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Asistente e Kryetarit té Bashkisé Korgé

Sistemon e regjistron té gjitha materialet qé garkullojné né Zyrén e Kryetarit té Bashkisé. Organizon e siguron
rregullsiné e hyrjes sé té gjitha materialeve informative . Evidenton dhe organizon realizimin e axhendés sé
pérditshme té Kryetarit té Bashkisé. Siguron transmetimin korrekt té porosive gé jep Kryetari brénda aparatit té
Kryetarin. Bashkisé apo né marrédhénie jashté tij. Népérmjet Sektorit té Protokoll-Arkivés pret dhe nis gjithé
korrespondencén personale té Kryetarit.
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Administraté publike
Janar 2013- Korrik 2016

Specialiste pér Burimet Njerézore

Zbaton me pérgjegjési ligjin e “Statusi i Népunésit Civil”, Kodin e Punés dhe VKM-té né zbatim té tyre dhe
rregulloren e kartotekés sé personelit, qé ka té b&jé me ruajtjen, administrimin e dokumentacionit né pérgjithési dhe
té dokumentave té personelit né veganti dhe informon eprorin direkt pér dinamikén, pasurimin e dosjes sé personelit,
duke béré né to ndryshimet pérkatése né bazé té urdhérave dhe vendimeve pér lévizje, dhénie stimujsh dhe masash
disiplinore, mbarim shkolle dhe kurse, duke vendosur né dosjet pérkatése vlerésimet periodike té tyre. Pércakton
procedurat e pranimit né shérbimin civil, garanton fshehtésiné e dosjeve sipas akteve né fugi. Informon eprorin direkt
né lidhje me aktet ligjore e nénligjore né fugi pér realizimin procedurial té tyre. Ndjek né vazhdimési disiplinén dhe
pasqyrimin e masave disiplinore kur ka. Bashképunon me Sektorin e Llogarisé pér té dhénat e nevojshme pér pagat,
klasat,vjetérsiné né puné,masén e shpérblimit pér funksionin,shkallén e harton dhe ndjek té gjithé dokumentacionin
e nevojshem pér realizimin e véshtirésisé né puné, etj. Bén porosi pér materiale pune té nevojshme si rregjistra, dosje,
shtypshkrime té procedurave té konkurimit pér pranimin e shérbimit civil. Ndjek te gjitha procedurat ne menyre
elektronike te prokurimeve me vlere te ndryshme né zbatim té rregullores sé kartotekés sé personelit. Cdo dité mban
evidencén ditore té paragitjes né puné, té cilat ia paraget eprorit sipas udhezimit Nr 1 date 01.02.2013 direkt dhe
drejtorit té drejtorisé né orén 8.15.

Bashkia Korgé

IAdministraté publike

Korrik 2016-shtator 2018
Pérgjegjés sektori pér Burimet Njerézore

Realizon menaxhimin e burimeve njerézore té Bashkisé s& Korcé, organizimin e strukturave me synim pérmirésimin e

azhdueshém organizativ dhe funksional té tyre. Harton rregulloren e drejtorisé dhe té Institucionit né bazé té
pérshkrimeve té punés. Pérgatit projekt-urdhéra dhe projekt-vendime pér t’u miratuar nga Titullari, sipas specifikés
sé punés. Pérgatit planin e nevojave dhe pérshkrimet e punés me specifikimet e organizimin dhe kontrollin e punés né
drejtori dhe né Institucion. Eshte pjesetar i njesise se menaxhimit te burimeve njerezore ge ngrihet me urdher miratim
tek eprori dhe eshte pergjegjese per menaxhimin e nepunesve civile, né pérputhje me legjislacionin né fuqi, Ligji
152/2013 “Per nepunesin civil” ne institucion. Bashkepunim me drejtoret e Drejtorive te tjera ben vleresimin e
rezultateve vjetore te punes te cdo punonjesi me synim permiresimin e aftesive profesionale. Ushtron né pérputhje me
ligjin pér statusin e népunésit civil dhe me aktet te tyre dhe te cilesise se sherbimit nénligjore pérkatése, kompetencat
displinore mbi népunésit civil, nepermjet komisionit te disiplines i cili nuk eshte i perhershem. Ndjek dhe kontrollon
respektimin e disiplinés né pune té punonjésve. Kryen analiza periodike pér veprimtariné e drejtorisé si dhe asiston né
mbledhje shkeljet e konstatuara, i relaton Titullarit t& Institucionit. drejtorive té aparatit, ku evidentohen vlerésimet qé
i béhen punonjésve né fund Rekruton personelin e Bashkisé dhe krijon kushte pér puné normale pér periudhés sé provés.
Pergatit planin vjetor te pranimeve dhe koordinon punen me Komitetin e personelit te bashkisé népérmjet trajnimeve.
Bashkepunon me Drejtorine e Finances per planifikimin ne fillim te vitit te Perhershem te pranimeve per ecurine e
kesaj procedure buxhetin per trajnimet e detyrueshme per punonjesit e periudhes se proves dhe pérgatit programe pune
pér trainimin dhe formimin profesional té népunésve. Pérgjigjet pér problemet e mbarévajtjes sé shérbimeve logjistike
brénda bashkisé koordinuar kjo me ASPA. Kérkon respektimin e disiplinés formale né pung, shfrytézimin e kohés sé
shérbimit civil, punés, si dhe evidenton népérmijet listprezencés mujore zbatimin e saj. Mbi bazén e realizimit té
detyrave sipas pozicioneve té punés gé kané népunésit né vartési,né ményré periodike dhe né fund té vitit duke
bashkepunuar me Drejtoret e Drejtorive plotéson formularin pér treguesit e performancés pér ¢do punonjés ne zbatim
edhe te nenit 62 te Ligjit 152/2013 “Per nepunesin civil”.

Bashkia Korcé.

IAdministraté Publike




Data
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Titulli i kualifikimit té arritur

Aftésité personale dhe kompetencat

Shtator 2018- dhe né vazhdim

Sekretare e késhillit bashkiak Korcé

Sekretari i Késhillit mbéshtet mbarévajtjen e punéve té Késhillit, koordinon marrédhéniet e Késhillit me Kryetarin e
Bashkisé dhe me institucionet e vartésisé, entet e ndryshme publike e private dhe bashkésinég, si dhe administron té
gjithé dokumentacionin gé ka té b&jé me funksionimin dhe punén e Késhillit.

Sekretari i Késhillit nén mbikgyrjen dhe né bashképunim me Kryetarin e Késhillit, kryen detyrat si mé poshté:
Pérgatit dhe koordinon punén pér hartimin e rendit té dités sé mbledhjes;

Pérgatit materialet pér mbledhjen e Késhillit sipas rendit té dités dhe kujdeset pér shpérndarjen e materialeve pér ¢do
Késhilltar, brenda afatit gé caktohet nga Kryetari i Késhillit;

Njofton késhilltarét, median dhe publikun pér zhvillimin e mbledhjes sé Késhillit, jo mé voné se tre (3) dité nga dita
e zhvillimit té saj;

Mban proces-verbalin e mbledhjes dhe mundéson regjistrimin e mbledhjes sé Késhillit;

Eshté pérgjegjés pér operimin, mbarévajtjen dhe mirémbajtjen e pajisjeve qé mundésojné regjistrimin audio-video té
mbledhjes sé Késhillit dhe té Komisioneve té Pérhershme;

Ndihmon Kryetarin e Késhillit gjaté zhvillimit té mbledhjeve;

Ndjek nénshkrimin e listé-prezencés sé késhilltaréve né mbledhje dhe procesverbalit té mbledhjes;

Koordinon pjesémarrjen e té ftuarve dhe té medias né mbledhje;

Mbikéqyr respektimin e Rregullores gjaté zhvillimit t& mbledhjes sé Késhillit dhe Komisioneve;

Ndjek ecuringé e zhatimit té vendimeve té Késhillit dhe raporton né mbledhjen e radhés sé Késhillit pér kété ecuri, si
dhe administron dhe i bén té ditur Késhillit mendimet e Kryetarit t& Bashkisé lidhur me projekt-politikat dhe vendimet
e Késhillit;

Administron gjithé dokumentacionin e Késhillit dhe siguron zbatimin e ligjit mbi arkivat pér ruajtjen e tij;

Mban numrin rendor té vendimeve té Késhillit dhe vendimeve t& Komisioneve té Pérhershme té Késhillit né regjistra
té posagém;

Administron njoftimet e Prefektit pér kérkesat e tij drejtuar gjykatés pér pavlefshmériné e aktit té Késhillit;

Eshté pérgjegjése pér marrédhéniet me publikun, sipas pércaktimeve té Ligjit 119/2014 "Pér té drejtén e informimit",
si dhe pérgatit programin e transparencés sé Késhillit; Pérgatit seancat e késhillimit dhe dégjesat publike me bashkésiné
apo grupet e interesit, konform dispozitave té Ligjit 146/2014 "Pér njoftimin dhe konsultimin publik".

Né bashképunim edhe me koordinatorin pér konsultimet publike té Bashkisé realizon né kété aspekt:

Njoftimin dhe organizimin e mbledhjeve té konsultimeve publike;

Krijimin dhe mbajtjen e regjistrit té konsultimeve publike;

Mbajtjen e proces-verbalit pér secilin takim;

Paragitjen né mbledhjet e Késhillit té propozimeve dhe mendimeve té grupeve té interesit;

Informimin e komunitetit pér até gé éshté marré né konsideraté nga propozimet e tyre dhe ¢faré nuk éshté marré;
Grumbullon, mirémban dhe publikon té dhéna gjinore pér pjesémarrjen e publikut né aktivitete t€ organizuara né
Késhilli si né dégjesat publike dhe takimet e tjera me publikun;

Ndjek zbatimin dhe procedurat e shqyrtimit dhe miratimit té nismave qytetare, duke pérfshiré peticionet né pérputhje
me parashikimet e késaj Rregulloreje;

Mban marrédhéniet me median dhe organizatat e shogérisé civile;

Administron linjén buxhetore té veprimtarisé sé Késhillit;

Kujdeset pér mbarévajtjen e marrédhénieve institucionale me Administratén Bashkiake, Prefektin, Késhillin e Qarkut
dhe agjensité e tjera geveritare kombétare e vendore;

Harton né pérfundim té ¢do mbledhjeje, Raportin Pérmbledhés té Mbledhjes sé Késhillit, i cili lexohet nga Kryetari
i Késhillit, e mé pas kur ky i fundit e nénshkruan, Sekretari i Késhillit e bén até publik né media dhe fagen zyrtare
elektronike té Késhillit;

Mban dhe pérditéson Rregjistrin e akteve té Késhillit t& kundérshtuara nga Prefekti dhe Rregjistrin e akteve té
kundérshtuara né gjykaté;

Mban listén e personave, organizatave dhe mediave té cilat kané depozituar kérkesé me shkrim pér té marré njoftimin
dhe rendin e dités sé mbledhjeve té Késhillit;

Plotéson kartelén e secilit akt normativ té miratuar nga Keéshilli;

Pérgatit dhe administron dokumentacionin e procesit té zgjedhjes sé kryesive, Kryetaréve dhe késhillave té fshatrave,
si dhe késhillave komunitaré;

Eshté pérgjegjés pér shpalljen dhe publikimin e njoftimeve e té akteve té nxjerra nga Késhilli Bashkiak;

Mbikéqyr respektimin e késaj Rregulloreje, duke ia béré té ditura menjéheré Kryetarit t& Késhillit, né formén mé t& pérshtatshme,
rastet e moszbatimit apo shkeljes sé saj nga késhilltarét dhe subjektet e tjeré;

Njé heré né ¢do tre muaj harton njé listé me problematikat gé kané késhilltarét me shérbimet administrative té ofruara
nga Administrata e Bashkisé dhe pasi e nénshkruan tek Kryetari i Késhillit, ia pércjell Kryetarit t& Bashkisé pér
veprim.

Sekretari i Késhillit kryhen ¢do detyré tjetér qé i caktohet nga Kryetari i Késhillit dhe nga veté Késhilli.

1999-2003
Shkolla e mesme “Ragi Qirinxhi”
2004-2008

Univeristeti jopublik "Luarasi" , Jurist
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Aftesine organizative shumé té mira.

Gjithmone e disponueshme per te bashkepunuar me te tjeret. Deshire dhe vullnet per te ndare mendime dhe pune
brenda grupeve te vogla dhe te medha shogerore. Udhehegese shume e mire e puneve ne grupe, aftesi e fituar fale

bashkeveprimeve dhe realizimit te detyrave gjate gjithe viteve te punes.

Njohése dhe pérdorues shumé e mire e kompjuterit.

Eksperienca e gjate ne detyren e agjentit te shitjeve me ka rritur shume aftési teknike .




