese brenda Fakultetit me géllim realizimin e objektivave.
Detyrat teknike
1. Raporton tek Kryetari | Degés lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen ¢ materialeve prezantuese dhe pérmbledhé&se t& sektorit/ degés,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t&€ mundshme.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi. Vendimarrja
né kété pozicion éshté né pérputhje me njé térési standardesh administrative dhe procedurash
teknike mbi proceset e monitorimit. Vendimmarrja lidhet kryesisht me identifikimin e
alternativave pér té pérmirésuar procedurat dhe teknikat e mbledhjes sé€ t&€ dhénave nga instancat
raportuese n€ kuadér t& proceseve t&€ monitorimit.

V. Kushtet e punés

Specialisti i procesit mésimor mund t’i kérkohet t&€ punojé jashté orari e A
shtunave, t& dielave dhe n& dit¢ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet ’fe _caktu:a%& /
nuk mund t€ realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té epr rrt dljxtfekt Lav /\\\f

o
|‘

AN

’J"I—“‘S\‘:‘

-~



U REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI | TIRANES
FAKULTETI I GJUHEVE Tk HUAJA

Emértesa e pozicionit: Specialiste Mésimore / Cikli I

Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve té Huaja, Universiteti i Tiranés
Raporton tek: Kryetare e Degés Mésimore

Kategoria e pagés: IV-B

Dega: Cikli I Sekretaria Mésimore dhe e Procesit Mésimor (Gjermanisht,
Frengjisht,Greqisht)

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit té Punés

Dega e procesit Mésimor &shté pérgjegjése pér menaxhimin e procesit t€ regjistrimit t&
studentéve. Dega e procesit Mésimor &shté pérgjegjése pér rregullimin, monitorimin dhe
arkivimin e ¢do regjistrimi, informacioni, dokumenti ose transkripti lidhur me studentét.

Puna @& kryhet nga Specialisti Mesimore &shté faktori kryesor, né¢ mbarévajtjen e veprimtarisé
mésimore dhe administrative t& njésisé pérbérése té FGJH-sé né Universitetin e Tiranés.

I1. Detyrat e specialistit té procesit Mésimore

1. Té sigurojé pérfshirjen e formularéve dhe té dokumenteve né sistemin e menaxhimit t&
informacionit, si dhe pérditésimin e kétij informacioni né rastet kur kérkohet dhe n& qofté
se &shté i nevojshém, né pérputhje me politikén e standartet e cilésisé s€¢ Universitetit t&
Tiranés;:

2. Té regjistrojé studentét e t&€ dyja cikleve né ¢do fillim viti ;

3. T& hedh&, administrojé dhe ruajé té dhénat e studentéve dhe t& procesit mésimor né
regjistrin themeltar, regjistrin e arritjeve akademike, regjistrin e léshimit t& diplomave
dhe certifikatave dhe né ¢do regjistér tjetér té parashikuar nga dispozitat ligjore né€ fuqi

5. T& pérpiloj¢ dhe hedhé n& version elektronik t€ dhénat
studentéve ;

6. Té pérgatisé evidenca n& periudha t& caktuara pér autorit
Rektoratin e Universitetit t& Tiran&s dhe MASR-né ; S

7. T& kryejé regjistrimin e kandidatéve pér studentét q&€ kané ﬂt&&%ﬂrﬁm‘tkﬁé{mﬁrrﬁs s¢
statusit t& studentit; NERSVE
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Hap dhe mirémban regjistrat manual sipas programeve té studimit dhe profileve pér ¢do
student, rezultatet ¢ marra né ¢do semestér, gjat€é periudhés s& studimeve, masat
disiplinore, si dhe t’i ruaj€ ato gjaté viteve ;

Né ¢do fillim semestri rinovon léndét né regjistrin e arritjeve akademike sipas planit
mésimor aktual :

Kujdeset pér té mos pérhapur té dhénat personale t& studentéve lidhur me ecuring e tyre
gjaté viteve té studimit organeve kompetente n& pérputhje me legjislacionin n& fuqi;

Pas regjistrimit té léndéve, pérgatit fletét procesverbaleve t&€ provimeve, t€ cilat merren né
dorézim nga personeli akademik pérkatés;

Ndjek vijueshmériné dhe kujdeset pér plotésimin e procesverbaleve t€ provimeve nga
personeli akademik pérkatés dhe raporton mbi to ;

Siguron arkivimin e procesverbaleve té provimeve pasi t& jené nénshkruar nga personat
pérgjegjés dhe jané vulosur;

Pérgatitlistén e notave ose e shkarkon até nga sistemi

Pérgatit suplementet e diplomave;

Pérgatit dokumentet t& cilat dorézohen né institucionet pérkatése si¢ jan& vértetim
studenti, vértetim ¢regjistrimi, lista notash, vértetim diplomimi et] ;

Dorézon dokumentacionin e kérkuar institucionit pérkatés pér pérgatitjen e kartés sé
studentit ;

Pérgatit formularét e t& diplomuarve né bazé té listés sé studentéve, t€ cilét kané fituar (&
drejtén e diplomimit dhe u dorézon studentéve té diplomuar, diplomat e nénshkruara;
Pérgatit suplementin qé i bashkangjitet diplomés;

Paraget prané strukturés pérgjegjése n& Rektorat, listén e studentéve t& cilét plotésojné
kriteret pér t& pérfituar bursén e ekselencés;

Identifikon studentét t& cilét nuk kalojné né vitin pasardhés akademik pér shkak t&
arritjeve jokaluese dhe i raporton ato tek strukturat pérkatése;

Identifikon studentét t& cilét nuk kané arritur t& pérfundojné studimet e tyre me sukses
brenda afatit maksimal té studimeve.

Ruan rezultatet e provimeve;

Pranon dosjet e aplikimit p&r procedurat e transferimit, t€ programeve t€ dyta t& studimit,
trojeve apo kategorive t€ vecanta;
Pérgatit evidencat, informacionin ose raportet né bazé t& kérkesave
tjera brenda dhe jasht€ vendit;
Pérgatit dokumentacion dhe ¢do lloj informacioni pér problematika t
né lidhje me ¢éshtjet e studentéve qé i pércillen sektorit t& IT-s& pér
internetit;
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27. Té kryejé ¢do detyré t& pércaktuara nga autoritetet drejtuese apo eprori dhe g€ nuk bien &
kundérshtim me legjislacionin né fuqi.

IIL. Pérgjegjésité kryesore
Planifikimi dhe Objektivat

5. Specialisti i Deggs éshté pérgjegjés pér ndjekjen e procedurave t& sektorit 1€ Teknologjisé s&
Informacionit.

6. Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t€ degés;

7. Siguron gé& burimet né dispozicion t& késaj dege t& miréorganizohen né ményré qé objektivat e
pércaktuara pér kété degé té realizohen né afatet e caktuara dhe me efektivitet t& larté;

8. Kontribuon né objektivat kryesore t& institucionit si: rritja e cilésisé s& shérbimit, efektivitetit,
paanésisé, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

Menaxhimi

1. Menaxhon personelin n& pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t& degés dhe siguron g€ kjo veprimtari
t& jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés s& degés me degét e tjera (& institucionit;

3. Asiston né& pércaktimin e risqeve qé mund té hasen dhe garanton q& kéto risqe t&€ mbahen né nivele t&
ulta prané degés;

Siguron njé frymé bashké&punuese brenda Fakultetit me géllim realizimin e objektivave.
Detyrat teknike
1. Raporton tek Kryetari I Degés lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ degés, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e konstatuara duke bére rekomandime pér
ndryshime t& mundshme.

IV. Zgjidhja e Problemeve

Problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda politikave, parimeve dhe objektivav
funksionin pérkatés. Zgjidh probleme lidhur me zbatimin e detyrimeve nga aktet
mbledhjen e t& dhénave né kuadér t& monitorimit t& politikave dhe strategjive. Zgjidhy
né punén e institucionit, njésisé organizative pérkatése.
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V. Vendimmarrja

Vendimmarrja n& kété pozicion duhet t& jeté né p&rputhje me kuadrin ligjor né fuqi. Vendimarrja né& k&t
pozicion &shlé né pérputhje me njé érési standardesh administrative dhe procedurash teknike mbi
proceset € monitorimit. Vendimmarrja lidhet kryesisht me identifikimin e alternativave pér t€ pérmirésuar
procedurat dhe teknikat e mbledhjes sé t& dhénave nga instancat raportuese né kuadr (¢ proceseve (8
monitorimit.

VI. Kushtet e punés

Specialisti i procesit mesimor mund t'i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t&€ punés, té€ shtunave, &
dielave dhe né& dit& pushimi zyrtar, n& raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t& realizohen
né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.
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Emértesa e pozicionit: Specialiste Mésimore / Cikli I

Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve té Huaja, Universiteti i Tiranés
Raporton tek: Kryetare e Degés Mésimore

Kategoria e pagés: IV-B

Dega: Cikli I Sekretaria Mésimore dhe e Procesit Mésimor
(Italisht,spanjisht,turqisht,rusisht)

I. Qéllimi i Pérgjithshém i Pozicionit t&é Punés

Dega e procesit Mésimor &shté pérgjegjése pér menaxhimin e procesit t€ regjistrimit t&
studentéve. Dega e procesit Mésimor &shté pérgjegjése pér rregullimin, monitorimin dhe
arkivimin e ¢do regjistrimi, informacioni, dokumenti ose transkripti lidhur me studentét.

I1. Detyrat e specialistit té procesit Mésimore

Puna q& kryhet nga Specialisti Mesimore &shté faktori kryesor, né mbarévajtjen e veprimtarisé
mésimore dhe administrative t& njésisé pérbérése t& FGJH-s& né Universitetin e Tiranés.

1. Duhet t& sigurojé pérfshirjen e formularéve dhe t& dokumenteve n€ sistemin e
menaxhimit t& informacionit, si dhe pérditésimin e kétij informacioni, né¢ qofté se &shté i
nevojshém, né pérputhje me politikén e cilésisé sé& shkollés s& larté.

2. N& bashk&punim me njésité e tjera, t& kontribuojé né menaxhimin e marrédhénieve me
studenté&t.

3. Té hedhg, administrojé dhe ruajé t&¢ dhénat e studentéve dhe t& procesit mé&simor né
regjistra bazé, regjistrat € notave, t& diplomimit dhe né ¢do regjistér tjetér t& parashikuar
nga dispozitat ligjore né fuqi.

4. Té kujdeset pér ruajtjen e regjistrave bazé, né format t& shkuar dhe até elektronik.

5. Té pérgatise EVIDENCA, informacionin ose raportet né bazé t€ kérkesave t€ organeve
shtetérore administrative né periudha té caktuara pér Rektoratin dhe MASR.

6. Té kryejé regjistrimin e kandidatéve pér studentét qé kané fituar € drejgé
statusit t& studentlt

paragiten rezultatet e provimit t& pranimit n&¢ FGJH ,UT, léndét e ma
gjaté periudhés sé studimeve, masat disiplinore, si dhe t’i ruajé€ ato gja

8. N& c¢do fillim semestri rinovon( hedh léndét) né  regjistrimi
AKADEMIKE sipas planit mésimor aktual.
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Pas regjistrimit t& léndéve, pérgatit fletét ( PCV) e provimeve, t'i dérgojé ato né ményré
t& shkruar dhe elektronike te sekretaria e departamenteve, nga ku u pércillen profesoréve.
T& sigurojé arkivimin e notave dhe provimeve origjinale, procesverbalet e provime t&
jené té firmosura dhe t€ vulosura.

T& pérgatisé transkriptin ose ta shkarkojé até nga sistemi.

18 pérgatisé dokumentet t& cilat dorézohen né institucionet zyrtare si¢ jan¢ vlrtetim
studenti vértetim ¢regjistrimi, lista notash, vértetim diplomimi etj.

T’u dorézojé dokumentacionin e kérkuar (SEKTORIT) pér pérgatitien e  kartés s€
studentit.

Té& pérgatiss FORMULARET e t€ diplomuarve né bazé t€ listés studentore, t€ cilét kané
fituar t& drejtén e diplomimit dhe t'u dorézojé studentéve t€ diplomuar diplomat e
firmosura dhe pérgatitja e suplementit qe i bashkangjitet diplomés.

Té paragesé prané rektoratit listén e studentéve té cilét plotésojné kriteret pér t& pérfituar
bursén e ekselencés.

Té identifikojé studentét t& cilét e humbasin vitin akademik pér arsimim pér shkak t&
arritjeve t& uléta né mésime(i dorézohet financés).

T& identifikojé studentét t& cilét nuk kané arritur t& pérfundojné studimet e tyre me sukses
brenda njé periudhe maksimumi 6-vjegare qé nga fillimi i studimeve pér Ciklin e paré
dhe 4-vjecar.

T& ruajé ( arkivoje) proces verbalet e provimeve sipas sezoneve pérkatése.

Té ndjeké procedurat e aplikimit dhe regjistrimit per studentét n& kategorité e
transferimit, fakulteteve t& dyta, trojeve apo cdo lloj kategorie t& veganté sipas
udhezimeve ne fuqi.

Té& pérgatisé dokumentet dhe ¢do lloj informacioni né lidhje me ¢€shtjet e studentéve dhe
t’i publikojé ato né fagen e internetit, duke bashk&punuar me IT.

Pérgatit listat emérore t& studentéve me mesataret , q& pérfitojn€ bursé, 9 deri 10, dhe 6
deri 9, pérjashtim/reduktim nga tarifa ¢ shkollimit pér ¢do viti akademik (i dor&zohet
financés).

Té kryejé detyrat e p&rcaktuara nga eprori.

IIL Pérgjegjésité kryesore

Planifikimi dhe Objektivat

1

Specialisti i Degés éshté pérgjegjés pér ndjekjen e procedurave (& sektorit t& Teknologjisé sé&
Informacionit.
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12. Kontribuon né objektivat kryesore t& institucionit si: rritja e cilésisé sé shérbimit, efektivitetit,
paanésisé, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

Menaxhimi

1. Menaxhon personelin né pérmbushjen ¢ aktivitetit t& pérditshém t& degés dhe siguron q& kjo veprimtari
té jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés s& degés me degét e tjera t& institucionit;

3. Asiston né pércaktimin e risqeve q& mund t& hasen dhe garanton q& kéto risge t& mbahen né nivele t&
ulta prané degés;

Siguron njé frymé bashképunuese brenda Fakultetit me qéllim realizimin e objektivave.
Detyrat teknike
1. Raporton tek Kryetari I Degés lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ deggs, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke bére rekomandime pér
ndryshime t& mundshme.

IV. Zgjidhja e Problemeve

Problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda politikave, parimeve dhe objektivave t& pércaktuara pér
funksionin pérkatés. Zgjidh probleme lidhur me zbatimin e detyrimeve nga aktet ligjore/néligjore pér
mbledhjen e t& dhénave né kuadér t& monitorimit t& politikave dhe strategjive. Zgjidhjet e dhéna ndikojné
né punén e institucionit, njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi. Vendimarrja n¢ k&t&
pozicion &shté n& pérputhje me njé térési standardesh administrative dhe procedurash teknike mbi
proceset e monitorimit. Vendimmarrja lidhet kryesisht me identifikimin e alternativave pér & pérmirésuar
procedurat dhe teknikat e mbledhjes s& t& dhénave nga instancat raportuese né kuadér t€ proceseve t&
monitorimit.

VI. Kushtet e punés

Specialisti i procesit mesimor mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t& purk
dielave dhe né dité pushimi zyrtar, n& raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk
né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.
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Emértesa e pozicionit: Specialiste Mésimore e Ciklit t&€ Dyté Master i Shkencave né
Pérkthim teknik-letrar dhe interpretim
Gjuhé dhe komunikim ndérkulturor dhe turistik
Master Profesional né “Pérkthim™ me profil “Pérkthyes™

Master i Nivelit t& Dyté SHPU

Institucioni: Fakulteti i Gjuhé&ve t&€ Huaja, Universiteti i Tiranés
Dega e: Sekretarisé Mésimore dhe e procesit mésimor
Raporton tek: Dekani dhe zv/ Dekanj i Ciklit II

Kategoria e pagés: IV-b

I. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té& punés

Qéllimi i kétij pozicioni &shté zbatimi i rregullave dhe i detyrave pér organizimin dhe
funksionimin e zyrés sé sekretarisé mésimore né lidhje me menaxhimin ¢ procesit té aplikimit
dhe regjistrimit té studentéve, plotésimin dhe ruajtjen e dokumentacionit dhe rregjistrave bazg.
Dega e procesit Mésimor &shté pérgjegjése pér rregullimin, monitorimin dhe arkivimin e ¢do
regjistrimi, informacioni, dokumenti ose transkripti lidhur me studentét.

I1. Detyrat e specialistit té procesit Mésimore

1.Duhet té& sigurojé pérfshirjen e formularéve dhe té dokumenteve né sistemin e menaxhimit t&
informacionit, si dhe pérditésimin e kétij informacioni, né qoft€ se &shté i nevojshém, né
pérputhje me politikén e cilésis€ s€ shkollés s& larté.

studentét.

3. Té hedhé&, administrojé dhe ruajé t& dhénat e studentéve dhe t& procesit
bazé, regjistrat e notave, té diplomimit dhe né ¢do regjistér tjetér té parash
ligjore né fuqi.
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5. Té pérgatisé EVIDENCA pér Ciklin e Dyté né periudha t& caktuara Janar , Qershor, Shtator
pér Rektoratin dhe MASR si dhe informacionin ose raportet n& bazé t& kérkesave té organeve
shtetérore administrative ku pérfshihen:

e Kalueshméria

Nr i studentéve sipas Profileve; Pérkthim teknik-letrar dhe interpretim Gjuh& dhe
komunikim ndérkulturor dhe turistik Master Profesional n& “Pérkthim™ me profil
*Perlethyes”

e Mosha e studentéve

e Studenté té€ ndaré sipas rretheve
e Student€ t€ huaj, troje

e Nri studentéve t& diplomuar

6. Té mbledhé dosjet e aplikimeve pér t€ gjithé kandidatét aplikues né Master .

7. Hedhja e t€ dhénave pér ¢do kandidat aplikues

8.T& kryejé regjistrimin e kandidatéve pér studentét q& kané fituar t& drejtén e marrjes s¢ statusit
t€ studentit.

9. Pérgatitja ¢ informacionit pér studentét e rregjistruar me qéllim paisjen e tyre me nr.
matrikullimi.

10. Hap dhe mirémban dokument né regjistrat manual personal pér ¢do student, ku paraqiten
rezultatet né FGJH ,UT, léndét e marra né ¢do semestér ,gjaté periudhés sé studimeve, masat
disiplinore, si dhe t’i ruajé ato gjaté viteve.

sipas planit mésimor aktual.

12.Pas regjistrimit t& 1€ndéve, pérgatit fletét ( PCV) e provimeve, t’i dér

V
shkruar dhe elektronike te sekretaria e departamenteve, nga kuu permlle‘rffpfg}:esorefe

b, 3
AT
13. T& sigurojé arkivimin e notave dhe provimeve origjinale, procesverbalet E\p‘mv;cme ‘te Jene té

firmosura dhe t& vulosura.

14. T& pérgatisé transkriptin ose ta shkarkoj€ até nga sistemi.
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15. Té pérgatisé dokumentet té cilat dorézohen né institucionet zyrtare sig jané vértetim studenti
vértetim g¢regjistrimi, lista notash, vértetim diplomimi etj.

16. T'u dorézojé dokumentacionin e kérkuar (SEKTORIT) pér pérgatitjen e kartés sé studentit.

17. T& pérgatis¢ FORMULARET e té diplomuarve né bazé t€ listés studentore, té& cilét kan&
fituar t& drejtén e diplomimit dhe t’u dorézojé studentéve t& diplomuar diplomat e firmosura dhe
pérgatitja e suplementit g€ i bashkangjitet diplomés.

18. Pérgatit listat emérore t& studentéve me mesataret , 9 deri 10, q& pérfitojné& reduktim nga
tarifa e shkollimit pér ¢do vit akademik (i dorézohet financés)..

19. Té identifikojé studentét t& cilét e humbasin vitin akademik pér arsimim pér shkak té
arritjeve t€ uléta né mésime(i dorézohet financés).

20. Té identifikojé studentét té cilét nuk kané arritur t& pérfundojné studimet e tyre me sukses
brenda njé periudhe maksimumi 4-vjegare qé nga fillimi i studimeve pér Ciklin e dyté.

21. T& dorézojé dokumentet pér pranimin né provime t€ studentéve té cilét kané béré pagesén e
shkollés.

22. Té¢ identifikojé studentét t& cilét nuk kan& hyré né provim.
23. Té ruaj€ rezultatet e provimeve.

24. Té ndjeké procedurat e transferimit, fakulteteve t& dyta, trojeve apo cdo lloj kategorie t&
vecanté.

25.T& arkivojé formularét e studentéve t€ diplomuar nga viti né vit.

26. Té pérgatisé dokumentet dhe ¢do lloj informacioni né& lidhje me ¢éshtjet e studentéve dhe t’i
publikojé ato né fagen e internetit, duke bashképunuar me IT.

27. T¢€ kryejé€ detyrat e pércaktuara nga eprori.
IIL. Pérgjegjésité kryesore
Planifikimi dhe Objektivat

1.Specialisti i Degés &sht¢ pérgjegjés pér ndjekjen e procedurave té&
Informacionit.

2.Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime bren
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4. Kontribuon né objektivat kryesore t& institucionit si: rritja e cilésis¢ s& shérbimit, efektivitetit,
paanésisé, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

Menaxhimi

1. Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t& degés dhe siguron g€ kjo veprimtari
t& jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés s& degés me degét e tjera t& institucionit;

3. Asiston né pércaktimin e risqeve q& mund té hasen dhe garanton g kéto risge t& mbahen né nivele t&
ulta prang degés;

Siguron njé frymé bashképunuese brenda Fakultetit me géllim realizimin e objektivave.
Detyrat teknike
1. Raporton tek Kryetari 1 Deggs lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ degés, identifikon
problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésit¢ e konstatuara duke bére rekomandime pér
ndryshime t& mundshme.

IV. Zgjidhja e Problemeve

Problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda politikave, parimeve dhe objektivave t& pércaktuara pér
funksionin pérkatés. Zgjidh probleme lidhur me zbatimin e detyrimeve nga aktet ligjore/néligjore pér
mbledhjen e t& dhénave né kuadér t& monitorimit & politikave dhe strategjive. Zgjidhjet e dhéna ndikojné
né punén e institucionit, njésisé organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet & jeté né pérputhje me kuadrin ligjor n& fugi. Vendimarrja n& kété
pozicion &shté¢ né& pérputhje me njé térési standardesh administrative dhe procedurash teknike mbi
proceset ¢ monitorimit. Vendimmarrja lidhet kryesisht me identifikimin e alternativave pér t& pérmirésuar
procedurat dhe teknikat e mbledhjes s& t& dhénave nga instancat raportuese né kuadér t& proceseve t€
monitorimit.

VI. Kushtet e punés

dielave dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktua
né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.
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Emértesa e pozicionit: Specialiste Mésimore e Ciklit t& Dyt€ Master i Shkencave né

Mésuesi;Né gjuhét Angleze,Frénge.ltaliane,Gjermane, Turke ,Greke

Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve t& Huaja, Universiteti i Tiranés
Dega e: Sekretaris¢ Mésimore dhe e procesit mésimor
Raporton tek: Dekani dhe zv/ Dekanj i Ciklit 11

Kategoria e pagés: IV-b

I. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés

Qéllimi i kétij pozicioni &shté zbatimi i rregullave dhe i detyrave pér organizimin dhe
funksionimin e zyrés sé sekretarisé mésimore né lidhje me menaxhimin e procesit t& aplikimit
dhe regjistrimit t& studentéve, plotésimin dhe ruajtjen e dokumentacionit dhe rregjistrave bazg.
Dega e procesit Mé&simor &éshté pérgjegjése pér rregullimin, monitorimin dhe arkivimin e ¢do
regjistrimi, informacioni, dokumenti ose transkripti lidhur me studentét.

II. Detyrat e specialistit té procesit Mésimore

Puna qé kryhet nga Specialisti Mesimore &shté faktori kryesor, né mbarévajtjen e veprimtaris¢
mésimore dhe administrative t& njésisé pérbérése t& FGJH-s& n& Universitetin e Tiranés.

1.Duhet té& sigurojé pérfshirjen e formularéve dhe té dokumenteve né sistemin e menaxhimit t&
informacionit, si dhe pérditésimin e k&tij informacioni, n¢ qoft¢ se &shté i nevojshém, né
pérputhje me politikén e cilésisé s& shkollgs s larté.

2.N& bashképunim me njésité e tjera, t&€ kontribuojé né menaxhimin e marrédhénieve me
studentét.

3. T& hedhé, administrojé dhe ruajé té dhénat e studentéve dhe t& procesit mésimor né regjistra
bazé, regjistrat e notave, t& diplomimit dhe né ¢do regjistér tjetér t& parashikuar nga dispozitat
ligjore né fuqi.

shtetérore administrative ku pérfshihen:
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e Kalueshméria
o Nri studentéve sipas Profileve Mé&suesi;
NEé gjuhét Angleze,Frénge,ltaliane,Gjermane, Turke ,Greke )
o Mosha e studentéve
e Studenté té ndar¢ sipas rrctheve
o Studenté té huaj, troje
e Nristudentéve t& diplomuar

6. Té mbledhg dosjet e aplikimeve pér té gjithé kandidatét aplikues né Master .

7. Hedhja e t€ dhénave pér ¢do kandidat aplikues

8.Té kryejé regjistrimin e kandidatéve pér studentét q& kané fituar té drejtén e marrjes s€ statusit
té studentit.

9. Pérgatitja e informacionit pér studentét e rregjistruar me qé€llim paisjen e tyre me nr.
matrikullimi.

10. Hap dhe mirémban dokument né regjistrat manual personal pér ¢do student, ku paragiten
rezultatet né FGJH ,UT, 1éndét ¢ marra né ¢do semestér ,gjaté periudhé&s sé studimeve, masat
disiplinore, si dhe t’i ruajé€ ato gjaté viteve.

11.N€ ¢do fillim semestri rinovon( hedh 1&ndét) né regjistrimin E ARRITIEVE AKADEMIKE
sipas planit mésimor aktual.

12.Pas regjistrimit t& 1éndéve, pérgatit fletét ( PCV) e provimeve, t’i dérgojé ato né€ ményré té
shkruar dhe elektronike te sekretaria e departamenteve, nga ku u pércillen profesoréve.

13. T& sigurojé arkivimin e notave dhe provimeve origjinale, procesverbalet e provime t& jené t&
firmosura dhe t& vulosura.

14. T& pérgatisé transkriptin ose ta shkarkojé até nga sistemi.

15. Té pérgatisé dokumentet t& cilat dorézohen né institucionet zyrtare si¢ jané vértetim studenti

vértetim ¢regjistrimi, lista notash, vértetim diplomimi etj. WQIPES
¢Tegl P / ?‘Q’\?\'\EVE Tﬁl S&.
16. T°u dorézojé dokumentacionin e kérkuar (SEKTORIT) pér pérgatjijSiee s& ntit

@
17. Té pérgatiss FORMULARET e t& diplomuarve né bazé t& listgs fstu

pérgatitja e suplementit & i bashkangjitet diplomés.
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18. Pérgatit listat emérore t& studentéve me mesataret , 9 deri 10, qé pérfitojné reduktim nga
tarifa e shkollimit pér ¢do vit akademik (i dorézohet financés)..

19. T¢ identifikojé studentét t& cilét e humbasin vitin akademik pér arsimim pér shkak té
arritjeve t€ uléta né mésime(i dorézohet financés).

20. Té identifikojé studentét t& cilét nuk kané arritur t& pérfundojné studimet e tyre me sukses
brenda njé periudhe maksimumi 4-vjegare qé nga fillimi i studimeve pér Ciklin e dyté.

21. T& dorézojé dokumentet pér pranimin né provime t& studentéve t€ cilét kané béré pagesén ¢
shkollés.

22. Té identifikojé studentét t& cilét nuk kané hyré né€ provim.
23. T& ruajé rezultatet e provimeve.

24. Té ndjeké procedurat e transferimit, fakulteteve t& dyta, trojeve apo cdo lloj kategorie t&
vecante.

25.Té arkivojé formularét e studentéve t& diplomuar nga viti né vit.

26. Té& pérgatisé dokumentet dhe ¢do lloj informacioni né lidhje me g¢éshtjet e studentéve dhe t’i
publikojé ato né fagen e internetit, duke bashképunuar me IT.

27. Té kryejé detyrat e pércaktuara nga eprori.
II1. Pérgjegjésité kryesore
Planifikimi dhe Objektivat

1.Specialisti i Degés &shté pérgjegjés pér ndjekjen e procedurave t€ sektorit t& Teknologjisé s&
Informacionit.

2.Identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda funksionit t&
degés;

3.Siguron qé& burimet né dispozicion t& késaj dege t& mir€organizohen né ményré gé objektivat e
pércaktuara pér kété degé té realizohen ng afatet e caktuara dhe me efektivitet € larté; ———--.

4. Kontribuon né objektivat kryesore té institucionit si: rritja e cilésisé s& shérbi
paanésisé, bashkérendimit ndér-institucional, etj.

Menaxhimi



U REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI | TIRANES

FAKULTETI I GJUHEVE Tk HUAJA

1. Menaxhon personelin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t& degés dhe siguron g& kjo
veprimtari t& jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standartet pérkatése;

2. Menaxhon mbarévajtjen e punés dhe koordinimin e punés sé degés me degét e tjera t&
institucionit;

3. Asiston né pércaktimin e risqeve qé mund té hasen dhe garanton qé k&to risqe t&€ mbahen né
nivele té ulta prané degés;

Siguron njé frymé bashképunuese brenda Fakultetit me géllim realizimin e objektivave.
Detyrat teknike
1. Raporton tek Kryetari I Degés lidhur me rezultatet;

2. Asiston, siguron pérgatitjen ¢ materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/ degés,
identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe manggsité e konstatuara duke bére
rekomandime pér ndryshime t¢ mundshme.

IV. Zgjidhja e Problemeve

Problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda politikave, parimeve dhe objektivave t& pércaktuara
pér funksionin pérkatés. Zgjidh probleme lidhur me zbatimin e detyrimeve nga aktet
ligjore/néligjore pér mbledhjen e t& dhénave né kuadér t&¢ monitorimit € politikave dhe
strategjive. Zgjidhjet e dhéna ndikojné né& punén e institucionit, njésis¢ organizative pérkatése.

V. Vendimmarrja

Vendimmarrtja né kété pozicion duhet t& jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi. Vendimarrja
né kété pozicion éshté né pérputhje me njé térési standardesh administrative dhe procedurash
teknike mbi proceset & monitorimit Vendimmarrja lidhet kryesisht me identiﬁkimin e

raportuese né kuadér t& proceseve t& monitorimit.

VI. Kushtet e punés

nuk mund té realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé te\{@ggf élﬁ‘g‘,l‘q\ /
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Emértesa e pozicionit: Kryetare e Degés s€ Kualilikimit Shkencor dhe Botimeve
Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve (¢ Huaja, Universiteti i Tiranés

Dega : Dega e Kualifikimit Shkencor

Raporton tek: Zv, Dekan cikli I11

Kategoria e pagés: [V-a

Dega: Kualifikimet Shkencore dhe Botimet

L.Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés

Ndjekja dhe ruajtja e memorjes t&€ aktiviteteve t€ kualifikimeve shkencore dhe botimeve té
fakultetit t&€ Gjuhéve t€ Huaja, Universiteti i Tiranés.

II. Detyrat kryesore

- Pérgjegjési i sektorit ka kéto detyra:

- Kryen e ndjek veprimtariné e aplikimeve t& kualifikimeve shkencore konform ligjit t&
Arsimit t& Larté, Statutin e Universitetit t& Tirangs, Rrugulloren e Njésisé Kryesore si dhe
¢do vendim apo udhézim ekzistues né fuqi q€ lidhet me to.

- Pérpilon regjistrat fiziké pér studentét fitues né€ ciklin e tret€¢ t&€ studimeve, si dhe
regjistron t€ dhé&nat e tyre n€¢ formatin hardcopy dhe n€ variantin elektronik.

- Mban procesverbale dhe bazé t€ dhénash t& aplikimeve t& kualifikimmeve shkencore.

- Pérgatitja e materialeve t&€ nevojshme pér aktivitetet shkencore t€ kualifikimeve.

- Ndjekja e aktiviteteve shkencore, mbikqyrja e veprimtaris€ t€ kérkesave pér kualifikimet
shkencore.

- Krijimi dhe mirémbajtja e njé database t€ dhénash pér té gjitha ak(tq %core dhe
kualifikimet, gradat, titujt e personelit akademik me kohé t& plote.: 50 /‘5 )?

- Pérgatitja e pérmbledhjeve t&€ punimeve shkencore gé€ planifik

- Publikimi n& kohg i t& gjitha aktiviteteve shkencore (né web-i
botimet periodike shkencore).
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I11. Pérgjegjésité kryesore

A. Planifikimi dhe objektivat:

- Té krijojé e pérditésojé ¢do vit kujtesén e aktiviteteve té kualifikimeve shkencore
dhe botimeve t& Fakultetit t&¢ Gjuh&ve t€ Huaja, Universiteti iTiran€s duke
siguruar ruajtjen dhe pérdit€simin koherent t&€ tyre.

- T& sigurojé pérgatitjien ¢ materialeve pér Dekanatin lidhur me té gjitha aktivitetet
qé€ lidhen me kualifikimet shkencore si dhe dérgimin e tyre n€ destinacion brenda
afateve té caktuara kohore.

- Té ndjeké, té sigurojé dhe t& garantojé zbatimin e ligjit t& Arsimit t& Larté,
Statutin e Universitetit t& Tiranés, Rrugulloren e Nj&sisé Kryesore si dhe ¢do
vendim apo udhézim ekzistues né€ fuqi nga komisionet e ngritura pér marrjen e
gradés shkencore dhe titujve akademiké.

- Té garantojé efikasitet dhe cilési t& degés s& kualifikimit shkencor né& koherencg t&
plot€ me vizionin, frymén dhe punén né térési t€ fakultetit t&¢ FGJH.

B. Menaxhimi:

Pérgjigjet pér zbatimin korrekt t& detyrave t€ dh&na nga drejtuesi i njésisé kryesore dhe i degés
pérkatése.

C. Detyrat teknike:

- Pérgatitja e dokumentacioneve t& nevojshme pér aplikimet né ciklin e treté t& studimeve.
- Pérgatitja e dokumentacioneve t& nevojshme pér marrjen e gradés dhe titujve akademikeé.
- Mbajtja e procesverbaleve né mbledhjet e organizuara dhe mbrojtjet.
- Hedhja e t&¢ dhénave t&€ kandidatéve ne regjistrin e ciklit t plf&%’é%’%ﬁ;&limeve dhe
o . N\ &,
regjistrin elektronik. F i i

- Krijimi dhe pérditésimi i njé¢ baze t&¢ dhénash (databa 5 E! atﬁé_
akademik "ﬁ i:z
- ( gradat, titujt) si dhe aktivitetet shkencore t& FGJH- t\\\\zj,étqr
departamenti. B
' RsiTet”

IV. Vendimmarrja
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Vendimarrjet né kété€ pozicion duhet té& jeté né pérputhje mekuadrin ligjor né fuqi.
V. Stafi né varési

Specialist i kérkimit Shkencor

VI. Kushtet e punés

Pérgjegjésit t€ sektorit mund t'i kérkohet t&€ punojé€ jashté orarit zyrtar t&€ punés, t& shtunave, t&
dielave dhe né dit¢ pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund t&
realizohen né afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé t& eprorit direkt.
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Emértesa e pozicionit: “Specialiste’” né& Degén e Kérkimit Shkencor
Institucioni: Fakulteti i Gjuhéve té Huaja, Universiteti i Tiranés
Drejtoria: Dega e Kualifikimit Shkencor dhe Botimeve
Raporton tek: Kryetarja e degés sé Kualifikimit Shkencor
Kategoria e pagés: IV-b

Dega: Kualifikimit Shkencor dhe Botimeve

1.Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Ndjekja dhe ruajtja e memorjes té aktiviteteve té kualifikimeve shkencore dhe botimeve t& fakultetit t&
Gjuhéve té Huaja, UniversitetiiTiranés.

Il. Detyrat kryesore:

Specialistja e Kérkimit Shkencori ka kéto detyra:

- Kryen e ndjek veprimtaring e aplikimeve té kualifikimeve shkencore konform ligjit t& Arsimit té
Lartd, Statutin e Universitetit t& Tiranés, Rregulloren e Njésisé Kryesore si dhe ¢do vendim apo
udhézim ekzistues né fugi gé lidhet me to.

- Pérpilon regjistrat fiziké pér studentét fitues né ciklin e treté té studimeve, si dhe regjistron té
dhénat e tyre né formatin hardcopy dhe né variantin elektronik.

- Mban procesverbale dhe bazé té dhénash té aplikimeve té kualifikimeve shkencore.

- Ndjekja e aktiviteteve shkencore, mbikqyrja e veprimtarisé té kérkesave pér kualifikimet
shkencore.

- Krijimi dhe mirémbajtja e njé database té dhé&nash pér té gji

Ill. Pérgjegjésité kryesore: (

A. Planifikimi dhe objektivat: \

7

&
ent Trm\‘\\ <

- Té sigurojé pérgatitjen e materialeve pér Dekanatin lidhur me: gquﬁtﬁa aktivitetet gé
lidhen me kualifikimet shkencore si dhe dérgimin e tyre né destinacion brenda afateve
té caktuara kohore.
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- Té ndjeké, té sigurojé dhe té garantojé zbatimin e ligjit té Arsimit té Larté, Statutin e
Universitetit t& Tiranés, Rregulloren e Njésisé Kryesore si dhe ¢do vendim apo udhézim
ekzistues né fugi nga komisionet e ngritura pér marrjen e gradés shkencore dhe titujve
akademiké.
- Té garantojé efikasitet dhe cilési té& degés sé kualifikimit shkencor né koherencé té ploté
me vizionin, frymén dhe punén né térési té FGJH.

B. Menaxhimi:

Pérgjigjet pér zbatimin korrekt té detyrave t& dhéna nga drejtuesi i njésisé kryesore dhe zv. Dekani né
varési.

C. Detyrat teknike:

- Pérgatitja e dokumentacioneve té nevojshme pér aplikimet né ciklin e treté té studimeve.

- Pérgatitja e dokumentacioneve té nevojshme pér marrjen e gradés dhe titujve akademikeé.

- Mbajtja e procesverbaleve né mbledhjet e organizuara dhe mbrojtjet.

- Hedhja e té dhénave té kandidatéve ne regjistrin e ciklit té treté té studimeve dhe regjistrin
elektronik.

- Krijimi dhe pérditésimii njé baze t& dhénash (database) me té& dhénat e personelit akademik

- ( gradat, titujt)

IV. Vendimmarrja:

Vendimarrjet né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi dhe né koherencé
me vendimet dhe pérgjegjésité té njésisé kryesore té& FGJH-sé.

V. Stafi né varési:
Nuk ka

VI. Kushtet e punés:

"y
e
Pérgjegjésit té sektorit mund t'i kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar té punés, fishtunave,té dielave
dhe né dité pushimi zyrtar, né raste kur parashikohet se detyrat e caktuara nuk mund té realizohen né
afat brenda orarit zyrtar dhe/ose me kérkesé té eprorit direkt.

f «Q'\h TR i_\\\\
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Emeértesa e Pozicionit: Kryetar Dege e Qendrés sé Gjuhéve té Huaja.
Institucioni: Fakulteti | Gjuhéve té Huaja

Dega: Qéndra o Gjuhéve té Huaja

Raporton tek: Dekani dhe Zv.Dekani

Kategoria e pages: |V-a

I.Qéllimi | Pérgjithshmém | Pozicionit té Punés.

Qéllimi i Qendrés sé Kurseve dhe | mbrojtjes sé gjuhés huaj éshté gé t’ju vijmé né ndihmé sa
mé shumé studentéve si pér té testuar njohurité e tyre dhe pér té pérvetésuar sa mé
shumeé ne njé gjuhé te huaj. Avantazhi | kurseve éshté se mund té regjistrohen studenté té
fakultetit edhe té jashtém.

ll.Detyrat Kryesore

Pérgjegjési | sektorit ka kéto detyra:
-Pérgatitjen e materialeve pér promovimin né FGJH WEB té Qéndrés sé Gjuhéve téHuaja.
- Pérgatitja e fletépalosjeve pér ¢do gjuhé. (Pérpilohet materiali gé do té pérdoret).
-Pégatitja e certifikatave pér ¢do nivel gjuhésor.
- Ndarja e oréve si do té zhvillohet kursi.
-Regjistrimi | kandidatéve.

-Ndarja sipas gjuhéve dhe niveleve.

-Ndarja e auditoreve.

-Administrimi | kandidatéve ditén e provimit.
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[Il.Pérgjegjésité kryesore
A. Planifikimi dhe Objektivat:

Kursi i gjuhéve té huaja synon qé studentét té zhvillojné aftésité e té folurit né ményré té
rrjiedhshme ,duke pérdorur njé gjuhé té pastér dhe né pérputhje me rregullat gramatikore,
pér té qéne té afté té pérshkruajné, té diskutojné, té argumentojné dhe te japin opinionet e
tyre pér problemet gé diskutojné.

B.Menaxhimi

Pérgjigjet né ményré korrekte pér detyrat e dhéna nga eprori direkt né varési.
C.Detyrat teknike

-Pérgatitja e materialeve té& nevojshme pér vazhdimésiné e gendrés sé kurseve.
-Mbikgyrjen e aplikantéve pér kurse té gjuhéve té huaja.

-Pérgatitjen e materialeve pér zhvillimin e provimit t& mbrojtjes sé gjuhéve té huaja.
-Mbikqgyrjen e kandidatéve pér provimin e mbrojtjes sé gjuhéve té huaja.

IV. Vendimmarrja

Vendimmarrja né kété pozicion duhet té jeté né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.
V.Stafi né varési

Specialiste e Qendrés sé Gjuhéve té Huaja.

VI. Kushtet e punés

Kryetarit t& degés mund t’i kérkohet t& punojé jashté orarit zyrtar t€ punés, t€ shtunave, t¢
a nuk mund




