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’VIIRATIMTE RREGULLORES SE BRENDSHME h
Hi FUNKSIONIMIN

Ne mbitshtetje t& pikés 4 t## nenit 102 18 Kushtetutds dhe pikés 11 tﬁ Vendimit &
Keshillit 15 Ministrave nr. 540, dat® 7.7.2010 “Pér ngritien dhe funksionimin e
Sekretariatit, ptr ndjekjen ¢ procedurave t& andtar3simit 2 Shqlpérise s vend
zbatues né wismén pér transparencé né Industrin2 Nojerrése (EIT]),
ndryshuar, fme propozimn # Drejtuesit 8 Sekretariatit,

URDHEROJ:

1, Miratimin e Rregullores sé Brendshme “Par Otganizimin dhe Funksionimin
& Sekretariatit “Nisma p Trensparenc nd Indusirin® Nxjerése (ALBEITD)”.

2. Ngaxkonet Drejtuesi. i Sekretariatit me marrjen ¢ masave pér mgunmm €
zbatirnit t8 Rregullores nga punonjésit ¢ Sekretariatit.

Ky urdhér hyn ng fugi menjéherg.
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RREGULLORE E BRENDSHME

“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E SEKRETARIATIT “NISMA PER
TRANSPARENCE NI INDUSTRINE NXJERRESE (ALBEITI)”

-Miratugr me Urdhrin  nr. ,datd  / /2011 te Ministeit 13 Ekonomisé, Tregtisé dhe
Eneryefikes. Z. MNasip Nago.

KAPITULLI Y
KREU 1
DISPOZITA TE PERGIITHSHME

Neni £
. Objekti

Kjo rregriiore pércaliton rreguliat pir:

| Qrgasizimin dhe funkstonimin e brendshim t& Sekretariatit Nisma P&r Transpatencé né
tndustring Nxjerrése (ALBEITE), “mé poshté rferohet si Sekretariaii®.

2 Administeimin ¢ dokumentacionit & keijuar n¥ Sckeetariat apc t¥ dérguar prand tij, si dhe
pér céshtie 1 (jera administraiive e buxheiore.

Neai 2
Misioni ghe Veprimtaria

| Mision i sekreariatit #sht® realizimi | 12 gjith hapave (8 anBtardisimit t8 Shqip¥risé, si vend
Zhatues, né Nismén pér Transparencé né Industring Nxjerrése (EITI), dhe pas kétij gn&iarsimi,
pdreatitja e raporteve vietore, si vend zbatues i késai Nisme, @ bashle8punim me grupin
ndérinstitucional t& pungs té Nismés pér Transparencé né Industring Nxjerrése.

2. Sekretariati, né pérmbushje 18 isionit t€ tij, ¢ ushiren veprimtaring e tij n¥ pérputhje me
VKM nr. 540, datg 7.7.2010 “Pér Negritjen dhe Funksionimin & Sekretariatit, pér Ndjekjen e
procedurave t§ Anétarésimit 18 Shqipérist, si vend Zbatues, né Nismén pér Transparenct né
Industring Myjerrése (EITI)”

3. Sekretariati e zhvillon veprimtaring ¢ tij né t& gjithé teeritorin e Republikés s& Shqipérisé dhe ka
kéta detyra dhe objektiva:

a- Ngritjen dhe miréfunksionimin ¢ infrastrukturés sé nevojshme, n& mb&shtetje programit t¢
veprimeve, & mitatuar p& NismSn pér Transparencs ad Industring MNxjoritse;

b- Rishikimin e bazés ligjore pér té evidentuar pengesat ¢ mundshme pér zbatimin ¢ EIT1-s&;

¢- Ndértimin e kapaciteteve/trajnimin e punonj8sve shtetérord, t8 shoqgrisé civile (pérfshiré dhe
median), | grupeve té interesit pér EITI-né dhe problemet né sektorin ¢ industrisg nxjerrése;




¢~ Hartimin ¢ rapotteve vjetore dhe t& rapotiit t& viergsimit, auditimit 18 raportit dhe piosimi i
procedurave pér hartimin ¢ raportit t& vierdsimit, si vend zhatues i Nismés pér Transparenct né
Industring Nxjerrése;

d- Identifikimin e burimeve t& qéndrueshme t financimit pér zbatimin ¢ EITI-s8 dhe monitorimin
€ 1yre;

dh- Publilimin & shpérndacien  raportevs né pérputhje me kérkesat e EI'TI-s;

e- Hartimin n& vazhdimési 13 raporteve vjetore dhe garantimin e auditimit té tyrs;

& Pérzgjedhjen dhe sigurimin e pérgatitjes profesionale & personelit t& nevojshém, nd mbéshtctje
2 programit t& veprimit 18 EITI-sé, né fazat e ndrystme t& saj; '

f- Rapottimin para grupit ndérinstitucional t& pungs, nd ményré priodike, pér gcuring ¢ realizimit
1 veprimiarive t& programit dhe t& hapave 13 anétardsimit.

Neni 3
Baza Ligjore

Sekretariati pér hartimin ¢ k¥saj rregulloreje u bazua né:

1. VEM nr. 540, darg 7.7.2010 “P&r Ngritjen dhe Funksionimin e Sekretariatit, pér Ndjelkjen
e procedurave t& Andtargsimit t& Shaipariss, si vend Zbatues, né Nismén psr Transparenci
ne Indistring Nxjorréze (EITL”, “mé poshtl FEM p. 5407,

VKM ne. 975, daté 1.12.2010 “Pér njé ndryshim né VEM nr. 340, daté 7,7.2010 “Pér

Ngritjen dhe Funksionimin e Sekretariatit, pér Nedjekjen e procedurave & Andtardsimit &

Shqin¥risé, si vend Zbatues, né Wismén per Transparencs g industring MNxjerrése (EIT)”

{mé& posits VKA nr. 875)..

3. Urdhgein nr, 71, dai 21.7.20§ 1 “PEr ngritjen dbe Funksionimin & Grapit Ndérinstitucional
(& Punds P Ndjekjen e Procedurave 19 AngiarSsimit i Shaipliis€ ng Nismdn plr
transparenct né Industring Nxjerrise (EITIY™.

4. Urdhgrin nr. 896, daté 21.12.2010 “P¥r miratimin ¢ swulivris dhe organikis s€
Sekretariatit pér Ndjekjen e Procedurave & Andiarsimit 12 Shaip8rist si vend zhatnes n@
Nismen pér Transparenct né Industring Nxjerrése (EITT), t8 Ministiit Ekonomisé,
Tregtisé dhe Energjetikés Z. Ilir Meta, “mg poshtd Urdhéri nr. 895,

5. Urdhgrin nr. 536, dat® 18.7.2011 “Pér nje ndryshim né Urdhdrin nx. 896, daté 21.12.2010
“psr miratimin e strukturés dhe organikés st Sekretariatit per Ndjekjen e Procedurave t2
AunStarésimit t& Shqipsrist si vend zbatues n& Nismgn ptr Transparencd o€ Industring
Nxjerrése (EITI)", t& Ministrit t& Ekonomisg, Tregtis# dhe Encrgjetiktis Z.Nasip Nago,
“ne posht& Urdheri v, 530.

6. Ligjin nr. 8485, date 12.5.1999 “Kodi i Procedurave Administrative t& Republikés sé
Shqipérisg™,

7. Ligjin nr. 7961, dat& 12.7,1995 “Kodi | Pungs i Republikés s& Shqiperist”.

8. Ligjin nr. 8549, daté 11. 11. (999 “Statusi i népundsit civil”,

9, Ligjinnr. 9131, daté 8.9.2003 “pgr Rregullat e Etikés né Administratén Publike”.
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10. Ligjin nr. 9936, daté 26.6.2008 “Fer Menaxhimin e Sistemit Buxhetor né Republikén e
Shyipériss”.

KREULI

STRUKTURA DHE DRESTIMI I INSTITUCIONIT

Neni 4
Sanktora

_ Sekretariati éshis Enot Publik ng varési t8 Ministnt % Ekonomningé, Tregtisé dhe
Energjetikés. Fév kryerjen @ vepringinisd dbe pér realiziinin @ ompetencave dhs detyrave
gd i ka dhéns PR nr. 540, Selmetariati fynksionon sipas strultunés organizative 14
mimtuar me hdhérie nr. 896, | ndryshuar we Undhérin wr. 530, & Minisitit 6
Ekonoming, Trogtiss dhe Energjetikis, @ plrcakiuer simd poshis: g

-

DREITUEST I SEKMETARIATIV

KOGRDINATORET SEXTORI ] SHEPRIMEVE
‘ ~$ MBESHTETESE

2. Numr i punonjésve te Sekretariatit eshie 8 (tete).

Nenmi 5
Drejtimi § Institucionit

1. Sekretariati drejtohet nga Drejtuesi i Sekvetarait, i oili emérchet, lirchet dhe shkarkohet
nga detyra me urdhér 16 Krveministrit.

2. Drejtuesi 1 Seketariatit e drejton instincionin népérnjet urdhécave, udhdzimeve t 1ishuam
prej tij, 16 cilat mund 1 jend me shkrim ose veibala,

3, Drejtuesi 1 Sekretariatit, né rast 1% mungesds 8 pérkohshme 6 ifj, me ané 1 nje autorizimni
me shkrim ose verbal, mund tia delegoié kompetencat e tij njé prej Koordinatoréve.

KreuIll
FUNKSIONIMI I STRUKTURES

Neni6
Drejtuesi i Sekretariatit




Drejtuesi i Sekretariatit kryen kéto detyra:

.

(B

L g

0.

Drejton, organizon dhe kontrollon veprimtaring e Sekretariatit, sipas strulcturés dhe
organikés sé miratuar, n& pirputhje me aktet ligjore dhe nénligjore ne fuqi dhe me ket®
tregullore pér mbushjen e misionit, plr te cilin #shit keijuar Sekvetariati,

Eméron, liton apo shkarkon nga detyra punonjsit e Sekretaratit si dhe jep masa
disiplinore, sipas procedurave t& péreaktuara né ligjin nr. 8349, daté 11.11.1999 “Siatusi i
Nepurndsit Civil”, né Kodin e punés dhe né aktet nénligjore né fuqi.

Pérfaqéson Sekretariatin né marrEdhénic me 18 tretét.

Ka t& drejtén dhe pérgjegjisind ¢ adrinistrimit 16 bunhetit t& Sekretariatit.

Bashképunon dhe bashkérendon veprimtaring e Sekretarigiit e grupin ndérinstitucional

18 punds s& Mismis pr Transparenct nd Industring Nxjerrise dhe me institucione (8 tjera

publike dhefose private, me grupet © nteresit, shogiring civile, median vendase dhe/ose t&
hugj.

Raporton periodiicisht prang Keyeministrit dhe Ministeli  mie baze ¢ kérkesave dhe
udhBzimeve te tyre, si che prang grupit ndérmstitucionai ® punds s& Nismds pir
Teansparence né lndustring Nxjerrése.

Neni 7
Koordinatordt

Koordinatorét, nd kuadér & pérmbushjes s& mistonii, detyrave dhe objektivave (8 Rekretariatit:

- koordinoing dhe organizoing punén pér sektorin pérkatés g8 mabulojnd (hidrokarbure, minerale,
fegjislacion, ekonomi-finance) ndérmjet Sekretariatit dhe Ministrisé, institucioneve ne varési ie
52, prupeve 2 interesit, shogBiist civile, shogérive private apo shtet€rore, medias si dhe gdo pale
@ inferesuar pér:

el 1D =

realizimin e Nismas pir Transparence ne tpdustring Nxjerrése(EIT);

realizimin e informacionit zyrtar perindik {sasior, cilésor, financiary;

diskutimin, zyrtarizmin ne kuadér te EITI te informacionit perivdik;

publikimin e informacionit periodik zyrtar,

rregullimet ligjore e nEnligiore ge lidhen me detyrimet ge wiedhin nga angtardsimi ne
EITL

Neni 8
Sektori i Shérbimeve Mbishieltse

Seleton | Shérhimeve Mbashtetése ka né objekt & punés st tij:

Lad It

Administrimin e veprimsariss s& brendshme ekonomiko-financiare 18 Sekretariatit, sipes

legjislecionit financiar ne fuqj;
Sigurimin dhe menaxhimin e shérbimeve ndihmése dhe administrative ;

Rregullimin dhe kujdesin per administrimin ¢ burimeve njerezore;




-

KAPYTULLLIL

KREU IV
AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI PHE QARKULLIMI

- Neni 9
Alktet administrative dhe akte t8 tjera

Llojet ¢ akteve administrative 2 pranishme né veprimtaring ekzekutive dhe
uedhirdhindse ¢ Sekvetariatit jans: -

8, Urdhdrt

. Udhezimi

¥ sto akte administrative duhet 18 pérmbajn8 elementyt t& domosdoském ai mé poskie:
a. Autoriretin apo crganin g ¢ nxjerr akting
b, Palet  cilat u drgjtohen;
c. Parashtrimin e fakteve;
¢ Bazén figlove ku mbiishtetet;
d Datén ¢ hyrjes n# fuqi;
dh Nenshkrindn e tituliarit.

Neni 16
Hariimi i dokementeve

Dokurentet n¥ form¥n e urdngave, usdhizimeve, progeamet € punds, raportet,
relacionet, duket t& forraulohen ne shkeini. N rast t& vecants, kur ato jepen me goig,
atther? ato duhet 68 evidentohen n€ njé protokoil t& vecant® pér 12 marré trajtén e nj
alcti administrativ.

Sekretariati ka vuitn dhe logen o tij {Ref. Aneksl A bashllidhur)

Dokumentet qé dalin nga Sekretariati adresuar institucioneve t& fjera duhet t& kené né
krye figurén e stemés 58 Republikés, poshié saf shkrimin “Republika ¢ Shqip&rist”, nén
1étij shkrimi, shkeimin “Ministria & Ekonomisé, Tregtis? dhe Energjetikés” dhe poshis
kétij shlaimi, shkrimin “Sekretariatl i Nismés Pér Transparenct nd Industriné
Nxjerr@se”, Po kishiu shikresat duhet 12 pérmbajné fekstin e dokumentit, funksiosin,
emri mbiemein € personit g¥ ntnshkeuan dokumentin dhe nénshkrimin e tj. Vuia, data
dhe numri i protokollit vendosen pas firmosjes nga titullaci,

e runges® & Drejtuesit 1€ Sekretariatit, aktet zyrtare mund & firmosen nga petsoni i
autorizuar me shkeim prej 1ij. N& keté rast né aktin zyrtac vihet shéniin: “NE mungest
dhe me porosi™.

Neni 11
Dokumeniet admiaistrative g viju€ nd adrest 12 Sekrefariatit




Dokumentet hyrése regjisirohen ng regjistrin e kotrespondencés nga sektori i shérbimeve
mbéshtettsse (specialisti | arkiv/protokoilit), i cili bl shénimin né to 8 numrit 18 protokellit dhe
datés s& marrjes. Dokumenter i pErcilien Drejtuesit & Sekretatiatit, ose personit t& autorizuar me
shkrim prej i), i cili bén shp¥ndarjen e tyre pdr trajtim me and 8 shenimit ptrkatés & vendosur
mbi dokument.

KREUV
s ASHKEPUNIMI, MARREDHENIET E pUNES DHE SHERBIME TH
TIERA
Neni 12
Dosia ¢ personelit

i. Desjet e personelit & insiitucionis & Sekretaristit administrohen nga Seldori |
Sherbimeve t8 Mbshietése.

2. Desjet ¢ personelit pasurohen gdo vii me t& dh¥na & reja si¢ mund & jetd vierdsimi
victor, kualifikime dhe dushmi 1€ ndryshme & cilat pasurojné dosjen the skedarin ¢

personelit.

Nenj 13
Orari i punés dhe iregullat e etikes

i, Oraripunds n& Sekretariat Eshté nga ora 08.00 dexi nd orén 16.30 nga dits o hing deri
ditén e enjte dhe 08.00 deti ne orén 14,00 ditén e premie.
. Cijatd orarit zyriar t& punds, punonjési muid & largohst pir arsye puns, shigndetésors ose
arsve t€ tjera & justifikueshrne, me leje 1& eproslt direkt.
3. Veshja e nSpundsve dhe punonjésve & Sekretariaiti dubei @ jewt serioze dhe ¢
pershintshme pér vet natyrén e punds dhe réndisine e institucionit,

L

KAPITULLI T8I

KREU VI
Buxheii i te ardaurave, shpenzimet dhe denncionet

Neni 14
Financimi

- Sekretariati &shté Ent publik gé financohet nga:




a- buxheti 1 shtetit (Fonde t§ destinuata pér programin e veprimeve & Nismés pér Transparenct né
indusiring Nxjerrdsel;

b- burime financiare tiga palé i treta, 6 destinuare pér programin € e veprimeve t# Nismés pér
Transparence né Industring Najerrise, nga fonde & institucioneve ndgrkambitare, (& shteteve [
vecanta dhe i€ organizatave i€ ndryshme, & pEeputhie me legjisiacionin n& fuqi;

¢ donacione 18 subjekteve fizike dhefose juridike, nga sektori privat, vendas dhefose | huaj, n&
pérputhje me kuadtin liglor ng fugi;

. Sekretariati ¢ pérdor buxhetin pér fondin e pageve 1& punonjésve dhe pét shpenzime & Gera, né
funtksion t& pErmbushjes & misionit dhe 18 detyrave t3 tij

Meni IS
Planifikimi

Sekrotariati pergatit programin e ti ekonomik pér ¢do vit kalendarik né pérputhje me ligiin .
5936, datd 26.6.2008 “P&r Menaxhimin ¢ Sistemit Bughetor n# Republikén e Shqipgrise” dhe me
Lightizimet e Ministris? s& Financave. Programi ckoromik i Sekretariatit mizatahet nga METE.

Neni 16
Donacionet

Dionacionet e do te pranoten do te shenohen ne nje regjister ie posagen, i cili duhei te permbaje
llojin e ndihmes, masen, kohen, subjektin qe jep donacionin dae menyrsn s leveimit te donacionit.
Regjistri duhet te permbaje edhe identitetin dhe nenshkiimin ¢ churuesit

KAPTVULLY IV

Neni 17
Parashildmet ¢ fundit

Kjo Rreguilore eshie e detyrueshme per t'u zbatuar nga te gjifhé punonitsit e Sekretariatit,

Té drejiat dhe detyrimet & putionjssve Selretatiatit, pérmenden n# pérshkrimin & vendit

1& punds s& secilit prej tyre, 18 cilat gjenden bashkélidhur tregullores.

Mosrespektimi i Rregullores ngarkon me pergjegjisi dhe pérbén shkak peét procedim

disiplinor né pérputhjo me dispozitat ligjore n& fagi,

4. Cdo akt nenligjor ne formen ¢ urdherit apo te udhezimit ge wregulion geshijet € brendshime
te Sekretariatit dhe ge bie ndesh me kete rreguilore shiugizobet.

5. Kjo Rregullore hiyn né fuci dhe bithet ¢ detyrueshme pér zhatim, menjsheré me miratimin

e gaj nga Ministri i Ekonomis, Tregtisé dhe Energjetikés.
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ENERGJISE
DHE INDUSTRISE

EITI
SEKRETARIATI | NISMES PER TRANSPARENCE
NE INDUSTRINE NXJERRESE
Nr. 14 & Prot. Doté 30.09.2015

Dreftuar: Z,lir Bejtja
Zevéndas Ministér dhe Krvetar | MSG EITI
Ministria e Energiisé dhe Industrisg, Tirang

ifnda: Kérkesé pér agrovim & bashkélidhjes s& pérshkrimeve 1€ punés ié stafit &
Sekretariatit, Rreguilores s€ Brendshme té tij

Miratol: llir Bejtja
Zévendés Ministér dhe Kryetar § {156 EiTl
Ministria e Energjisg dhe Industrisg, Tirané

%

-

irma dhe Dota e firmes

L

I nderuar Zoti Zévéndés Ministér,

Déshirajme t'Ju béjmé me dije se pas auditimit t8 Sekretariatit, nga Drejtoria e Auditimit &
Brendsh&m e Ministrisé dhe Energjisé, nje nga masat organizative té rekomanduara, ishte
marfja e masave pér pérmirésimin e rregullores sé Sekretariatit EITI, ku t& pérfshihen
detyrat pérkatése, pér secllin vend pune sipas strukturés sé& miratuar, me géllim rregullimin
e funksionimit me efektivitet té kontrollit t& brendshé&m.

s
i

f_ ‘E..m‘ E lw Adresa: Bulevardi Zhan [ Ark, 1sh godina ME, Kati IV,, Tirana, Albania Tel : +355 4 2264645,
¥ sekretariati@albeiti.gov.al
www albeiti.org



pérshkrimet e punds té punonjésve te Sekretariatit, ndonése jo bashkélidhur fizikisht
Rregullores sé Brendshme té Sekretariatit, miratuar me Urdhérin nr.20 t& Ministrit dt.
20.01.2012, gienden ne aplikacionin Google Drive gé ne Prill 2015, ku dhe jane pare dhe
miratuar nga Departamenti i Administratés Publike.

Lutem jepni miratimin Tuaj p&r sa mé sip&r.

Duke Ju falenderuar pér mbéshtetjen dhe bashképunimin e vazhdueshém,

Singarisht pérJju

&

Drejtues | Selvetariatit S
1]

f""*!' %l.... EfTLAlbania
= Adresa: Bulevardi Zhan D'Ark, Ish godina ME, Katl IV, Tirana, Albania Tel : #355 4 2264645,

. ALmasA

i sekretarjati@albeitl.gov.al
www.albeiif.org
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REPUBLIKA E SHQIPERIBE

MINISTRIA E ENERG]ISE
DHE INDUSTRISE

EITY
SEKRETARIATI § NiSMES PER TRANSPARENCE

NE INDUSTRINE NXJERRESE

PERSHKRIM! 1 PUNES:

DRESTUES | SEKRETARIATIT SHQIPTAR NISMA PER TRANSPARENCE NE
INDUSTRINE NXJERRESE (EiTI)

TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emertesa e pozicionit: Dreltues, Niveli 1l-a

Institucioni: Sekretariati Shgiptar Nisma per Transparents hie Industrine Nxjerrese {EITR
Sektori:

Raporion telk: Kryeministri dhe Ministri | Ministrise se Energiise dhe Industrise

il

MISIGN!

institucioni/ DrejtoriafSektarl: Misioni i Sekretariatit eshite realizimi i obiektivave che kerkesave te
procesit EiTH, duke e adaptuar ate sipas prioriteve kombetare per transparence. Sekretariati eshte
pergjegjes per te cuar perpara procesin EITI dhe per te koordinuar perpjekjet kombetare ne
irnplementimin e tij ne bashkepunim me Grupin Hderinstitucional te Punes.

]

QELLIMI 1 PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Drejtuesi i Sekretariatit emerohet dhe lirohet nga detyra me urdher te Kryeminstrit. Drejtuesi i

Sekretariatit, eshte pergiegies per administrimin e pergiithshem te veprimtarise se Sekretariatit.
Al eshte pergjegies per veprimtarine strategjike/politikeberese, lidhur me misionin dhe
objektivat e Institucionit, eshte pergiegies per veprimtarine cperacionale si dhe per
administrimin e burimeve njerezore nen varesi. Ai pérfagéson Sekretariatin ng marrédhénie me
té tretét,

£

e oo A e e £ 8
H

-f E‘ i IE Adresa: Bulevardi Zhan D'Ark, 1sh godina ME, Kati ., Tirana, Albania Tel : 4355 42264645,

i ALUAN
W sekretariati@albeitl. gov.al
www.glbaitl.org



v
DETYRAT KRYESORE

1. Te drejtoje, organizoje dhe kontrolloje veprimtarine e Sekretarlatit nepermjet urdherave
dhe udhezimeve te leshuara prej tij dhe konform te glitha praktikave ligjore ne fugi, ne
menyre ge te arrinen objektivat & caktuara.

2. Siguron nje perfagesim dinjitoz me te treiet dhe perfaqesues te EITI-t nderkombatar, per
konkludimin ne kohe te raportit te rikoncillmit,

3. Siguron mireadministrim te buxhetit, ne menyre ge te gjitha proceset e punes te
Selretariatit, te lidhurs me buxhetin, te perfundojne ne kehe dhe brenda rreguliave te
paracaktuara.

4. Siguron nje bashkerendim dhe bashkepunim me grupin nderinstitucional te punes si dhe me
institucione te tjera pubiike dhe/ose private, me grupet e interesit, shogerine civiie, median
vendase dhe/ese te huaj, duke mbledhur M5G-ne, per matrien e vendimeve te ndryshme ge
ndikojne direkt ne permbushien e misionit te Sekrefartatit.

5. Siguron ge te giitha procedurat te hehen sipas rregullave te percalduara, si dhe kryen nje
raportim petiodik prane Kryeminsitrit dhe Ministrit te Energjise dhe industrise s dha prane
Grupit Nderinstitucional te punes, per punen vjetore te Sekretariatit dhe arrition e
ohjektivave,

6. ¥ryencdo detyre tjeter ge lind st mbajtjes | pozicionit te Drejtuesit,

Vv
PERGIEGIESITE KRYESURE LIDHUR ME:
A) Planifikimin dhe Objektivet {nese ka)

A.1 Publikimi i raparteve EIT| brenda afatit, sipas standartit EITL
A2 Sigurimi | fondeve te nevojshme per prodhimin ¢ raporteve EiTl nepermjet donatoreve.
A.3 Respektimi i standartit ETi ne paraqitjen & Flanit Vjetor te Punes, Raport progresit fjetor, Raportin ML

5. Menaxhindn {nese ka)

5.1 Eshte pergjegjes per percakiinin & strategjise dhc objektivave dhe planifiimin & veprintarise se
sekretarlatit. Ngre grupet e punes sipas aktiviteteve te raktuara, percakton roist e secllit, afatet e
dorezimit te produktit dhe produktin final. Jep udhazim mbhi natyren e detyres se caktuar.

Udhezon stafin ne permbushjen e aktiviteteve specifikete perditshme dhe koordinon drejteperdrejte
veprimtarine e tyre ge duhet ta Jetane perputhje me legjislacienin,

B.2 Menaxhon punonjesit duke siguruar drejtim te tyre, monitorim te performances per te siguruar
motivimin dhe zhviliimin profesional te tyre. Percakton abjektivat per secilin pozicion dhe menyren e
matjes se tyre.

B.3 Vlereson aftesite dhe performancen e koordinatoreve dhe pergjegjesit te sektorit te sherbimeve
mbeshietese, duke pregatitur vieresimet me shirim te rezultateve ne pune bazuar ne arrigjen e
objektivave, rezultatet personale dhe rezultatet e punes ne grup, dhe duke theksuar fushat ne te tilat
nevojiten te behen permiresime.

—srattmte—
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B.4 Siguron zhvillimin e nje sistemi te gendrueshem te menaxhimit te Infomacionit me Ministrine e
Indusirise dhe Energjlse dhe Grupin Ndetinstitucional te Punes si dhe Institucione te tiera, ne menyre ge
probiemet te mund te Identifikohen dhe zgjidhen ne kohe.

B.5 Siguron zbhatimin e injciativave, standarteve te reja dhe cfaredollo] udhezimi te ardhur nga EITI
nderkombetar.

C. DETVRAT TEKNIKE

C.1 Zoterimi i Standartit £Th

C.2 implementimi | standartit EiTl ne: Raportet progresive, Kalendarin e Veprimiarive Vjetore.
C.3 Pergatit]a e termave te references per konsulenca, referuar infsiativave ETI,

.4 |dentifikimi | prioriteteve kombetare dhe aktoreve te industrise per perfshirje ne cadren EiTl.

.5 Dhenia e konsulences teknike lidhur me standartet EITi per te giitha grupet e interesit.

D. PERFAOESIMIN INSTITUCIONAL DHE BASHKEPUNIITN

D.1 Perfageson Sekretariatin neper takime kormnbetare e nuerkombetare, sipas kerkesave, ne menyre de t¢
gvidentohet veprimtaria & €j.

D.2 Mban Hidhje me zyriaret e larte te Ministrise se linjes, dhe Kryeministrin, duke raportuar ne menyre
periodike, me qellim zgiidhjen e problemeve te Sekretariatit.

D.3 Mban kontalkte me drejtuesit @ larte ne Ministrl dhe Grupin Nderinstitucional te punes si dhe me
perfagesues te institucioneve te tjera ne vend dhe me perfagesuas te EITHt nderkombetar, per ¢/
siguruar mbl ecurine normale te pures he Seleretariat, per perpiiimin e raparteve vietore brenda
standarteve te percaktuara.

0.5 Mban kontakie me donatoret dhe organizatat e fugishme noerkombetare g8 meshtetsin €Yl
vl
2GJIDHIA E PROBLEMEVE

Mardhenie shumefishe qe imponchet nga standarti EITI ne administrimin e veprimtarise, nepermjet
Grupit Nderinstituclonal te Punes, disa Ministrive, AKBN, Drejtorise se Pergjithshme te Doganave,
Drejtorise se Pergjithshime te Tatimeve, Thesarit si dhe kompanive prodivese ne industrine nxjerrese dhe
Organizatave Civile. E gjithe kjo menyre e re geverisjeje kerkon nje koordinim perfekt te Informacionit dhe
kamunikimit ne menyre qe te arrihet nje produkt referuar standartit. Gilthashtu ka situata komplekse te
Sekretariatit, ge ndikojne ne realizimin e objektivave institucionale ose ceshtje delikate shume te
rendesishme per ekzistencen e Sekretariatit Shqiptar EIT.

Vil
VENDIMMARRIA
Vendimarrja bazohet ne standartet Nderkombetare EITI per ceshtje Teknike dhe ne kuadrin ligior shaiptar

per veprimtarine operacionale te Institucionit dhe administrimin e Burimeve Njerezore, Vendimmarrja ne
kete pozicion eshte shume e rendesishme, konstante, komplekse ne perputhje me kuadrin ligior dhe

I—Elﬂﬁ T AtET
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lidhet kryesisht me ceshtje te shumellojshme qe kane te bejne me aktivitetin @ Sekretariatit.

Vil

MIEDISI MENAKHFRIAL

Raporton dhe pergjiglet direkt para Kryeminsitrit ose Ministrit te Energlise dhe Industrise, dhe puna e tij
ka ndikim ne te gjithe veprimtarine e lnstitucionit.

IX

MBIKQYRIA

Drejtirn | pergiithshem nga Kryerninistri dhe drejtim i posacem nga Ministri § Enarglisa dhe Industrise,

X

STAF! MEN VARESI

Pozicion] | Drajtuesit te Sekretariatit ka ne varesi te drelteperdrejte 4 punonjes, tre koardinatore dhe nie
perglegjes sektori dhe ne varesi jo te drejteperdrejic 4 punanjes ne nivel specialisti.

Xi

KUSHTET E PUNTES

voordinatorlt te Sekretariatit, mund t'i kerkohet te nunole Jashte orarlt zyrtar te punes, ose ne dite
pushimi ose festash.

Xit
KERKESAT E POSACWIE
Arsimi: Master shkencor ne shkenca inxhinjerike, ekonomike, natyrore.

Pervajz: Pervoa ne fushen ¢ menaxhimit te energlize, me te pakten 3 viet pune ne pozicione te nivelit te
mesem drajtues,

Tieter: Mjohuri te giera lidhur me fushen e wergjegiesise se institucionlt, te politkes, legjislacianit,
procedurave, sipas veprimtarise de mbulon Sekretariati, njohuri shume te mira fe procedurave
administrative; Leadership, Menaxhim I Operacloneve, Menaxhim I Ndryshimeve dhe Transformimeve,
Mienaxhimi i Burimeve Njerezore, Zhvillimi 1 Strategilve, Menaxivimi 1 Krizave dhe Nedermijetesim, Trajnime
ne fushen e administrimit te projekteve dhe menaxhimit te operacioneve, trajnim i strategjise se
komunikimit, MIS etj.

e
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REPUBLEKA E GHQIPERISE

MINISTRIA E ENERG]JISE
DHE TNDUSTRISE

En
SEXRETARIATI ! NISMES PER TRANSPARENCE

NE INDUSTRINE NXJIERRESE

PERSHKRIN | PUNES: KCORDINATGR

TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emertesa e pozicionit:  Koordlnator, Miveli b

institutiond: Sekratariail Shaiptar Nisma per Transparence ne tndustrine Nxjerrase {EIT)
Saktort:

Raporton tek: Drejtuesi | Sekretariatit

H]

MISIONI

tnstitucioni/Drajtoria/Seitori: Misioni 1 Sekretariatit eshte realiziml | objeldivave dhe kerkesave te
procesit EiTl, duke e adaptuar ate sipas prioriteve kombetare per transparence. Sekretariati eshie
pergjegies per te cuar perpara procesin EiTl dhe per ie koordinuar perpjekjet kombetaie nz
impiementimin e tij ne bashiepunim me Grupin Nderinstitucional te Punes

n

GELLIVI | PERGHTHSHEM ! POZICIONIT TE PUNES

Koordinatori | Sekretariatit pérgjigiet para Drejtuesit te sekretariatit, per koordinimin e aktiviteteve
te lidhura me veprimtarine e Sekretariatit ne perpmbushje te detyrimeve ge lindin nga standrati EUTI,
zhatimit te kérkesave dhe standardeve EITI ne keté proces, ne menyre nlotesimin & standarteve dhe
arritjen e objektivave ne kohen e dufwur.

v

DETYRAT KRYESORE

1. Te ndertoje dhe realizoje impiementimin e strategjise se komunikimit; te percaktoje rolin e
anetareve te stafit te ELTI ne kete proces;

: ] I.E" ErTT Atbamia
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2. Te funksionoje si ure komunikimi dhe shkembimi te informacionit me palet e interesit,
Grupin Nderinstitucional te Punes si dhe me Institucionet e tjera publike ose private,
donatoret, etj.

3. Te sigurchet ge permbushen standartet EiTl ne secilin nga dokumentet e prodhuara apo
aktivitetet e organizuara.

4. Te bashkeveproje per hartimin e raporteve progresive dhe vjetore per veptimtarine e
Sekretariatit Shaiptar EITI dhe MSG-se, ne perputhje me fushen ge mbulon.

5. Te punoje per strateg/ine e planit te veprimtarise se EITI per vitin kalendarik ne vazhdim dhe
per te percaktuar aktivitetet kryesore ge do te perfshihen ne cadren e EITI per ate vit.

6. Te bashkeveproje per hartimin e prograrit te punes te Mismes pér Transparence ne
Industring Nxjerrése te aprovuar nga MSG per Vitin Kalendarik, ne perputhje me objektivat
konkrete, buxhetin dhe afatet e percaktuara.

7. Te koordinoje publikimin e raporteve progressive dhe vjetore si dhe studimeve te hartuara
ne kuader te EITI-t me shogerine civile, median dhe komunitetet.

% Eshte pergiegjes per fagen web te Instituclonit dhe perditesimin e fages; Udheheg

rifreskimin e fages dhe koordingen punen e stafit EITI, per publilimin e informacloneve dhe

aktiviteteve ne fagen zyrtare WEB: albeiti.org.

Lidheheq procesin e gazetes periodike EiTi Albania,

o

v
" PERGIEGIESITE KRYESORE LIDHUR ME:

£) Planifikimin dhe Objektivat {nese kai

A.1 Update i fages zyrtare te WEB.

£.2 Fillirni | gazetes dhe mbarevajtja

A.3 Konselidimi i raporteve ne perpuihje me standartin BTl

A4 Strategiia e komunikimit, .

AS Miremban maredheniet konstante me pikat e kentaktit ne secilin institucion ge bashkepunon me EITI-n,
dari ne nivelin qe informacion! te shkembehet me Kkohen minimaie ie mundshme, ben takime konstante me
palet per te mbatyr te informuar mbi te giitha zhvilimet dhe projektet apo studime te reja,

A6 Pergatit planin vjetor te punes ne perputhje me objektivat vietore te vendosura.

A.7 Siguron publikimin e rapcrteve dhe studimeve te hartuara ne kuader te £iTi.

A.8 Punon pér ngritjen @ nivelit profesional dhe haton minimum nie artikull per cdo numer periodik te EIT)
Albania Newspaper per aktivitetin, eksperiencat. leglislaclonin & zbatuar per nismen EITi, jashte dhe
brenda vendit.

B. Menaxhimin {nese ka)

B.1 Ndjek dhe realizon praktikat me organizma dhe institucione te sektorit te industrise nxjerrese per
evidentimin e te dhenave te nevojshme ne hartimin dhe dorezimin e raportve vijetore EITL.

B.2 Shperndan punen me speclalisten e mardhenieve me publikun, me gellim ge te sigurohet cilesla, sasla,
realizimi ne kohe, 1 objektivave te planiflkuara ne strategjine e komunikimit.

B.3 Shperndan punen me specialisten e mardnenieve me publikun, per publikimin e materialeve
pramovuese.

Pt
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C. DETYRAT TEXNIKE

C.1 Siguron njé késhillim profesional né formulimin dhe zbatimin € praktikave gé kane te bejne me
standartet dhe kerkesat ne Nismen per Transparence ne yndustrine nxjerrese {EITI).

C.2 Siguron pergatitjen e materialeve informuese per Sekretariatin, broshura, fletepalosie; pergatitjen e
materialeve promovuese ne median e shkruar dhe audioviziva,

C.3 Siguron publikimin dhe perditesimin ¢ informacioneve ne website.
C.2 Siguron realizimin e aktiviteteve informuese {forume, trajnime, konferenca) me grupet e interesit.

C.5 Raporton tek Drejtuesi | Sekretariatit né ményré periodike lidhur me Zbatimin & standarteve EfTl,
planin e punas se miratuar, ecurine dhe realizimin e studimeve t& ndermarra ne kuadrin EITI; si perfshirien
e burimeve te tjera natyrore, et].

C.6 Merr pjesd dhe bashkepunon nd hartimin @ raporteve periodike dhe progresive te punes si che per
raportin vietor t& punés sé Sekretariatit.

C.7 Bashkepuncn me speciaiistin e marredhenisve me pubilkun dhe te sherbimeve mbeshtetese per
sigurimin e donatoreve vendas dhe te huai.

€.8 Mbeshtet zhvillimin 2 sisiemeve te infermacionit per publitdmin e raporteve vjatore te sektorit te
industrise nxjerrase.

C.5 Sipas nevojave te sekretariatit ndihmon dhe merr pjese ne detyra te tlera sit detajimin e planit te
prokurimit te fandeve huxhetore/denatore dhe ne progedurat @ prokurimit sipas urdhrave te veganta e

dal2 nga Drejtuesi | Sekretariatit. Gjithashtu, ne varesi te iniclativave qe ndermerr Sekretariati, purionjesi
do te marre Instruksona dhe detyra shiese ne perputhje me fushen ge mbulon,

D. PERFAQESIMIN iNSTITUCIONAL DHE BASHKEPUNIRIN
D.1 Mban lIdhje, te vazhdueshme me Institucionet e tjera per perditesimin e informaclonit.

D.2 Mban lidhje me median per realizimin e fushatave te ndergjegjesimit dhe propagandimit.

Vi

ZGIIDH)A E PROBLEMEVE

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e perditshme ge ndikojne ne arritjen e rezultatit te Sekretariatit,
Vil
VENCHIMIMARRIA

vendimmarrja he keté pozicion &shté konstante, komplekse ne pérputhje me kuadrin ligior dhe lidhet
kryesisht me géshtje te shuméllojshme ge kane te béjn& me detyrat dhe objektivat kryesore te pozicionit.

-
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vii

MUEDISI MENAXHERIAL

Raporton dhe pergjigiet direkt para Drejtuestt te sekretariatit, dhe puna ne kete pozicion ka ndikim ne
veprimtarine e Institucionit.

X

MBIKOYRIA

Mhikayria realizohet si dreftim i pergiithshem nga Drejtuesi | Sekretariatit.
X

STAFI NEN VAREE]

Pozicioni | Koordinatorit nuk ka staf nen varesi.

Xi

KUSHTET E PUNES

Koordinatorit te Sekretarfatly, mund t'i keriohet te puncje jashte orarit 2yriar te punes, 6se ne dite
pushimi ose festash.

XM

KERKESAT E PGSACME

Arsimi: Master shkencot ne fushen ¢ Inxhinjerise. Ekonomise, Shkencat natyrore,

Pervoje: Te pakten 3 viet eksperience pune né pozirione te nivelit te uiet drejiues ne fushen perkatese.

Tieter: Njchuri te glera te pelitikes, legjislacionit, procedurave stpas vaprimtarise ge mbulon, richuri
shume te mira te procedurave administrative, njohuri shume te mira profesionale, aftesi per te percaktuar
objektivat, venosur prioritete dhe respektuar afatet; aftesi per te planifikuar, rishikuar dhe drejtuar punen
2 stafit nen varash: aftesi shume te mire komeunikimi, nrezantimi; aftest anlitike dhe fleksibilitet ne
pranimin e metodave che procedurave te reja.  Njohuri chume te mira ne dreirimin ekonomik, mbi
menaxhimin dhe administrimin e sistemit buxhetor, pagesave, shergimeve, sherbimit civil, njohuri te se
drejtes administrative. Mjohuri shurne te mira te guhes angleze, nlohja e nje gjuhe te dyte te BE-se perben
avantazh"

TIRANE
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W

REPVUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ENERG]JISE
DHE INDUSTRISE

ElTl
SEKRETARIAT! | NISMES PER TRANSPARENCE

NE INDUSTRINE NXJERRESE

PERSHKRIMI | PUNES: KOORDINATCR
i

TE DHENAT PER PGZICIONIN E PUNES

Eraertesa € pozicionit: Koordinator, Niveli b

Institucioni: Sekretariati Shqipiar Nisma per Transparence ne industrine Nxjerrese {EITl)
Sektori:

Raparton tek: Brejtuesi | Seleretariatit

il

MISIONI

instituclon!/Drejtoria/Sektori: Misioni i Sekretariatit eshte realizimi i chjektivave dhe kerkesave te
procesit EITl, duke e adaptuar ate sipas prioriteve komhetare per transparence. Sekretariati eshte
pergiegjes per te cuar perpara procesin EiTl dhe per te koordinuar perpjekjet kombetare ne
implementimin e tli ne bashkepunim me Grupin Nderinstitucional te Punes .

HH
QELLIMI | PERGHTHSHEM 1| POZICIONIT TE PUNES
Koorginatori | Sekretariatit pérgiiglet nara Drejiuesit te sekretariatit, pér mbikégyrien e procesit te

peérgatitjes dhe analizés se te dhenave per Industrine minerare, ne funksion te raporteve EITI,
referuar zhatimit te kérkesave dhe standardeve EITI, par arritjen e nbiektivave ne kohen e duhur.

Iv
DETYRAT KRYESORE
1. Infarmacion koherent per pasurite minerare ge kavendi yne, shfrytezimin e ketyre pasurive,
ndikimin ne ekonomine e vendit dhe jeten e perditshme te zonave ku zhvlllohet Kjo industri,
2. Te realizoje hartimin e raporteve progresive dhe vjetore per veprimtarine e Sekretariatit EITY
dhe MSG-se, ne perputhje me fushen qe mbulon.
— e ETTAIBSE
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3. Te punoje per realizimin e programit te punes se Nismés pér Transparence ne Industring
Nxjerr&se te aprovuar nga MSG per Vitin Kalendarik, ne perputhje me objektivat lkonkrate,
buxhetin dhe afatet e percaktuara.

4. Te punoje per strategjine e planit te veprimtarise se ETTI, per vitin kalendarik ne vazhdim dhe
per te percaktuar aktivitet kryesore ge do te perfshihen ne cadren e EITI per ate vit.

5. Te koordingje pérgatitien e termave te referencés pér procesin e rakordimit EITI, te
raporteve vjetore st dhe te studimeve komplekse pér rritjen e nivelit te mireadministrimit te
burimeve te Industrise nxjerrese ge trajtohan ne kuadér te ET-.

6. Te koordinoje punén pér realizimin e raporteve vjetore EITl, ne perputhje me Termat e
References, 1¢ apravuara nga MSG per rakordimin e pagesave te kryara per shtetin, ngs
subjektet e industrisé inlnerare dhe ato te maita nga shiei si detyrime ligiore {taksa, tatime,
renta mingrare, pagesa pér pushtetin vendor etj)

7. Te zhvilloje dhe pérditéscje regjistrin e te dhénave te gjithe licensave aktive ne industrine
rainerare, me te dhena te pershtatshme per grupet e interesit ne EITl dhe perditesimi i
vazhdueshem i infarmacionit,

8. Te plotesoje databazen e te dhenave e te giithe infoermacionin kontekstual nga industria
minerare ne perputhie me veprimtarine e EITL. Informacioni do te mirembahet ne fagen
zyrtare WEB: albeitiorg.

6. Te 2gjidhe me Iniciative dhe pérgfegjési problemet ge kane te béjng& me mbarévajijen e
objektit te punas se fushés ge mbulon,

v
PERGIEGIESITE KRVESORE LIDHIR ME:

A} Planifikimin dhe Objektivat (nese ka}

A.1 Siguron koordinimin e punes me organizma dhe institucione shteterore te pirfshira ne procesin EITI &

ME], AKBN, DPT, DPD, INSTAT par:

- evidentimin, pérgatitien dhe pictésimin & te dhenave te nevojshme me geliim hartimin ¢ TOR per
raportin £iT1, analiza dhe studime per EiTl;

- piotasimin e databases se te dhenave ne industrine minerare.

A.2 Punon pér njohjen, zbatlmin dhe propozon par p&rmiresimin € legjisiacionit qé lidhet me Sekretariatin

dhe datyrat il

A.3 Raporton tek Drejtuesi | Sekretariatit, n& ményré periodike, per ecuring dhe realizimin e aktiviteteve té

programit te punes. Ndertimi i databazes se plote te licencave aktive dhe mirembajtja e saj me info.

A4 Punon sér ngritien e nive'lt professional dhe boten minimum nie artikuli per cdo numer periodik te

EITI Albania Nevwspaper per aktivitetin, eksperiencat, legjistacionin e zbatuar per nismen EIT] jashte dhe

brenda vendit.

B. Menaxhimin {nese ka)
B.1 Shkémben informacione me specialiste te organizmave dhe institucioneve shteterore, per probleme
ge kanetebejne mesckiarine industrise minarare.

B.2 Ndjek dhe realizon praktikat me organizma dhe institucione t& sektorit t& Industrisé minerare, per
evidentimin e te dhenave te nevojshme ne hartimin dhe dorezimin e raporteve vjetore EITI.

C. DETYRAT TEKNIKE

&

; TIE EITi Alkania
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C.1 Sigurimi i informacionit per pasurite minerare ge ka vendi yne, shitytezimin e ketyre pasurive,
ndikimin ne ekonomine e vendit dhe jeten e perditshme te zorave ku zhvillohet kjo Industri.

€.2 Siguron nje keshiliim profesional ne lidhje me politikat e geverise ne fushen e industrise nxjerrese si dhe
siguron informacion mbi subjektet e licensuara ne fushen minerare, prodhimin, investimet e kryera prej
tyre dhe numrin e te punesuarve. Mbi bazen e ketyre te dhenave analizon dhe nxjerr konkluzione.

C.3 Merr informacion mbi grumbuilimin e rentes minerare shperndarien e saj nga pushteti gendror rie
kuader te transparences, per perfitimet e komuniteteve nga industria nxjerrese. Mbi bazen e
konkluzioneve, informon Drejtuesin e Sekretariatit per problemet e verejtura dhe jep mendime per
permiresimin & punas ne kete drejtim,

C.4 Shgyrton dhe vierdson plotésimin e kushteve +& dhénies s& Heensave, ne menyre berjen e procesit
ransparent per publikun.

C5 Siguron pérgatitie te materialeve informuese periodike p8r Drejtuesin e Sekretariatit, lidnur me
atimin & standardit EITI dhe planin e punés se miratuar,

C.6 Merr pjesé dhe bashkepunon né hartimin e raporteve pericdike dhe jirogresive te punes si dhe per
raporiin vjetor & punds sé Sekretariatit

£.7 Mheshtet punen pér diskutimin dhe publikimin e raporteve EITI, realizimin e diskutimit me shoagriné
civite, biznesin, median dhe kormunitetin.

C.8 Raporton tek Drejtuest | Sekretariatit né ményré periodike per ecuring dhe reallzimin e studimeve té
rdermarrs he kuadtn EITI, te permiresimit te leglistacionit perfshides sz burimeve te tjera natyrore, ne
procesin ETL

.9 Ndihmen dhe bashkepuncn me specialistin ¢ marredhenieve me publikun dhe pergiegjesin e sektorit
te sherblimeve mbeshtetese per sigurlmin & donatoreve vendas dhe te hua] che sipas nevolave te
Sekretariatit ndibmen dhe merr piese ne detajimin € glanit ta prekurimit te fondeve buxhetora/donatore
dhe ne progedurat & prakurimit sipas urdhrave te veganta te dale nga Drejtuesi | Sekretariatit.

D. PERFAGESIMIN INSTITUCICNAL DHE BASHKERPUNIMIM
D.1 Mban lighie, bashképunon dhe bashkérenden punén me specialist® te Industrise minerare.
vi
2GJIDHIA E PROBLEMEVE
Zgjidh probleme lidiwur me akiivitetet e perditshme ge ndikojne ne arritjen & rezuitatit te Sekretariatit,
Vil

VENDIMMARRIA

Vendimmarrja ne ket& poziclon éshté konstante, komplekse ne pérputhje me kuadrin ligior dhe lidhet
kryesisht me gshije te shuméllojshme ge kane te bajné me detyrat dhe cbjektivat kryesore te pozicionlt,

Vil

? lT'E EITI Albanla
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MUEDISI MENAXHERIAL
Raperton dhe pergjigjet direkt para Drejtuesit te Sekretariatit, dhe puna ne kete pozicion ka ndikim ne
veprimtarine e institucionit.

W

MBIKQYRIA

Mbulkgyrja realizohet si drejtim i pergjithshera nga Drejtuesi | Sekretariatit,
X

STAFI NEN VARESI

Pozicion! | Kogsrdiantorit nuk ka staf nen veresl.

X

KUSHTET E PUNES

Koordinatorit te Sekretariatit, mund t'i kerkohet te puncie jushte orarit zyrtar te punes, ose ne dite
pushimi ose festash.

R

KERKESAT € POSACME

Arsimi: Master shkencor ne fushen e Inxhinjerise, Ekonomise, Shkencai natyrore.

Pervoja: Te paiten 3 vjet eksperience puie ne pozicione te rilvelit te ulet drejiues ne fushen perkatese.

Tjeter: Njohuri te gjera te politikes, legjistacicnit, procedurave sipas veprimtarise e mbulon, rjchuri
shutne te mira te procedurave administrativs, njohuri shume t emira profasionale, aftes] per te percaktuar
objektivat, venosur prioritete dhe respektuar afatet; afiesi per e planifikuar, rishikuar dhe drejtuar punen
@ stafit nen vares; afitesi shume te mira komunikimi, prezantimi; aftes! aniitike dhe fleksibilitat ne
pranimin e metodave dhe procedurave te reja. Njohurl shurme te mira ne drejtiniin ekonamik, mbi
menaxhimin dhe administrimin e sistemit buxhetor, pagesave, sherbimeve, sherbimit civil, njohuri te se
drejtes administrative. Njohuri shume te miira te guhes anglere, njohja e nje gluhe te dyte te BE-se perben
avantazh '
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ENERG]JISE
DHE INDUSTRISE

EiTi
SEKRETARIATI | NISMES PER TRANSPARENCE

NE INDUSTRINE NXJERRESE

PERSHKRIMH | PUNES: KOORDINATOR
i

TE€ DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emertesa e pozicionit: Koardinator, Niveli il-b

Institucioni: sekretariati Shaiptar Nisma per Transparence ne industrine Nxjerrese {Eifl)
Sektori:

Raporton tek: Drejtuesi | Sekretariatii

il

WiSIONI

institucioni/DreltoriafSektori: Misioni | Sekretaniatit eshite realizimi | objaktivave dhe kerkesave te
pracesit EITY, duke e adaptuar ate sipas prioriteve kombetare per fransparence. Sekretariati eshte
pergjegjes per te cuar perpara procesin E£IT! dhe per te koordinuar perpjekjet kombetare ne
implermentimin e 1 ne bashkepunim me Grupin Nderinstituclonal te Punes.

i

QELLINE ! PERGITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Koordinatori 1 Sekretariatit pérgiigiet para Drejtuesft e sekretariatit, per mbikegyrjen e procesit te
pergatitjes dhe analizes se raporteve te rakordimit (EITI) dhe zbatimit te kérkesave dhe standardeve
EITl ne keté pioces, ne menmyrs plotesimin e standarteve dhe amitjen e chjeltivave ne kohen e
duhur.

v

DETYRAT KRYESORE

1. Te realizoje hartimin e raporteve progresive dhe vjetore per veprimtarine e Sekretariatit,
EITI-t dhe MSG-se, ne perputhje me fushen ge mbulon.

3 EIT'E_ EITI Albanla
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2. Te realizoje programin e punes te Nismes per Transparence ne Industrine Nxjerrese te
aprovuar nga MSG per Vitin Kalendaiik, ne perputhje me objektivat konkrete, buxhetin dhe
afatet e percaktuara,

3. Te punole per strategjine e planit te veprimtarise se EITI-t, per vitin kalendarik ne vazhdim
dhe per te percaktuar aktivitet kryesare ge do te perfshihen ne cadren e EIT) per ate vit.

4. Te koordinoje pergatitjen e termave te referencés per procesin. e rakordimit EITI te
raporteve vjetore, si dhe te studimeve komplekse, per rritjen e nivelit te mireadministrimit
te burireve te industrise nxjervese, ge trajtohen ne kuadér te BTt

5. Te koordinoje punén pér realizimin e raporteve vietore EITl, na perputhje me Termat &
References, te aprovuara nga MSG, per rakordimin e pagesave 1@ kryera per shietin nga
subjektet e Industrisé nxjerrese dhe ato te marra nga siitet! si detyrime ligjore {taksa, tatime,
renta mingrare, pagesa pér pushtetin vendor et).)

6. Te zhvilloje dhe te perditésaje registrin e te dhenave me te giithe licensat aktive ge
operojne ne tregun e Industrise nxjerrese, me te dhena te pershtateshre per grupet e
interesit ne EITL ' '

7. Te plotesoje databazen e ETI Aibania, me te giithe informacionin kontekstual dhe |egiisiativ
ne perputhje me veprimtarine EITI. Infermacion do te mirembahet ne fagen zyrtare WEB:
alhelti.org.

v
PERGIEGIESITE KRYESORE LIDHUR ME:

&) Planlfilimin dhe Objektivat {nese ka)

A1 Njohjen che zbatimin & legjislacionit, s! dhe permiresime legjislative qe lidhen me veprimtarine e
Sekretariatit,

A2 Mirernben maredheniet kenstante me pikat e konrakilt ne sacilin nstitucion ge bashkepunon me EITI
deri n2 nivelin ge Informacioni te shikembehet me kohen minlmale ie mundeshime, ban takime konstants
me palat per te mbetur te informuar mbi te giltha zhviliimet dhe prolektst per permiresime legjisiative
apo studime te reja.

A3 Wdertimi | databazes se plote te licencave aktive dhe mirembajtja e saj me info.

A4 Punon pér ngriten & nivellk professional dhe boton minlmum nle artikoll per cdo numer periodik e
EITI Albania Newspaper per aktivitetin, eksperiencat, legiistacionin e zhatuar per nismen EITI jashie dhe
brenda vendit.

AS Raporton tek Drejtuesi | Sekretariatit n2 ményré periodike, per ecuring dhe reslizimin e hapave @&
anetarésimit dhe aktiviteteve t& tjera te programit.

B. Menaxhimin {nese ka)

B.1 Shkemben informacione me pesona te nivelit specialist dhe prefesioneve te ndryshme, duke dhene e
matre keshilla ose udhezime profesionale, per problemet ge kane te bejne me sektorin e industrise
nxjerrese.

B.2 Ndjek dhe realizon prakiikat me organizma dhe institucine te sektorit te industrise nxjerrese per
evidantimin e te dhenrave te nevojshme ne hartimin dhe dorezimin e raporteve vjetore EITL

C. DETYRAT TEKNIKE

T I~ EITl Albanla
[t
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C.1 Siguron nje keshillim profeslonal ne formulimin dhe zbatimin e praktikave q& kane te bejne me
standartet dhe kerkesat ne Nismen per Transparence ne Industrine Nxjerrése { EITI ).

C.2 Slguron pergatite te materfaleve informuese perioditee, per Drejtuesin Sekretariatit, lidhur me
2hatimin e standardit EITI dhe planin e punes se miratuar te Sekretarlatit nga aktoret pérfshirés ne EITL

.3 Merr pjese dhe bashkepunon ne hartimin e raporieve periodike dhe progresive te punes, si dhe per
raportin vjetor te punes se Sekretariatit.

.4 Analizon te dhenat @ detajuara te raportit vjetor EIT! per diferercat e dala dhe sygjeron prenozime e
masa per to, si dhe masa konkrete per elimlnimin e tyre.

C.5 Mbeshtet punen per diskutimin dhe publikimin e raporteve EiTI, duke bashkepunuar per realizimin e
diskutimit dhe publikimit te rzporteve progresive die vjatare te FIT! ma shogerine civile, median dhe
koraunitetin.

C.6 Raporton tek Drejtuesi | Sekretariatit ne menyre periodike per ecuring dhe realizimin e studimeve te
ndertnarra ne kuadrin EiT1, ie permiresimit te jegjisiacionlt , perfshirjes se burimevs te tjera hatyrore ne
procasin EITL

.7 Ndlnmen dhe merr piese ne detajimin e planit te prokurimit te foncdeve buxhetore/donatore dhe ne
progedurst e prokurimit sipas urdhrave te vecanta te dale nga dre|tuesi Sekretariatit,

C.8 Siguron kooidinimin e praktikave me organizma dhe institucionet shteterore te pérfshira ne procesin
EITi, si MEi, AKBN, DPT, DPD, INSTAT, per evidentimin, pergatitlen dhe plotesimin e te dhenave te
navoishma, me gelfim hartimin ¢ Termave te References, per raportin £ dhe hartimin e dorezimin e kétil
raport! nga Administratari i Pavarur, si dhe plotesimin e databases tete dhenave te grumbulluara.

.6 Ndertimi } databazes se licensace aktive ne industrine nxjerrese me te dhena te plota, nipt, telefon, e-
rnait, etj.
D, PERFANESIMIN INSTITUCIONAL DHE BASHKEPUNIMIN

D.1 Mban lidhje, bashkepunon dhe bashkerendon punen me perfagesues te Institucioneve te tjera si MEL,
AKBN, DPT, DPD, INSTAT, si dhe me specialistet e tjere brenda Sekretariatit, per marrien e te dhenave te
nevojshme dhe perpunimin e tyre sipas nevojave e standarteve per raportin EITI.

Vi

ZGIDHIA E PROBLEMEVE

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e perditshme ge ndikojne ne arritjen € rezuitatit te Sekretariatit.
Vil
VENDIMWIARRIA

Vendimmarrja ne keté poziclon éshté konstante, komplekse ne pérputhje me kuadrin ligior dhe lidhet
kryesisht me ¢Eshtje te shuméllojshme qe kane te b&jné me detyrat dhe objektivat kryesore te pozicionit.
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Vil

MIEDISI MENAXHERIAL

Raporton dhe pergjigjet direkt para Dreftuesit te Sekretariatit, dhe puna ne kete pozicion ka ndikim ne
veprimtaring e Institucionit.

X

MBIKQYRIA

Mbikayrja realizahet st drejtim i pergjithshem nga Dreftuesi| Sekretariatit.
X

STAF| NEN VARES!

Pozicloni | Koordiantarit nuk ka staf nen varesi.

X

KUSHTET E PUNES

Koordinatorlc te Sekretariatit, mund t'i kerkohet te punoje jashte orarlt zyrtar te punes, os@ ne dite
pushimi ose festash.

XH

KERKESAT E PCSACME

Arsimi: Master shkencor ne fushen ¢ Inzhinjerise, Ekonomise, Shkencat natyrors,

Parvojs: Te palden 3 vjel eksperience Dune ne pozicione te nivallt te ulet drajtues ne fushen perkatese.

Tieter: Mjohuri te gjera te paiitikes, legjisiacionit, proredurave sipas veprimtarise ge mbuicn, njohu
shume te mira te procedurave administrative, njohuri shume te mira profesionale, aftesi per te percaktuar
objektivat, venosur pilaritete dhe respektuar afatet; aftes! perte planifikuar, rishikuar dhe drejtuar punen
e stafit nen varesi; aftesi shume te mira komunikimi, prezantimi; aftes anlitike dbe fleksiblitet ne
pranimin e metodave dhe procedurave te reja. Njohuri shume te mira ne drejtimin ekonomik, mbi
menaxhimin dhe administrimin e sistemit buxhetor, pagesave, sherbimeve, sherbimit civii, njohuri te se
drejtes administrative. Njohuri shurme te rnira te guhes angleze, njohja ¢ nje gjuhe te dyte te BE-se perken
avantazh

xylf"" ’
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ENERGJISE
DHE INDUSTRISE

Elm
SEKRETARIATt | NISMES PER TRANSPARENCE

NE INDUSTRINE NXJERRESE.

PERSHKRIN! | PUNES: PERGIEGIES | SEKTORIT TE SHERBIMEVE MBESHTETESE

|
TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emertesa e pozicionit: Pergjegjes i Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese, Niveli Hil-a/1

institucioni: Sekretartati Shqiptar Nisma per Transparence ne Industrine Nxjerrese (EITI)
Sektori: Sektori i Sherbimeve Mbeshtetese

Raporton tek: Prejtuesi 1 Sekretariatit

"

MISIONI

Institucioni/Drejtoria/Sektori: Misioni | Sekretariatit eshte realizimi i objektivave dhe kerkesave te
procesit EITL, duke e adaptuar ate sipas prioriteve kombetare per transparence. Sekretariati eshte
pergjegjes per te cuar perpara procesin EIT! dhe per te koordinuar perpjekjet kombetare ne
implementimin e tij ne bashkepunim me Grupin Nderinstitucional te Punes.

Misioni Sektorit; Mire administrimi i burimeve njerezore, materiale, financiare ne funksion te
realizimit te misionit kryesor te Sekretariati.

il

QELLIMY | PERGIITHSHEM 1 POZICIONIT TE PUNES

Pergjegjesi i Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese, pergiigjet tek Drejtuesi i Sekretariatit, ne menyre
te drejtperdrejt dhe eshte pergjegjes per kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve te Sektorit dhe
siguron permbushjen e tyre per mbarevajtjen e aktivitetit te Sekretariatit ne kuader te praktikave

dhe procedurave te menaxhmit ge ka percaktuar KM, apo donatoret ne funksion te permbushjes se
misionit te Sekretariatit.

v

DETYRAT KRYESORE

Adresa: Bulevardi Zhark D'Ark, ish godina ME, Katl IV, Tirana, Albania Tel: +355 4 2264645,
sekretariati@albeatti poy.al
www.albelti.org
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a) Planifikim sa me objektiv te fondeve ne funksion te mirefunsionimit te Sekretariatit.
Mireadministrim te burimeve financiare ne menyre te tille ge misioni dhe objektivat e
Sekretariatit te realizohen ne sa me pak kosto, duke siguruar efektivitet maksimal, ne
menyre teresisht te rregullt dhe korrekte. Asiston Orejtuesin ne indentifikimin dhe sigurimin
e burimeve te gendrueshme te financimit per zbatimin e standarteve EIT! dhe jo vetem.

b) Siguron nje sistemn te gendrueshem te evidentimit, kontabilizimit te veprimeve financiare ¢he
pergatitjen e raporteve periodike, mbi aktivitetin financiar te EITI.

c) Siguron asistencen e nevojshme te kontrollit te brendshem me qellim realizimin e
objektivave te misionit te auditimit.

d) Siguron ndjekjen e procedurave te duhura te shpenzimeve, duke zbatuar standartet e
miratuara te kontabilitetit publik, me gellim evidentimin, raportimin dhe manaxhimin e
fondeve te miratuara.

e} Siguron mireadministrimin e vlerave materiale ne dispozicion te Sekretarfatit,

f) Siguron kryerjen e cdo detyre ge mund t'i ngarkohet nga Drejtuesi i Sekretariatit, ne menyre
realizimin e misionit te sektorit.

v
PERGIJEGIESITE KRYESORE LIDHUR ME:
A) Planifikimin dhe Objektivat {nese ka)

A1 Harton ne bashkepunim me Drejtuesen e Sekretariatit abjektivat ne lidhje me permbushjen e misionit
te Sekretariatit duke perdorur fondet ne dispozicion si dhe ofron te gjithe asistencen ndaj Drejtuesit per
interpretim dhe zbatimin e buxhetit si dhe sigurimin e infrastruktures se nevojshme per realizimin e

misionit te institucionit.

A.2 Ndjek dhe siguron ne bashkepunim me stafin e sektorit komentet dhe rekomandimet e raporteve te
brendshme sipas detyrave respektive dhe keshillon Drejtuesin per cdo veprim te ndermarre apo ge pritet
te merret duke bere propozime konkrete me gellim arritjen e rezultateve me te mira dhe efektive.

A3 Planifikon buxhetin per vitin pasardhes dhe bashkeadministron zerat perkates per vitin aktual per
mirefunksionimin e Sekretariatit si institucion.

A4 Siguron per drejtuesin raportet e shpenzimeve, kontributit te donatoreve ne zbatim te planit te
shpenzimeve si dhe te cdo ceshtje tjeter te rendesishme administrative ge e gjykon, me gellim
rekomandimin per devijime te mundshme nese kjo gjykohet se eshte € domosdoshme ne buxhetin e vitit

financtar,
B. Menaxhimin {nese ka)

B.1 Shperndan punen mes stafit te sektorit me gellim sigurimin e realizimit ne kohe dhe me rezultate te
matshme te detyrave te ngarkuara.

B.2 Menaxhon dhe administron drejtimin e punonjesve, vieresimit periodik te performances se tyre duke
siguruar motivim te tyre, zhvillim profesional dhe miregenie te pergjithshme.

B.3 Vlereson aftesite dhe rezultatet ne pune te punonjesve te sektorit duke dhene vleresimin me shkrim
periodik te rezultateve ne pune si dhe diskuton ecurine duke evidentuar fushat ku eshte e nevojshme te
behen permiresimet e nevojshme per tu realizuar.

B.4 Ushtron kontrollin dhe siguron ge puna eshte kryer ne perputhje me :

- Aktet ligiore dhe nenligjore ne fugi.
- Rregulloren e brendshme te funksionimit te Sekretariatit.

; Elnﬁulg_n.h__-_ EITI Albania
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- Siguron nje sistem te gendrueshem te menaxhimit te informacionit duke respektuar punen
respektive te cdonjerit ne menyre qe ceshtjet te adresohen dhe zgjidhen ne kohe,

- Sherben si koordinator i stafit te sektorit dhe pjeses tjeter te Sekretariatit ne bashkeveprim me
Ministrine dhe me instucione te tjera.

- Siguron dhe asiston stafin per te siguruar nje pamje te garte te objektivave, mjeteve per tu
vleresuar dhe matur rezultatet.

- Siguron zbatimin e iniciativave te Reformes Administrative ne vemendje te zbatimit te
udhezimeve te Ministrise, me gellim rritjen e performances se stafit ne vartesi.

C. DETYRAT TEKNIKE

C.1 Pergjegjesi i Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese, siguron pregatitjen e materialeve informuese per
Drejtuesin, per realizimin e objektivave dhe planit te shpenzimeve te Sekretariatit.

C.2 Fillon proceduren e prokurimit per mallrat dhe sherbimet,
D. Perfagesimin Inétltuclona! dhe bashkepunimin
D.1 Perfageson Sekretariatin ne takime, sipas kerkesaave, me miratim paraprak te Drejtuesit.

D.2 Mban lidhje me Ministrine e Energjise dhe Industrise, ne kuader te sigurimit ¢ koordinimit te duhur te
aktiviteteve me drejtorite respektive ne Ministri dhe me gjere.

vi

2GHNDHJA E PROBLEMEVE

Pergjegjesi | Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese zgjidh problemet konkrete, fidhur me aktivitetet e
perditshme te Sektorit, ne zbatim te akteve ligjore, nenligjore dhe rregulloreve respektive, ge ndikojne ne
arritien e rezultateve faktike te Sekretariatit.

vl

VENDIMMARRIA

Vendimmarria lidhet direkt me realizimin e objektivave te percaktuara te sektorit dhe eshte konstante, ne
perputhje me kuadrin ligjor, procedurat dhe standartet, brenda udhezimeve te Drejtuesit se Sekretariatit.

Vit

MIEDIS| MENAXHERIAL
Raporton dhe pergjigiet direkt para Drejtuesit te Sekretariatit, i cili vendos mbi ceshtjet proceduriale te

lidhura me veprimtarine e sektorit perkates.
Puna e ti] ndikon drejperdrejt ne veprimtarine e Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese.

IX
MBIKQYRIA
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Mhikqyrja realtzohet si drejtim i pergjithshem nga Drejtuesi | Sekretariatit.
X
STAFI NEN VARESI

Pozicioni | Pergjegjesit te Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese, ka ne varesi te drejteperdrejte 4 punonjes,
te nivelit specialist.

Xi

KUSHTET E PUNES

Pergjegjesit te Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese, mund t'i kerkohet te punoje jashte orarit zyrtar te
punes, ase he dite pushimi ose festash.

Xi

KERKESAT E POSACME

Arsimi; Master shkencor ne shkencat juridike, ekonomike.

Pervoja: Te pakten 3 vjet eksperience pune ne nivel ekzekutlv.

Tieter: Njohuri shume te mira ne drejtimin ekonomik, mbi menaxhimin dhe administrimin e sistemit
buxhetor, pagesave, sherbimeve, sherbimit civil, njohuri te se drejtes administrative. Aftesi per te ofruar
drejtim teknik, per te koordinuar, kentrolluar dhe vieresuar veprimtarine e vartesve dhe perdorimin e
burimeve; aftesi per te shkembyer ide dhe mendime teknike dhe per te argumentuar propozimet

perkatese; aftesi shume te mira gjykimi, organizimi, kemunikimi dhe vleresimi. Njohuri shume te mira te
guhes angleze, njohja e nje gjuhe te dyte te BE-se perben avantazh

Tippnt
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REPUBLIKA E SHOIPERI1SE

MINISTRIA E ENERG]JISE
DHE INDUSTRISE

EITi
SEKRETARIATI | NiISMES PER TRANSPARENCE

NE INDUSTRINE NXJERRESE

PERSHICRIM! | PUNES: SPECIALIST | IT, ARSHIVE, PROTOKOLL, MAGAZINE

TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emertesa e pozicionit: Spechalist i IT, Arshive, Protokoll, Magazine, Nivell Iil-B

stituciond: Sekretariati Shaiptar Nlsma per Transparence ne Industrine Nxjerrese (EITI)
Sektori: sektar] | Sherbimeve Mbeshietese.

Raporton tek: Pergjegjes! i Sektorit te Sherbimeve Miteshietese.

VISIOmi

insticucioni/Crejtoria/Sekiarl: Misioni § sekretarlatit eshte realizimi | ohjektivave che kerkesave te
procesit EIT], duke @ adapiuar ate sipas prioriteve kombetare per fransparence. Sekretariati eshte
perglegies per te cuar perpara procesin EIT! dhe per te koordinuar perpjekjet kombetara ne
implementimin e tij ne bashkepunim me Grupin Nderinstitucional te Punes .

Mision! Sektorit: Mire administrimi ! hurimeve njerezore, materlale, financiare ne funksion te
realizZimit te misiont kryesor te Sekretarlati.

]|

QELLIVII | PERGITTHSHEN i PORCIONIT TE PUNES

Specialisti i IT, Arshive, Protokoll, Magazine, ne varesi te Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese,
pergligiet per problemet e menaxhimit te infarmacionit, regjistron, administron dhe mban arshiven
& Selretariatit, shkresat hyrese dhe dalese dha siguren ge magazira e Sekretariatit, te funksionoje

normalisht dhe realizon plotesimin me haze materiale te nevojave per stafin e Sekretariatit, ne
menyre ge te realizohet misioni i plote i pozicionit.

)Y
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DETYRAT KRYESORE

a) Nderton/mbeshtet/miremban, shvitlimin e databazave te informacionit per grupet e
interesit si MSG, Shogeria Clvile, Kompanite, Institucionet Shteterore dhe Institucionet
Donatore, ne sherbim te dokumentimit te shkresave te Sekretariatit Shgiptar EVTL

b) Regjistron korrespondencen me te tretet, protakallon aktet e nxjerra nga Drejtuesi dhe
pergjigjet per rugjtjen dhe mirembajtjen e tyre.

¢t Krven here pas here detyra te tjera ge mund i caktohen,

v
PERGJEGIESITE KRYESORE LIDHUR ME:
Pianifikimin dhe Objektivat

¢ Menaxhimin

D. DETYRAT TEXNIKE

C- 1 Specialisti | IT, Arshive, Protokoil, Magazine, siguron dhe pergjigiet para Pargjegiesit © Sektorit per
realizimin e objektiveve kryesore te punes per permbushien e misionit te Sekretariatit, duke informuar
periodikisht cse sipas kerkesave specifike, Pergjegiesin e Seittorit, per mbarevajijen e akilviteiit ge al
mbulen.

£-2 Kuideset per rezlizimin e mirembajtjes te databazave te informacionit per grupet e interest si M5G,
Kompante, Shogeria Civiie dhe institucionet Shteterore etj. Kujdesei per mirembajtjen e paisieve te
Sekretariatit.

C-3 Siguron zbatimin e aktve ligjore dhe nenligiore ne fushen e administrimit te vlerave materiale, levizies
se tyre dhe dhe ligjit ne 9154, dt 06.11.2003 “Per arkivat”. Eshte pergjegies per mbajtjen e fibeit te
arshive-protokollit te Institucionit, 18vizien e korrespondencés brenda dhe Jashté Institucionit, Sistemon
dokumentacionin e arkiv protokollit sinas parametrave arkivoré,

C-4 Pergatit dhe shperndan dokumentacionin per takimat e rraches te MSG-se ghe realizen cdo detyre
tjeter ge rund t'i ngarkohet nga eproret.

£S5 Gjate wvitlt, cdo katermujor, nepunesi pergiigiet per arritien a objektivave s dhe per te rishiluar
progresin ¢ bere ne arfitjen e tyre ne perputhje me standartet administrative.

v

ZGJIDHIA E PROBLEMEVE

Zglidh probleme lidhur me aktivitetet ¢ perditshme ge ndikojne ne arritjen e rezultateve faktike te

Sektorit,

Vil
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VENDIMMARRJA

Litia e veprimit eshte e shpeshte dhe e vazhdueshme, por brenda standarteve administrative, detyrat e
caktuara kerkojne analize dhe planifikim. Liria & veprimit dhe vendimmarria lighet me identifikimin e
alternativave per te permiresuar procedurat dhe teknikat ne perputhje me kuadrin ligjot dhe standartet.
Vilt

WMJIEDISI MIENAXHERIAL

Raporton dhe pergjigiet para pergjeglesit te Sektoilt te Sherhimeve Mbeshtetese dhe puna e Specialistit
te Burimeve Njerszore ka ndikim ne pracedurat dhe rezultatet e sektorit. Mbikgvrja realizohet nga
pergjegjesi i Sektorit.

[

MBIKQYRIA

Mbikqyrja realizonet nga Pergjegiesii sektorit te Sharbimave Mbeshtetese,

X

STAF! NEN VARES

pozicioni § Specialistitte 1T/ Arshive/Protokoll/Magazine, nuk ka punonjes ne varesi.

¥

KLISHTET F PUNES

Spacialistit ¥ 1T/Arshive/Protokoll/Magazine, rmund VI kerkohet te punoje jashte orarit zyrtar te punes,
pse na dite pushimi ose festash.

Kii

KERKESAT E POSACME

Arsimi: Master profesional rie nje nga fushat ge mbulan, riohus te mjaftusshme ne fushat respektive,
Pervoja: Te pakten 1 vit eksperience puna.

Tjeter: Dije te pergjithshme te parimeve, koncepteve, metodave, dhe teknikave te profesionit, njohwuri te
miaftueshme ne fushen ¢ Teknologjise se Infermacianit, te mjaftueshme per te realizuar detyrat e
pozicionit, Aftesi per te perzgiedhur informacionin e nevoishem, per te realizuar detyra ge lidhen me
fushen perkatese te njchurive, aftesl shume te mira organizative die te punes ne grup. Njohurl shume te
mira te guhes aﬂgleze, njohja e nje gluhe te dyte te BE-se perben avantazh.

-

NENSHKRIML:
Nepuriesi :
Eprori direkt:

Miraton:
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REPUBLIKA E sHQIPERISE

MINISTRIA E ENERGJISE
DHE INDUSTRISE

EITl
SEICRETARIATI | NiSMES PER TRANSPARENCE

NE INDUSTRINE NXJERRESE

PERSHKRIM! | PUNES: SPECIALIST | MARDHENIEVE ME PUBLIKUN

!
TE DHENAT PER POZICIONIM E PUNES

Emertesa @ pozicionit: Specialist! wardhenieve me Pubiiiun, Niveli 1V-A

institucionl: Sekretariati Shaiptar, Nisma per Transparence ne industrine Nxjerrese {EIT)
Saitori: Seictari | Sherbimeve Mibeshtetese

Raporton tek: Pergjeglesi i Sektorit te Sherhimeve Mpeshtatese

fi

MISIONI

InstitucionifDrejiorlafSektork: Misionl § Sekretariatit eshte reslizimi i chjektivave dhe kerkesave te
procesit EIT}, duke ¢ adaptuar ate cipas prioriteve kombetare per transparence. Sekretariatl eshte
perglegles per te cuar perpara procesin EiTl dhe per te kaordinuar perpjekiet kombetare ne
implementimin e tij ne hashkepunim me Grupin Ndarinstitucional te Punes .

Mislani & Sektorit: Mire administrimi i burimeve njevezore, materiale, financiare ne funision te
reaiizimit te misionit kryesor te Sekretariatit.

ili

QELLIMI | PERGHTHSHEM 1 POZICIONIT TE PUNES

Specialisti | Mardhenieve me publikun, pergatit informacion pubilkues te destinuar per palet e treta,
per publikim ne web, Informacion per shperndarje mediatike, minutat e M5G-se, dhe perpllon
tekstet ge perfshinen ne gazeten periodike te EiTi Shqiptar, redakton materlalet kornunikative te
pergatitura nga koleget si dhe materialet permbledhese per eprorin direkt dhe Drejtuesin €
Sekretariatit.

\Y

DETYRAT KRYESORE

SIS
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Specialisti | Marredhenieve me Publikun mban:

a) Marredhenie me te gjithe stafin e Sekretariatit, nga te tilet merr informacionin per te dhenat
informative, kontekstuale, statistikore, fiskale me gellim perditesimin e tyre dhe venien ne
dispozicion te paleve te interesuara dhe publikut.

b) Evidenton dhe trajton me kujdes porosite @ marra nga eprori dhe pergjigjet ne kohe dhe me
korrektesi per pergatitjen e tyre.

¢) Pergatit informacione per ceshije te cakiuara dhe pergjigjet ge trajtimi i tyre te jete ne
perputhje me veprimtarine e EiTl dhe standarteve EITi.

d) Siguron mekanizmat e duhur per te thithur verejtjet dhe sygjerimet e publikut dhe pergatit
atariale informuese ge kane interes per grupet e interesit.

e} Merr pjese ne grupe pune si dhe kryen detyrate tjera te ngarkuara nga eproret.

\)

PERGIEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:
A.  Planifikimin dhe Objektivat
8. Menaxhimin
C. DETYRAT TEKNIKE

C-i Perglgjet per organizimin dhe drejtimin e punes per ceshtjet ge i ngarkohen, ne menyre qe rezultati
perfundimtar te jete i sakte dine | pergatitur ne kohen e duhur.

C-2 Krijon, zhvillon marredhenie informuese me palet e interasuara.

C-3 Siguron pregatitjen ¢ e glithe dokumentacionit per mbiedhjet MSG, si dhe mban kortaktet ma palet e
Interesuara dhe pjesemarrese, mban minutat e M5G-se dhe bashkepuncn me sekretaren & MSG-se per
procedime paraprake e te imetejshme,

C-4 Siguron kryerjsn e procedurave dhe mban kontaktet me Njesite e Qerisles Vendaore, operatoret per
organizlmin ¢ trajnimeve dhe seminareve te ndryskime ge do te organizchen si dhe ndihmon ne
pergatitien e bazes materiale te nevojshme per realizimin sa me mirs te tyre.

C-5 Siguron realizimin ne kohe dhe me perplkmeri te te giitha detyrave te tjera ge mund t'l ngarkohen

nga eprori ose Drejtuest] Selretariatit,

wi

ZGiiDHIE E PROBLEMEVE

Ne kete vend pune, Specialistit te Mardhenieve me Publikun i kerkohet, nga Pergjegjesi i Sektorit te
Sherbimeve Mbeshtetese, ge te zgjidhe kryesisht probleme te komunikimit me palet e interesuara,
zakonisht te standartizuara, problemet kerkojne zglidhje brenda objektivave te percaktuara per

funksionin perkates, 2gildhjet e dhena ndikojne ne punen e kolegeve dhe te njesise organizative
perkatese.

Vil

Vendimmarrja
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Vendimmarrja ne pozicionin e Specialistit te Mardhenieve me Publikun eshte rutine, brenda standarteve
administrative dhe /ose proceurave teknike.

Vil

MUEDISI MENAXHERIAL

Raporton dhe pergjigiet divekt para Pergjegjesit te Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese dhe puna e
Speciatistit te Mardhenieve me publikun ka ndikim ne rezultat e te giithe sektorit dhe mbikgyria
realizohet nga Pergjegjesi 1 Sektorit.

L) 4

MBIKQYRIA

Mbikgyrja realizohet nga Perglegjesii Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese.

X

STAF! NEN VARES!

Pozicion i Spedialistit te Mardhenieve me Publikun, nuk ka pﬁnonjes ne varesi,

Xi

KUSHTET E PUNES

Specialistdt t2 Mardhenieve me publikun, mund vl kerkohet te puncie jashte orarit zyrtar 1e punes, 0se
ne dite pushimi ose festash.

X

KERKESAT E POSACME

Arsimal: Arstm § larte, minimalisht diplome bachelor ne shikencat 2 komunikirit.

Parvola: Nivel i laite komunikimi dhe aftesi te mira prezaniuese.

Tjeter; Njohuri te gjera te fushes se komunikimit, te metodave bashkekohore ie komurikimit, medias dhe
me glere. Te kete kapaclietet e miafiueshme per te ndertuar marredhenie nderinstitucionale. Njchurl te
mjaftueshme ne fushen e teknologiise se informacionit. Aftesi per te perzgjdhur infermacionin €
nevojshem ose materiaie referyese te nevojshrne, per ie realizuar detyra ue lidhen me fushen e
kemunikimit, aftesi shume te mira organizative, Njohuri shume te mira te guhes angleze, njohja e nje

gluhe te dyte te BE-se perben avantazh.

X

NENSHKRIMI:
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ENERG]JISE
DHE INDUSTRISE

EITI
SEKRETARIATI | NISMES PER TRANSPARENCE

NE INDUSTRINE NXZERRESE

PERSHKRIN! | PUNES: SPECIALIST | FINANCES
l .
TE DHENAT PER POZICYONIN E PUNES

Emertesa e pozictenits  Speciallst ! Finances, Niveli IV-A

institucioni: Sekretariati Shaiptar, Nisma per Transparence ne Industrine Nxjerrese (EITI).
Sektorl: Sektori i Sherbimeve Mbeshistese

Raporton tek: Pergiegjest | Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese

i

MISIONI

Institpcionif Drejtorla/Seltori: Misioni | Sekretariatit eshte realizimi | obiektivave dhe kerkesave te
nracesit EIT| duke e adaptuar ate sipas prioriteve kembetare per trangparence. Sekretarizti eshte
pergjegjes per te cuar perpara procesin EiTi dhe per te koardinuar perpjeijet kombetare ne
irmplementirin g 1§, ne bashkepunim me Grupin Nderinstituciona! te Punes .

Misioni Sekiorit: Mire administrimi | burimeve nierezore, materiaie, financiare ne funksion te
realizimit te misionit kryesor te Sekretariati.

1]

QELLIMI | PERGIITHSHEN: | POZICICNIT TE PUNES

Specialisti i Finances, ne varesl te Pergjegjesit te Sektorit te Sherbimeve Mhbeshtetese, pergjigiet
perpara pergiegjesit lidhur me/per rregjistrimin, raportimin e shpenzimeve financiare te Sekretariatit
ne kuader te praktikave me te mira me gellim realizimin e misionit te Sekretariatit.

v

DETYRAT KRYESORE

Specialisti | Finances siguron ge:

TI: EIT| Albania
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Specialistit te Finances ndikon ne rezultatet e te gjithe sektorit dhe mbikayrja realizohet nga pergjegiesi |
sektorlt.

X

Mbikeyrja

Mbikqyria realizohet nga Pergjegjesi | Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese
X

STAFI NEN VARESI (nese kaj

Nuk ka punonjes ne varesi,

Xi

HUSHTEY E PUNES

Spedialistit te Finances, mund 'l kerkohet te punoje jashte orarit zyrtar te punes, o5& he dite pushimi cse
festash.

Xil

Korkesst e posacmet

Arstinl: Arsim i larts, minimalisht diplome Bachelor ne Shkencat Ekonamike.

Petvaja: Pervoia e meparshme ne profesion do parbents avantazh.

Tieter: Njohuri shume te mira ne iemin ekonomik, mbi administrimin e sistemit buxhetor, pagesave,
sherblmeve, sherbimit civil, njehuri te s€ dreftes administrative me geliim reaiizimin e detyrave te
ngarkuara. Aftesi per perzgjedhur informacionin & nevojshem dhe materialet e dehura referuese ge lidhen

drejperdrejt me detyrat e ngarkuara. Njohuri shuma te mmira te guhes angleze, fijohja e nie gjuhe te dyte te
BE-ce perben avantazh.

Xik

NENSHKRIVik:

N

o~

Nepun(eﬂ/ civil:
Eproy direkt: /

Miraton:
-
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ENERG]JISE
DHE INDUSTRISE

EITl
SEKRETARIATI | NISMES PER TRANSPARENCE

NE INDUSTRINE N3JERRESE

PERSHKRIM! | PUNES: SPECIALIST ! BURIMEVE NJEREZORE

!
TE DHENAT PER POZICIONIN £ PUNES

Emertesa e pozicionit; Specialist i Burimeve Njerezore, Niveli tH-B

Institucioni: Sekretariati Shqiptar Nisma per Transparence ne Industrine Nxjerrese (EITY)
Sektori: Seidtari | Sherbimeve Mbeshietese,

Raporton tek: Pergjegiesi 1 Sektorit te Sharbimeve Mbeshtetese,

n

MAISIONI

Instituciont/ Drejtoria/Sektor: Misioni | Sekretariatit eshte reallzlin i objektivave dhe kerkasave te
procasit EITt, duke e adaptuar ate sipas prioritave kombetare per iransparence. Sekretariat! eshte
pergiegjes per e cuar perpara procesin EfTi dhe per te keordinuar perpjekjet kombetare ne
implementimin e tij ne bashkepunim me Grupin fiderinstitucianal te Punes .

Misionl Sektorit: Mire administrimi i burimeve njerezore, materiaie, financlare ne funksion te
realizimit te mislonit kryesor te Sekretariatl.

1]
GELLIMI | PERGIITHSHEN | POZICIONIT TE PUNES

Nenupesi civil | nivelit ekzistues (Specialist i nivelit A), ne varesi te Pergiegjesit Sektorit te
Sherbimeve Mbeshtetese, pergjigiet, Jep informacion te detajuar para Pergjegjesit te Sektorit, per
kryerjen e detyrave per adminisirimin e hurimeve njerezore te Sakretariatit, procedurave ie
rekrutimit, pérzgjedhjes, periudhes se proves, l8vizjes paralele dhe ngritjes ne detyre ne zbatim te
liglt nr 152/2013, “Per nepunesin civil”, si dhe cdo detyre tjeter ae perfshihet ne funksion te
hurimeve njerezore te Sekretariatit.

v
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DETYRAT KRYESORE

a) Admlnistron, evidenton te dhenat personale te punonjesve ne Rreglistrin Qendror te
Personelit sisterin HRMIS, si dhe ben perditesimin e tij me ndryshimet, duke cuar
informacionin e pershtatshem ne Departamentin e Burimeve Njerezare ne DAP.

b) Administron, sistemen dhe azhornon dosjen e personelit te Sekretariatit, ne zbatim te V.K.M
ge rregullon ate.

¢} Evidenton vendet e lira ne arganike, raporion dhe ve ne dijeni eprorin dhe pergatit njoftimet
perkatese.

d) !dentifikon nevojat e stafit per trajnim te vazhdueshem profesional

e} Miremban dosjet individuale me te dhenat personale sipas VKM-se ne fugi , si dhe ben
rifreskimin dhe pasurimin e tyre; ploteson librezat e punes, paragit prane specialistit te
finances se Sekretariatit vietersine ne pune te punonjesve per pagesen e tyre konform
akteve ligjore dhe nenligiore ne fugi, ndiek procesin e lejeve vietore te cdonjerit prej
nepunesve, slguron ge te gjitha procedurat lidhur me pershkrimin e punes te gjithesecilit te
behen sipas rregullave te percaktuara. .

fi Kryen here pas here detyra te tlera ge mund t'1 caktchen,

A
PERGJFGJESITE KRYESORE LiDHUR ME:
Planifikimin dee Objektivat

C. Wienaxhimin

D. DETYRAT TEXNIKE

C-1 Specialisti | Burimeve Njerazore, pergligiet para Fergjegjesit te Sekiorlt per realizimin e objektivave
kryesore te punes per permbushien e misionit fe poziclonit te punes ne Sekretariatit, duke informuar
periodikisht ose sipas kerkesave specifike Pergjeglesin o Sekiovit ose Drejtuesen e Sekretariatit pey
mbarevajtien e aktivitetit ge ai mbuion, si dhe bashkepunon per kryerjen me pergjeglesi te detyrave te
ngarkuara.

C-2 Gjate Vitit, cdo katermujor, nepunes! civil pergjigjet per arritjen & objektivave te planifikuara si dhe
par te rishikuar progresin e bere ne arritjen e tyre ne perputhie me standartat sdministrative dhe
procedurat teknike.

C-3 Ndjek dhe pergjigiet per sigurimin e informactonit te plote, te sakte ne hashkepunim me eprorin per
kryerjen me pergiegjes! te detyrave te ngarkuara.

Vi
2GJIDHIA E PROBLEMEVE
Ne kete vend pune, Specialistit te Burimeve Njerezore [ kerkohet, nga Pergjegesi | Sektorlt te Sherbimeve

Mbeshtetese, qe te zgjidhe probleme brenda politikave, parimeve dhe objektivave te percaktuara per
funksionin perkates, zgjidhjet e dhena ndikojne ne punen e sektorit dhe kolegeve,

VIl
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VENDIMMARRIA

Liria e veprimit eshte e shpeshte dhe e vazhdueshme, por brenda standarteve administrative, detyrat
caktuara kerkojne anailze dhe planifikim. Liria e veprimit dhe vendimmarrja lidhet me identifikimin e
alternativave per te permiresuar pracedurat dhe teknikat ne perputhje me kuadrin ligjor dhe standartet.
Vil

MJEDISI MENAXHERIAL

Rsportan dhe pergfigiet para Pergleglesit te Sektorit te Sherbimeve Mbeshtetese dhe puna e Specialistit
te Burimeve Njerezare ka ndikim ne procedurat dhe rezultatet e sektorit. Mbikgyrja realizohet nga
pergleglesi | sektorit.

IX

MBIKGQYRIA

Wiblkgyja realizohet ngd Pargiegies! | Sektorit te Sherbimeve Mbeshtatese.
x .

STAF! NEN VARES!

Pozicioni | Speciafistit te Burlmeve Mjerezore fuk ka purnonjes ne varesl,
A

WUSHTET E PUNES

$pacialistit te Burimave Nierezore, mund '] kerkohet te punioje jashte orarit zyrtar te punes, ose ne dite
pushimi ose festash.

Xh

KERKESAT E POSACME

Arsimi: Master profesional ne shkencat sociate, juridike, ekonomike.

Pervoja: Te pakien 1 vit eksparienica pune.

Tieter: Specialisii | burimeve njerezore duhet te kete njohuri te glera te akteve ligiore dhe neniigjora ne
fushen & burimeve njerzore. Aftesl per te perzgiedhur informacionin e nevojshem ose materiale referuese
. te nevojshme, per te realizuar detyra ge lidhen me fushen perkatese te njohurive, aftas! shume te mira

organizative. Njohuri shume te mira te guhes angleze, njohja e hje gluhe te dyte te BE-se perben avantazh.

Ximn

NENSHKRIMI:
Nepinesi civil
E z:url direkt:

iraton:
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