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Ne bazé t& nenit 23, dhe lidhur me nenin 56 t& Statutit t¢ Institucionit publik Qendra kulturore-
informative “Malésia™ Tuz, Késhilli i QKI-s& né seancén e mbajtur mé 19.03.2026. solli:

RREGULLOREN
MBI ORGANIZIMIN DHE SISTEMATIMIN E BRENDSHEM TE VENDEVE TE PUNES

I DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1.

Rregullorja pér organizimin e brendshém dhe sistematizimin e vendeve t@ punés (né tekstin e métejmé:
Rregullorja) e Institucionit Publik Qendra kulturore-informative “Maldsia® Tuz (n€ tekstin e métejme:
Institucioni) rregullon organizimin e brendshém dhe pérshkruan vendet ¢ punés. kushtet. pérshkrimet e
punés, numrin e punonjésve pér secilin vend t& punés. si dhe ¢éshtje té ljera t€ réndésishme pér organizimin
¢ brendshém dhe sistematizimin ¢ vendeve t& punés né Institucion.

II ORGANIZIMI I BRENDSHEM
Neni 2.

Organizimi i punés sé& Institucionit bazohet né ndarjen e punés sipas njésive organizative - sektoréve, dhe
né bazé t& llojit t& punés. ngjajshmérisé dhe varésisé s& tyre reciproke. shtrirjes dhe shkallés s&
kompleksitetit.

Puna né Institucion organizohet nga drejtori, né pérputhje me kété Rregullore, duke u udhéhequr nga
ményra e zakonshme e punés dhe parimi i ekonomisé né puné.

Neni 3.

Né& pérputhje me nenin 11 t& Statutit, dhe sipas detyrave dhe llojit 1¢ punés, veprimtaria e Institucionit
organizohet né dy sektoré dhe konkretisht:

1. Sekitori pér programim, informim dhe veprimtari bibliotekare:
2. Sektori pér punét e pérbashkéta.

Neni 4.
Sektori i programit, informacionit dhe biblioteka:

Aktivitetet programore:

- organizimin dhe prezantimin e programeve né fushén e Krijimtarisé kulturore dhe artistike, pérgatitjen e
programeve, festivaleve dhe manifestimeve muzikore, folklorike. dramé. art, arsim. film, letérsi dhe
pérmbajtje & tjera nga vendi dhe nga jashté:

- shénimi i datave dhe pérvjetoréve té réndésishme:

- organizimi i teatrit gjysmé profesional dhe shfaqjeve teatrale :

- organizimi i njé ansambli folklorik:



- zhvillimi dhe pérmirésimi i bashképunimit me t& gjitha shogérité kulturore dhe artistike nga komuna e
Tuzit;

- bashk&punimi me institucionet né fushén e kulturés dhe arsimit:

- dhénia me gira e sallés sé madhe dhe hapésirave tjera pér programe kulturore dhe artistike, ngjarje
masive dhe tubime;

- kryerja e veprimtarive t& tjera qé kontribuojné né shfrytézimin e 1 ploté t€ kapaciteteve t& institucionit
né pérputhje me ligjin.

Aktiviteti informativ;

- transmetimi i programeve lokale té radios dhe TV:

- pérgatitjen dhe publikimin e botimeve periodike;

- monitorimi i medias;

- prodhimi dhe transmetimi i reklamave dhe shpalljeve ekonomike:

- aktivitetet e marketingut né fushén e informimit publik dhe

- organizimi i debateve dhe diskutimeve pér informimin e gytetaréve t& komunés dhe diasporés pér té
gjitha ¢éshtjet me réndési pér kété fushe:

- Etno dhoma, e cila né pérmbajtjen ¢ saj pérfshin dhe ruan objekte dhe vegori etnokulturore té komunds
s€ Tuzit, e cila shérben pér promovimin dhe informimin e gytetaréve dhe turistéve pér kéto vecgori;

- kryerja e aktiviteteve tjera né pajtim me ligjin.

Veprimtaria e bibliotekés:

- veprimtaria bibliotekare (mbledhja. pérpunimi, ruajtja dhe vénia né dispozicion ¢ materialit bibliotekar,
librave dhe t& dhénave q& pérmban. duke respektuar specifikat gjuhésore dhe t& tjera té komunés s¢
Tuzit);

- puna pér zbatimin e duhur t& masave teknike dhe mbrojtése pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e materialit
bibliotekar:

- organizimi i simpoziumeve, debateve, ligjératave, mbrémjeve letrare. tubimeve shkencore dhe
programeve t€ tjera t€ réndésishme pér zhvillimin e kulturés sé pérejithshme. promovimin e leximit dhe
edukimit;

- bashk&punimi me institucionet pérkatése né fushén e kulturés dhe arsimit:
- kryerja e aktiviteteve tjera né pajtim me ligjin.

Neni 5
Sektori pér punét e pérbashkéta:

- kryen detyrat juridiko-administrative, kontabilitetin, financat dhe puné tjera t€ pérgjithshme té
nevojshme pér kryerjen e veprimtarive t¢ pércaktuara me statut dhe akte t& tjera té Institucionit;
- kryerja e aktiviteteve tjera né pajtim me ligjin.

Neni 6.



Puna e sektorit si njési organizative. pérm bajtja e s¢ cilés pérbehet nga kryerja e veprimtarive programore

t& Institucionit, rregullohet dhe organizohet nga drejtuesit e sektorit.
Neni 7.
NE varési t& nevojave programore. pér zbatimin ¢ nj& programi specifik t& institucionit. mund té
angazhohen t& punésuar nga t& gjitha njésite organizative té institucionit.
Neni 8.
Pér t& propozuar dhe arritur koordinimin e programit, né institucion mund t& formohet njé kolegjium

ekspertésh, funksioni i t& cilit 8shi (& shqyrtojé dhe & marré qéndrime pér géshtje gé lidhen me
veprimtaring bazé programore, punén dhe zhvillimin e Institucionit.

IIT PUNET DHE DETYRAT
Neni 9
Nén puné dhe detyrat e punés nénkuptohen punét dhe detyrat nga veprimtarité e Institucionit qé

pérfagésojné pérmbajtjen e pérhershme ose periodike t& punés sé nj& ose mé shumé punonjésve me aftési
profesionale dhe aftési (& tjera (& punés.

Neni 10,

Krahas kushteve t& pérgjithshme pér krijimin e marrédhénieve 1& punés, ¢do vend dhe detyré pune i ka &
pércaktuar kérkesat lidhur me kushtet e vecanta g€ duhet t& plot&sojé personi me rastin e krijimit (&
marrédhénies s¢ punés, pra gjaté vendosjes.

Si kushte t& veganta mund t& pérkufizohen kushtet si mé poshté:

- arsimi profesional t& njé drejtimi ose profesioni t& caktuar:
- eksperience pune;

-njohuria e gjuhés shqipe:

- njohuri t& veganta dhe afiési pune pér kryerjen e detyrave;
- puné né prové dhe verifikim paraprak i afiésive t& punés,

Neni 11.

Me rastin e pércaktimit t& kualifikimit profesional pércaktohet edhe kualifikimi profesional i nj&
profesioni apo fushe t& caktuar studimi.

Pérjashtimisht, pér puné dhe detvra & caktuara mund t& pércaktohet edhe njé diplomé alternative pér
kualifikim profesional. por gjithmoné prioritet ka diploma me shkallé mé & larté.

Neni 12.
Pérvoja e punés &shig, si kérkesé e vecanté. koha e punés e shpenzuar né puné té njéjta ose té ngjashme.

Pérvoja e punés pér puné dhe detyra pune né t& cilat punonjésit kang Kompetenca dhe pérgjegjési té
veganta, si dhe pér puné jashtézakonisht komplekse nuk mund 18 pércaktohet nje kohézgjatje mé shumé se
tre vjet, ndérsa pér puné dhe detyra t& tjera pér njé kohézgjatje jo mé & gjaté se njé vit.
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Neni 13.

Pér t& punuar né vende té caktuara mund té krijohen njohuri dhe aftési 1& vecanta pune si kushte si: njohja
e gjuhéve. daktilografi, njohja e programeve bazé kompjuterike ct]

Neni 14.

Puna provuese, e cila nuk mund ¢ zgjasé mé shumé se gjashté muaj, vendoset si kusht i vecanté né vende
té caktuara pune.

Procedura pér kryerjen dhe vlergsimin ¢ punés sprovuese kryhet n¢ ményrén e pércaktuar me Rregulloren
pér Marrédhéniet e Punés.

Neni 15

P&r puné né disa vende pune, si kusht i vecanté mund t& pércaktohet verifikimi i parapraké i aftésisé pér
puné.

Procedura pér verifikimin e afiésive t& punés kryhet né ményrén ¢ pércaktuar me Rregulloren pér
Marrédhéniet e Punés.

Neni 16

N& konkurs ose shpallje duhet t¢ shénohen kushtet e vecanta pér krijimin e marrédhénies s& punés, té cilat
percaktohen me kété Rregullore pér puné dhe detyra t& caktuara pune.

Neni 17

Struktura dhe pérshkrimi i pozicioneve & kryhen né Institucion. si dhe numri i t& punésuarve dhe kushtet
qé¢ ata duhet t& plotésojné, pércaktohen né Sistematizimin e vendeve & punés, i cili, si pjesé e vecanté e
késaj Rregullore, &shté pjesé pérbérése e saj.

Neni 18

Punonjésit qé caktohen né vendet e punés t& parcaktuara me k& R regullore jané t& detyruar té kryejné
edhe puné té tjera q& u ngarkohen. né rast nevoje pér procesin dhe organizimin e punés né Institucion. né
pérputhje me ligjin dhe kontratén kolektive.

IV ZBATIMI I RREGULLORES
Neni 19

Punésimet né pajtim me kété Rregullore do t& béhet né afat prej 30 ditésh nga data e hyrjes né fugi t& saj.



V PRAKTIKANTAT
Neni 20

Marrédhénia e punés si praktikant mund t& lidhet nga persona me arsim t&é mesém té larté ose edhe té larté
profesional, d.m.th. VII. VI, V. IV ose III (¢ arsimit profesional, té cilét pér heré t& paré krijojné
marrédhénie pune né njé vend pune (& caktuar. me qéllim q& gjaté kohézgjatjes sé stazhit t& trajnohet pér
puné t€ pavarur né pajtim me ligjin.

VI DISPOZITAT KALIMTARE DHE PERFUNDIMTARE
Neni 21

Ndryshimet n€ kété Rregullore béhen né ményrén dhe sipas procedurés sé paraparé pér miratimin e saj.
Neni 22

Kjo Rregullore hyn né fugi ditén e miratimit nga Kryetari i Komunés sé Tuzit.
Neni 23.

Me miratimin e ké&saj Rregulloreje. Rregullorja pér Organizimin e Brendshém dhe Sistematizimin e
Vendeve t&€ Punés Nr. 8/05 ¢ datés 7 gershor 2005 dhe Rregullorja pér ndryshimin e Rregullores pér
organizimin e brendshém dhe sistematizimin e vendeve 1€ punés nr. 02-61/15 ¢ datés 5 mars 2015
pushojné sé vlefshmi.

Nr: 02-10F 126
Tuz. 19.03.2026




Kjo Rregullore mbi organizimin e brendshém dhe sistematizimin ¢ vendeve t& punés &shté miratuar nga
Kryetari i Komunés s¢ Tuzés me aktvendimin nr. 01-070/26 -

2026.

té datés

04-100/26 234412 - 2¥03. 2026

TABELA E SISTEMATIZIMIT TE VENDEVE TE PUNES

N.r. Vendi i punés Niveli i kualifikimit ‘ Pérvoja e Nr.i | Kushtet e vecanta
arsimor ' punés ekzek
utues
ve
1. D-rejtoriw | Arsimim i larté - Grada | 3 vjet 1 - Njohuri té gjuhés
VII-1 — (240 ESCT) — shqipe
Fakulteti i Shkencave - T& keté aftési
shogérore pune, profesionale
dhe organizative
i - Nuk ka pengesa
| pér pérzgjedhjen
i dhe emérimin
J
I
2. Ndihmésdrejtori Arsimim i larté — Grada | 3 vjet 1 - Njohuri t& gjuhés
VII-1 - (240 ESCT)— | | shqipe
Fakulteti i Shkencave ‘ | -Té keté afiési
shoggérore | pune, profesionale
| dhe organizative
? - Nuk ka pengesa
| pér pérzgjedhjen
; dhe emérimin
|
3. Sekretar Arsimim i lart¢ — Grada | 3 vjet I - Njohuri t& gjuhés
VII-1 - (240 ESCT) - | shqipe

Fakulteti juridik

- njohja e punés ng
kompjuter

- Periudhé prove 6
muaj




SEKTORI PER VEPRIMTARI PROGRAMORE, INFORMATIVE DHE BIBLIOTEKE

I

&

Grada VI ose VII
(180 ose 240 ESCT) —
Fakulteti i arteve

- pamore (dega: Dizajn i

komunikimeve
vizuale)

[ 4. Udhgheqgs sektori Arsimim i larté — 3 viet - Njohuri t& gjuhés
Grada VII-1 — (240 shqipe
ESCT) - Fakulteti i - njohja e punés né
Shkencave shogérore kompjuter
D Menaxher pér politika Arsimim i larté — ) vjet | - njohja e punés né
programore dhe Grada VII-1 — (240 kompjuter
planifikim ESCT) - Fakulteti i | - njohuri t& gjuhes
Shkencave shogérore shgipe
\
i - Parashikohet
| periudhé prove
6. Regjisor 1 programeve Arsimim 1 larté — 1 vjet 1 - Njohuri té gjuhés
I Grada VII-1 - (240 shgipe
| ESCT) —Fakultet i - njohja e punés né
! arteve skenike ko]npju[er
| - Parashikohet
. B periudhé prove
T Producent | Arsimim i larté - I | - Njohuri & gjuhés
Grada VII-1 - (240 | | viet shqipe
| ESCT) —Fakulteti i e - njohja e punés né
- arteve - Produksioni kompjuter
. ’ ‘ - Parashikohet
i | | periudhé prove
8. | Ké&shilltar pér marédhénje Arsimim 1 larté - lvj et 1 '-“Njohuri 1€ gjuhés
me publikun — organizator = Grada VI ose VII (180 ' shqipe
marketing-PR ose 240 ESCT) — N -
| Fakulteti i Shkencave ol e Pl ni
| Humane (shogérore) kompjuter
}I - Parashikohet
, | periudhé prove
9. Dizajner grzl‘ﬁl\  Arsimimi larts — 1-\'_'1-;-' N 1 - Njohuri t& gjuhés

shqipe
- njohja e punés né
kompjuter

- Parashikohet
periudhg prove




Arsimim i larté — | 3 vjet |1 - Njohuri t& gjuhés
| Grada VII (240 ESCT) shqipe

Piktor

! = - njohja e punés né
kompjuter

- Aftési pér

i organizimin dhe
: realizimin e
programeve
artistike dhe
ekspozitave:

- Parashikohet
periudhé prove

Arsimim i lané - I - Njohuri t€ gjuhés
Grada VII (240 ESCT) shqipe
—. Fakultet i gjuhés | | - njohja e punés ng
- dhe letérsisé ose | kompjuter
drejtimi shogéror

Bibliotekist/e

- provimi
profesional pér
puné né biblioteké
, ’ | - Parashikohet

! periudhé prove

[
|

Bibliotekist -librar j Shkollé e mesme - | [ vjet ‘ I - Njohuri té gjuhés

! Grada [V - (240 | ’ shgipe
| ESCT) drejtim | - njohja e punés né
| shogéror kompjuter

i - provimi

' 1 profesional pér
‘ ’ puné né biblioteké
| 1 - Parashikohet
i | . periudhé prove

[§9)

Teknik (foni, ndricim, | Shkollé e mesme - | 6 muaj - Njohuri t& gjuhés
video, dizajn) ! Grada IV — (240 ‘ shgipe
ESCT) drejtim teknik - njohja e punés né
ose shogéror ' kompjuter
- Parashikohet
periudhé prove




SEKTORI PER PUNE TE PERBASHKIETA

14. Udhéheqés sektori Arsimim i larté — 3 vjet - njohja e punés né
Shefi i kontabilitetit Grada VII (240 ESCT) kompjuter
— Fakulteti ekonomik - Parashikohet
periudhé prove
15. | Ekonomist - Kontabilist Arsimim i larté — 1 vjet - Njohuri t& gjuhés
Grada VII (240 ESCT) shqipe
— Fakulteti ekonomik - njohja e punés né
kompjuter
- Parashikohet
periudhé prove
16. | Sekretar administrativo- Shkollé e mesme - 6 muaj - Njohuri t& gjuhés
teknik Grada IV —(240 shqipe
ESCT) drejtim - njohja e punés né
shogéror kompjuter
- Parashikohet
periudhé prove
17. Arkétar- biletar Shkollé e mesme - 6 muaj - Njohuri t& gjuhés
Grada [V —(240 shqipe
ESCT) drejtim - njohja e punés né
shogéror kompjuter
- Parashikohet
periudhé prove
18. Arkivar- Sekretar Shkollé e mesme - 6 muaj - Njohuri t& gjuhés
administrativo-teknik - Grada IV —(240 shqipe
kontabilist ESCT) drejtim - njohja e punés né
ekonomik ose kompjuter
shoggror - Parashikohet
periudhé prove
19. Shofer - korier Shkollé e mesme - 6 muaj -Patent shoferi pér
Grada III ose IV (180 kategoriné B
ose 240 ESCT) - Njohuri té gjuhés
drejtim shogéror shqgipe
- Parashikohet
periudhé prove
20. Higjieniste - Pastruese Shkollg fillore, - Njohuri t& gjuhés
Shkollé e mesme shqipe
- Parashikohet
periudhé prove
21. Domar Shkollé e mesme - 6 muaj - Njohuri té gjuhés
Grada III ose [V —(180 shqipe
ose 240 ESCT)
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- Parashikohet
periudhé prove

|
|
|

felh Portier

| Shkollé ¢ mesme -
| Grada Il ose IV (180
| ose 240ESCT)

6 muaj

(O]

- Njohuri t€ gjuhés
shqipe

- Parashikohet
periudhé prove

Jang sistemuar 22 vende pune me 27 ekzekutues.
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1. DREJTORI

A) Kushtet e punés:
- Arsimim i lartg-VII-1 - (240 ESCT) - Fakulteti i Shkencave shogérore

- 3 vite pérvojé pune

- Njohuri t€ gjuhés shqipe

- T€ ket€ aftési pune. profesionale dhe organizative

- Nuk ka pengesa pér pérzgjedhjen dhe emérimin

B) Numri i ekzekutuesve: 1 (njé)

C) Pérshkrimi i punéve dhe detyrave

-pérfagéson dhe mbron Qendrén Kulturo - Informative:

- organizon dhe drejton punén e Qendrés Kulturore - Informative:

- kujdeset pér ligishméring e punés dhe pérgjigiet pér ligjshmériné e punés s¢ Qendrés Kulturore- Informative;
- propozon programin ¢ punés dhe ndérmerr masa pér zbatimin e tij:

- merr vendime pér nevojén e krijimit té marrédhénies sé punés;

- zbaton vendimet e Késhillit dhe propozon Statutin dhe aktet e tjera t& pérgjithshme;

- paraqet raporte né Késhill pér rezultatet ¢ punés bazuar né llogaritjet periodike dhe vjetore;
- koordinon punén e njésive organizative:

- vendos pér punésimin ¢ punétoréve;

- eméron dhe shkarkon punonjés me kompetenca dhe pérgjegjési té vecanta:

- merr vendime pér vendosjen e punonjésve né Qendrén Kulturore - Informative:

- merr vendim pér futjen e punés jashté orarit dhe rishpérndarjen e kohés <& punés:

- pércakton pérgjegjésiné disiplinore té punétoréve dhe shgipton masa disiplinore pér shkelje t¢ detyrave dhe
detyrimeve t& punés - gjobé dhe ndérprerje t& marrédhénies sé punés;

- harton propozimin pér programin e ndryshimeve teknologjike. ekonomike dhe organizative dhe propozimin pér
programin pér ushtrimin e € drejtave & punémarrésve, puna e té ciléve ka pushuar s& geni e nevojshme;

- vendos pér largimin e punémarrésit nga puna (pezullimin):

- vleréson aftésité ¢ punés dhe kontributin e punonjésve né realizimin e pérmbajtjeve programore dhe aktiviteteve
tjera:

- merr vendime pér shpérblimin e punétoréve pér rezultatet e arritura t& vecanta né puné né€ pajtim me ligjin;
- &shté pérgjegjés pér realizimin e planit financiar;
- miraton akte t& pérgjithshme gé nuk jané né kompetencé t& Késhillit:

- n€ pérputhje me ligjin, deri né vendimin ¢ organit kompetent. pezullon zbatimin e vendimeve t& Késhillit géi
konsideron té paligjshme.
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- kryen detyra t€ tjera té pércaktuara me ligj, kété Statut dhe aktet e pérgjithshme t& Qendrés Kulturore -
Informative.

2. NDIHMESDREJTORI
A) Kushtet e punés:
Arsimim i larté-VII-1 — (240 ESCT) - Fakulteti i Shkencave shogérore
- me 3 vite pérvojé pune:
- Njohuri t¢ gjuhés shqipe;

- nuk ka pengesa pér pérzgjedhjen dhe emérimin;
B) Numri i ekzekutuesve: 1 (njé)

C) Pérshkrimi i punéve dhe detyrave

- ndihmon drejtorin né kryerjen e detyrave qé lidhen me veprimtaring ¢ Qendrés Kulturore - Informative né mungesé

ose pamundési t& tij;

- monitoron realizimin e detyrave programore;

- merr pjesé né organizimin ¢ procesit té punés;

- bashképunon me institucione dhe subjekte t& tjera né fushén e kulturés:

- Jep sugjerime dhe mendime pér pérmirésimin e punés sé Qendrés Kulturore - Informative:
- kryen detyra 1€ tjera qé& i jan& besuar nga drejtori i Qendrés Kulturore - Informative:

3. SEKRETARI I INSTITUCIONIT

A) Kushtet e punés:

Arsimim i lart&-VII-1 — (240 ESCT) — Fakulteti Juridik

-3 vite eksperience pune;

- Njohuri t& gjuhés shqipe:

- Parashikohet periudhé prove

B) Numri i ekzekutuesve: 1 (njé)

C) Pérshkrimi i punéve dhe detyrave

- Kryen té gjitha detyrat ligjore. personeli dhe t& pérgjithshme pér nevojat e Institucionit;

- pérgatit t& gjitha llojet e kontratave, pérfagéson Institucionin para institucioneve gjygésore, administrative dhe té
tjera t& autorizuara nga drejtori:

- ndjek t& gjitha rregulloret ligjore q& lidhen me veprimtaring ¢ Institucionit:

- nése &shté e nevojshme jep asistencé ligjore pér punén e Késhillit t& Institucionit si dhe t& komisioneve té eméruara
nga Késhilli i Institucionit:
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- kryen té gjitha detyrat & kané (& b&jn& me rekrutimin e punonjésve - publikimin e konkurseve dhe shpalljeve,
vendimin pér pranimin e kandidatéve, regjistrimi né Fondin pensional, si dhe t& gjitha ndryshimet gé ndodhin né
statusin e punétoréve té punésuar:

- kujdeset pér dosjet e personelit t& punonjésve. kryen detyra t& tjera sipas udhé&zimeve t& drejtorit;

- pérgatit projekte t& pérgjithshme dhe marréveshje kolektive dhe pergatit propozime pér vendime, zgjidhje dhe
kontrata pér nevojat e institucionit:

- organizon aktivitete pérgatiiore pér mbajtjen e seancave t& Késhillit:
- mban shénime pér pushimet vjetore t& punonjésve dhe

- kryen edhe detyra t€ tjera sipas udhézimeve t& drejtorit.

SEKTORI PER AKTIVITETET PROGRAMORE, INFORMATIVE DHE BIBLIOTEKES
4. UDHEHEQES I SEKTORIT

A) Kushtet e punés:

Arsimim i larté-VII-1 - (240 ESCT) — Fakulteti i Shkencave shogérore

-me 3 vite eksperience pune,

- njohja e gjuhés shqipe

- Parashikohet periudhé prove

B) Numri i ekzekutuesve: 1 (njé)

C) Pérshkrimi i punéve dhe detyrave

- menaxhon dhe koordinon punén e sektorit:

- pérgatit planin e punés dhe propozimin pér organizimin dhe realizimin ¢ aktiviteteve programore;
- organizon programe filmike, teatrore, artistike. muzikore-folklorike dhe edukative:

- bashképunon me institucione, organizata dhe individe nga fusha e kulturés dhe arsimit:

- organizon simpoziume, debate. mbrémije letrare. tubime shkencore dhe manifestime t& tjera té réndésishme pér
zhvillimin e kétyre fushave:

- pérgjigjet pér kryetjen ¢ detyrave dhe afateve lidhur me realizimin dhe organizimin e aktiviteteve programore;
- organizon dhe kujdeset pér zbatimin e programit informativ:

- kujdeset pér organizimin e veprimtarive bibliotekare:

- pérgatit dhe pérditéson botime periodike;

- pérgatit raportet e punés dhe

- kryen edhe detyra té tjera sipas udhézimeve (& drejtorit.
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5. MENAXHER I POLITIKES PROGRAMORE DHE PLANIFIKIMIT
A) Kushtet e punés:
Arsimim i larté-VII-1 - (180 ili 240 ESCT) - Fakulteti i Shkencave shogérore
- 1 (njé€) vit pérvojé pune,
- Afiési kompjuterike
- Parashikohet periudhé prove

B) Numri i ekzekutuesve: 1 (njé)

C) Pérshkrimi i punéve dhe detyrave
- né bashképunim me Pérgjegjésin e Sekiorit, propozon planin dhe programin ¢ veprimtarive kulturore dhe argétuese;

- metr pjesé né zbatimin ¢ aktiviteteve 1 té gjitha Programeve. si dhe 1€ aktiviteteve programore komplekse né té cilat
Institucioni merr pjesé;

-mban komunikim me institucionet ¢ tjera né koordinim té projekteve té pérbashkéta;

- n€ bazé 1€ programit dhe urdhrave t& drejtorit ose pérgjegjésit 1€ sektorit, kryen t& gjitha pérgatitjet dhe
bashkérendimin e punétoréve pér zbatimin ¢ programit;

- punon pér pérmirésimin e t€ gjitha scamenteve & aktiviteteve programore t& Institucionit;
-pércakton planin operativ té punés pér projektet né t& gjitha elementer;

- kujdeset pér sigurimin e 1€ gjitha proceseve té planifikuara dhe koordinon punén e t€ gjithéve
mbajtésit kryesoré té projektit;

- propozon planet dhe afatet pér realizimin e programit;

- kryen monitorimin ¢ medias;

- organizon dhe merr pjesé né ngritjen e ekspozitave, swenografisé dhe promovimit té librave dhe punéve té tjera
operative né skeng;

- organizon dhe gjalléron (& gjithé cool.-art. aktivitete me amatoré:

- kryen edhe detyra té tjera sipas udhézimeve té drejtorit.

6. REGJISORI I PROGRAMIT

A) Kushtet e punés:

Arsimim i larté-VII-1 — (240 ESCT) — Fakulteti i Arteve Dramatike
- 1 (nj€) vit pérvojé pune,

- Njohuri t& gjuhés shqipe

- Afiési kompjuterike,

- Parashikohet periudhé prove
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B) Numri i ekzekutuesve: 1 (njé)
C) Pérshkrimi i punéve dhe detyrave

* Merr pjesé né zbatimin dhe planifikimin e aktiviteteve t& té gjitha Programeve, si dhe & aktiviteteve programore
komplekse né té cilat Institucioni merr pjesé;

* Né pérputhje me politikén programore t& Institucionit dhe né& bashképunim me drejtuesit e sektorit. pércakton masat
pér organizimin dhe veprimtarité e tjera & Institucionit.

* Bén propozime veganérisht pér zbatimin e programit té dramés s¢ institucionit:

* Po punon pér ngritjen e njé teatri gjvsmé profesional. duke propozuar ¢do vit projekte teatrale pér t'u realizuar dhe
duke i drejtuar ato:

programore;

* Zhvillon projekte né fushén e kulturés, drejtimit dhe prodhimit me té cilat institucioni mund t& marré pjesé né gara
vendore dhe ndérkombétare:

* Kryen edhe detyra té tjera sipas udhézimeve té udhéheqgsit té sektorit dhe drejtorit.

7. PRODUCENT

A) Kushtet e punés:

- Arsimim i larté-VII-1 - (240 ESCT) — Fakulteti i Arteve Dramatike
- 1 (nj&) vit pérvojé pune.

- Njohuri t& gjuhés shqipe

- Aftesi kompjuterike,

-pune prove per 6 muaj

B) Numri i ekzekutuesve: 1 (njé)

C) Pérshkrimi i punéve dhe detyrave

- Merr pjesé né realizimin e aktiviteteve té t& gjitha Programeve. si dhe 1€ aktiviteteve programore komplekse né té
cilat Institucioni merr pjesé;

-kontrollon procesin e paraprodhimit, prodhimit dhe postprodhimit t€ programit. vecanérisht né fushén e veprimtarive
teatrore;

- merr pjesé né punén me propozim té programit vietor té pun¢s s€ Institucionit;

- Né& pérputhje me propozimin e drejtuesit-redaktor dhe politikss programore 1€ vendosur t€ Institucionit, zbaton masat
pér organizimin e veprimtarive ¢ tjera té Institucionit:

- Koordinon punén ndérmjet menaxheréve té sektorit dhe punonjésve (& skenés;
- pérgatit dhe drejton programe té pérshtatshme kulturore dhe artistike.

- kryen veprimtari marketingu dhe informimi publik:
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- kujdeset pér té gjitha llojet ¢ propagandés, me qéllim informimin sa mé t& gjeré & pérdoruesve t& programeve
kulturore dhe artistike:

- propozon programin e veprimtarive botuese. postera dhe materiale ¢ tjera propagandistike pér té gjitha pérmbayjtjet
programore;

- Eshté pérgjegjés pér zbatimin e menjéhershém té programit gé i &shté besuar nga drejuues dhe drejtoré sektori;

- Nése €shté e nevojshme, vepron si promotor né emér (& institucionit gjaté hapjes s¢ ekspozitave, promovimit t&
veprave letrare, eventeve etj. né gjuhén zyrtare dhe shqipe:

- Organizon dhe merr pjesé né ngritjen e ekspozitave, skenografive dhe promovimin e librave dhe punéve té tjera
operative né skeng;

- Krijon projekte nga fusha e kulturés dhe prodhimit me té cilat institucioni merr pjesé né konkurse kombétare dhe
ndérkombétare;

- Kryen detyra t& tjera me urdhér t¢ drejtuesit t¢ sektorit dhe drejtorit.

8. KESHILLATARE PER MARREDHENIET ME PUBLIKUN - ORGANIZATOR | MARKETINGUT-PR
A) Kushtet e punés:

- Arsimim i larté- VI ose VII-1 — (180 ose 240 ESCT) — ["akulteti i Shkencave shogérore;

- 1 (nj€&) vit pérvojé pune;

- Njohuri t€ gjuhés shqipe:

- aftési kompjuterike;

- parashikohet periudhé prove

B) Numri i ekzekutuesve: 1 (njé)

C) Pérshkrimi i punéve dhe detyrave

* vendos kontakte me pérfaqésues t& mediave dhe prezanton informacionc nga fusha e punés sé Institucionit;

* vepron si promotor né emér t€ institucionit gjaté hapjes sé ckspozitave. promovimit t€ veprave letrare, manifestimeve
etj. né gjuhén zyrtare dhe shqipe:

* pérgatit pérmbajtjen dhe pérdit&son vazhdimisht fagen e internetit t& Institucionit:
* pérgatit dhe menaxhon aktivitetin ¢ marketingut;

* organizon marketingun pérmes medias dhe mirémban rrjetet sociale;

* kryen monitorimin e medias:

* pérkthen tekste ¢ lidhen me punén e institucionit dhe qé publikohen né media dhe rrjete sociale nga gjuha shqipe
né gjuhén zyrtare dhe anasjelltas;

* kryen edhe detyra t& tjera sipas udhézimeve t¢ udhgéhegésit té sektorit dhe drejtorit.
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9. DIZAJNER GRAFIK
A) Kushtet e punés

- Arsimim i larté- VI ose VII-1 — (180 ose 240 ESCT) "Fakulteti i Arteve Pamore. (dega: Dizajn i komunikimeve
vizuale),

- 1 vit pérvojé pune né puné ¢ njéjta ose 1& ngjashme,
-njohje e punés me kompjuter dhe
-njohje e gjuhés shqipe.

- parashikohet periudhé prove

B) Numri i ekzekutuesve: | (njé)

C) Pérshkrimi i punéve dhe detyrave

* Kryen puné grafike pér shfaqje. festivale, manifestime dhe ngjarje t& tjera né QKI-sé;
* aranzhon artistikisht dhe vizualisht publikimet dhe programet e QKJ-s¢

* harton dhe pérgatit repertor, katalogé, libra. postera. ftesa, fletushka dhe publikime tjera pér promovimin e QKJ-s¢
dhe aktiviteteve programore 1 saj;

* Dizejnon dhe mirémban ueb fagen e QKI-sé:
* nése Eshté e nevojshme. krijon ueb dhe reklama televizive dhe pér shfagjet nga repertori i QKI-sé;
* krijon identitetin vizual 1& QKI-s¢ dhe kujdeset pér t&;

* kryen detyra té tjera qé rrjedhin nga permbajtja ¢ ketij pozicioni té pércaktuara nga drejtori ose pérgjegjési i sektorit,

s

10. PIKTOR
(A) Kushtet e punés:
®  VSS-VIV/I (240 ECTS) - Fakultet i Arteve Pamore (Dega: Pikturé ose degé tjetér relevante)
* 3 vjet pérvojé pune né pozita t& ngjashme
* Njohja e pérdorimit t& kompjuterit
*  Afiési organizimi dhe realizimi i programeve artistike dhe ekspozitave
* Njohja e gjuhés shqgipe
(B) Numri i punonjésve: 1 (nj&)
(C)Pérshkrimi i detyrave:

*  Organizojné dhe realizon ekspozita pikture. skulpture dhe programe t& tjera vizuale

18



Marr pjesé né konceptimin dhe realizimin e programeve kulturo-artistike

Organizojné dhe koordinojné konkurrime, workshope, koloni artistike dhe programe edukative
Bashk&punon me artisié. shkolla. shoqata dhe institucione té jera

Merr pjesé né seleksionimin dhe vendosjen e punimeve artistike

Mbledh t& dhéna dhe mban evidencé pér programet vizuale dhe veprat artistike

Proponon pérmirésime pér programet vizuale dhe pérmbajtjet kulturore

Marr pjesé né promovimin dhe prezantimin ¢ programeve vizuale

Kryen punime pikture pér skenografi dhe elementé té tjeré artistiké pér prodhimet e QK[-sé

Kryen detyra t¢€ tjera sipas urdhrit t& drejtorit ose drejtuesit (& sektorit

11. BIBLIOTEKIST (informator, klasifikues dhe katalogizues)

(A) Kushtet e punés:

V8S-VIV1 (240 ECTS) — Fakultet i Letérsisé ose dega shogérore
1 vit pérvojé pune

Njohja e gjuhés shqipe

Licencé profesionale pér veprimtari bibliotekare

Njohja e pérdorimit (¢ kompjuterit

(B)Numri i punonjésve: 1 (njé)

(C)Pérshkrimi i detyrave:

Proponon blerjen ¢ librave. mjeteve dhe pajisjeve bazé

Organizojné dhe menaxhon punét e bibliotekés

Organizojné mbrémje letrare, promovime librash dhe tryeza publike

Monitoron aktivitetin botues dhe zgjedh publikimet e reja pér fondin e bibliotekés
Kontrollon punén e pérditshme t& stafit t& bibliotekés

Pérdor metoda moderne t¢ punés me pérdoruesit e fondit letrar

Bashképunon me bibliotekat gendrore dhe 1é tjera. brenda dhe jashté vendit

Zgjedh publikime pér blerje dhe plotéson fondin e bibliotekés
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Klasifikon materialin bibliotekar sipas fondit (libra, periodiké. manuale, fond lokal)
Harton dhe pérpunon fondin lokal dhe fondet speciale

Klasifikon materialin pér katalogun profesional dhe tematik

Redakton dhe kontrollon lloje té ndryshme té katalogéve dhe kartotekave

Ofron informacione bibliografike dhe bibliotekare me gojé dhe shkrim

Harton bibliografi dhe redakton publikime informative

Organizon dhe pérgatit ekspozita dhe materiale 1 tjera bibliotekare

Organizon forma té ndryshme té promovimit té librit

Studion ¢éshtje sociologjike dhe t& tjera lidhur me librin dhe leximin

Kryen detyra (& tjera sipas urdhrit t¢ drejtorit ose drejtuesit 1€ sektorit

12. Bibliotekist librar (bibliotekist teknik)

(A) Kushtet e punés:

Arsimi i mesém profesional (240 kredi CSPK. IV NKO. dega shoqérore)
1 vit pérvojé pune

Njohja e gjuhés shqipe

Licencé profesionale pér veprimtari bibliotekare

Njohja e pérdorimit t& kompjuterit

Puné prove e parashikuar

(B)Numri i punonjésve: | (nj¢)

(C)Pérshkrimi i detyrave:

Pérpunon materialin bibliotekar fizikisht

Inventarizon materialin bibliotekar

Mban kartotekén e botimeve periodike dhe reklamimeve pér publikime t& humbura
Regjistron pérdoruesit dhe plotéson kartat e librave dhe (& lexuesve

Mbikéqyr pérdorimin e materialit bibliotekar

Merr pjesé né bibliotekobus
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e  Pranon, vendos dhe jep material bibliotekar

e Kryen statistika ditore

®  Kryen detyra t& tjera teknike dhe kujdeset pér mbrojtjen e materialit

13. TEKNIK — (zérim, ndri¢im)
(A) Kushtet e punés:
*  Arsimi i mesém profesional (240 kredi CSPK. IV NKO. dega (eknike ose shoqérore)
® 6 muaj pérvojé pune
¢ Njohja e gjuhés shqipe
® Njohja e pérdorimit t& kompjuterit
e Puné prove e parashikuar
(B)Numri i punonjésve: 2 (dy)
(C)Pérshkrimi i detyrave:
® Kryen puné teknike né skené (tingull, ndrigim)
®  Menaxhon pajisjet dhe siguron funksionimin e sistemeve té zérit dhe efekteve t& ndrigimit
¢ 7bulon dhe riparon defekte né pajisjet teknike
e Ndihmon né pérgatitjet teknike pér manitestime kulturore
*  Kryen puné Kkino-operatore

®  Kryen puné té tjera sipas nevojés dhe urdhrit té drejtorit ose drejtuesit t& sektorit

14, UDHEHEQES I PUNEVE TE PERGJITHSHME — SHEF | KONTABILITETIT
(A) Kushtet e punés:

o VSS-VII/1 (240 ECTS) — Fakultet Ekonomik

e 3 vjet pérvojé pune

¢ Njohja e gjuhés shqipe

*  Njohja e pérdorimit t& kompjuterit

*  Puné prove e parashikuar
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(B) Numri i punonjésve: 1 (nj&)

(C) Pérshkrimi i detyrave:

Drejton dhe koordinon punén e sektorit

Siguron realizimin e aktiviteteve té planifikuara

Organizojné punén e llogaris€ s¢ Ustanovés

Pranon dhe pérgatit dokumentacionin financiar

Regjistron dokumentacionin sipas planit t& kontove

Mban evidencén e faturave hyrése dhe dalése

Monitoron veprimtaring e Ustanovés dhe pérgatit politiké financiare
Mban librin kryesor dhe investimet

Pérgatit plane financiare, raporte periodike dhe vjetore

Organizojné inventarizimin vjetor dhe amortizimin

Pérgjigjet pér saktésiné e t& dhénave financiare dhe pér zbatimin e rregulloreve
Proponon planin e prokurimeve publike dhe ndjek zbatimin e tyre
Pérgatit raporte statistikore dhe informacionet pér sektorin

Kryen detyra té tjera nga fusha e kontabilitetit

15. EKONOMIST - KONTABILIST

(A) Kushtet e punés:

e

VSS-VII/1 (240 ECTS) — Fakultet Ekonomik
1 vit pérvojé pune

Njohja e gjuhés shqipe

Njohja e pérdorimit t& kompjuterit

Puné prove e parashikuar

(B)Numri i punonjésve: 1 (njé)

(C)Pérshkrimi i detyrave:

Merr pjesé né menaxhimin e veprimtarive financiare dhe kontabél
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(B) Numri i punonjésve: 1 (nj¢)
(C) Pérshkrimi i detyrave:
¢ Drejton dhe koordinon punén ¢ sekiorit
*  Siguron realizimin e aktiviteteve t& planifikuara
®  Organizojné punén e llogarisé sé Ustanovés
®  Pranon dhe pérgatit dokumentacionin financiar
¢ Regjistron dokumentacionin sipas planit té kontove
e  Mban evidencén e faturave hyrése dhe dalése
*  Monitoron veprimtaring e Ustanovés dhe péreatit politiké financiare
s Mban librin kryesor dhe investimet
*  Pérgatit plane financiare, raporte periodike dhe vjetore
¢  Organizojné inventarizimin vjetor dhe amortizimin
*  Pérgjigjet pér saktésiné e té dhénave financiare dhe pér zbatimin ¢ rregulloreve
*  Proponon planin e prokurimeve publike dhe ndjek zbatimin e tyre
*  Pérgatit raporte statistikore dhe informacionet pér sektorin

* Kryen detyra té tjera nga fusha e kontabilitetit

15. KONTABILIST
(A) Kushtet e punés:
e VSS-VIV1 (240 ECTS) — Fakultet Ekonomik
e | vit pérvojé pune
*  Njohja e gjuhés shgipe
¢ Njohja e pérdorimit t& kompjuterit
®  Puné prove e parashikuar
(B)Numri i punonjésve: | (nj¢)
(C)Pérshkrimi i detyrave:

®  Merr pjesé n¢ menaxhimin ¢ veprimtarive financiare dhe kontabél
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e Pranon, kontrollon dhe pérpunon dokumentacionin financiar
s Regjistron dokumentet sipas planit t& kontove
*  Mban evidencén e faturave hyrése dhe dalése
® Ndihmon né pérgatitien e planeve dhe raporteve financiare
s  Mbikéqyr librat ndihmés dhe evidencat
e Ndihmon né pérgatitjen e t& dhénave pér amortizim dhe inventar
*  Monitoron dhe zbaton rreguiloret financiare
¢ Bashképunon me institucionet pérkaiése pér financat
*  Kryen detyra t& tjera sipas urdhrit (€ drejtorit ose drejtuesit (¢ sektorit
16. SEKRETAR ADMINISTRATIV-TEKNIK
(A)Kushtet e punés:
¢ Arsimi i mesém profesional (240 kredi CSPK. IV NKO)
® 6 muaj pérvojé pune
® Njohja e gjuhés shgipe
e Njohja e pérdorimit té kompjuterit
¢ Puné prove
(B)Numri i punonjésve: | (njé)
(C) Pérshkrimi i detyrave:

* Kryen detyra administrative dhe teknike, pérfshiré koordinimin ¢ komunikimeve telefonike pér drejtorin
dhe stafin

*  Menaxhon axhendén e mbledhjeve dhe pérgatitja teknike e tyre

e  Pérdor centralin PTT pér nevojat e Institucionit

¢  Kryen puné daktilografike dhe pérpunim t¢ dokumenteve té ndry shme

*  Monitoron postén elektronike dhe njofion drejtorin pér mesazhet ¢ réndésishme
®  Mban librin e kontakteve dhe informacionet e bashképunétoréve & jashtém

*  Ruajt dhe menaxhon vulat dhe stampat zyrtare

*  Pérgatit, regjistron dhe shpérndan materialet zyrtare dhe kancelarité

*  Kryen pagesa dhe menaxhon arkén sipas dokumentacionit t&¢ aprovuar

23



o Pergjigjet direkt ndaj drejtorit dhe kryen detyra té tjera sipas urdhrit t€ tij

17. ARKETAR - BILETAR
(A) Kushtet e punés:
e  Arsimi i mesém profesional (240 kredi CSPK. IV NKO)
e | vit pérvojé pune
e Njohja e gjuhés shqipe
s Njohja e pérdorimit t& kompjuterit
e Puné prove e parashikuar
(B)Numri i punonjésve: | (njé)
(C)Pérshkrimi i detyrave:
o Menaxhon arkén e Institucionit
¢  Rregullon dhe ruan dokumentacionin financiar
e Llogarit dhe paguan honoraret dhe shpérblimet pér bashképunétorét ¢ jashtém
e Kryen puné biletarie dhe menaxhon shénimet pér biletat e shitura
*  Raporton dhe depoziton té ardhurat né llogariné bankare t¢ Institucionit
e  Mbikéqyr fakturat hvrése dhe dalése
e  Pérgatit dhe dérgon faktura pér shérbimet e ofruara
e Mbikéqyr librin ¢ udhétimeve dhe kryen pagesat pér to

¢ Kryen detyra té tjera sipas urdhrit t€ drejtorit ose drejtuesit 1€ sekiorit

18. ARKIVUES - PUNETOR KONTABILITETI - TEKNIK ADMINISTRATIV
(A) Kushtet e punés:

e  Arsimi i mesém profesional (240 kredi CSPK. IV NKO. dega ekonomike)

e 6 muaj pérvojé pune

e Njohja e gjuhés shgipe

* Njohja e pérdorimit t& kompjuterit

e  Puné prove e parashikuar
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e Kryen detyra té tjera sipas urdhrit t& drejtorit ose drejtuesit t& sektorit

20. HIGLJENISTE - PASTRUESE
(A)Kushtet e punés:
e  Arsimi fillor ose i mesém profesional (180 ose 240 kredi CSPK. 111 ose IV NKO)
e Njohja e gjuhés shqgipe
(B)Numri i punonjésve: 2 (dv)
(C) Pérshkrimi i detyrave:
e  Mban pastértiné e pérditshme té objektit dhe ambientit rreth tij
e Siguron furnizimin me materialet higjienike
* Kryen detyra (& vogla & kuzhinés dhe kafes

¢ Kryen detyra t€ tjera sipas urdhrit t& drejtorit ose drejtuesit t& sektorit

21. SHTEPIAK (KUJDESTAR)
(A) Kushtet e punés:
*  Arsimi i mesém profesional (180 ose 240 kredi CSPK, III ose IV NKO)
e ( muaj pérvojé pune
¢ Njohja e gjuhés shqipe
*  Puné prove e parashikuar
(B) Numri i punonjésve: | (njé)
C) Pérshkrimi i detyrave dhe pérgjegjésive:

¢  Kujdeset p&r mirémbajtjen ¢ instalacioneve, pajisjeve dhe aparaturave né Institucion dhe kryen riparime ng
instalimet e ujésjellésit dhe kanalizimit brenda aftésive té tij:

e Dubhet t€ njohé sistemin e alarmit & zjarrit dhe rrjetin e hidranteve:
s  Operon dhe mirémban sobén/kotlarnicén dhe ngroh ambientet:
e  Kryen riparime t€ vogla né instalimet sanitare dhe ujésjellés;

e  Pérdor aparatet zjarrfikése dhe éshté pérgjegjés pér funksionimin e tyre:
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¢ Ndihmon dhe bashképunon me komisionin pér inventarin e mjeteve bazé dhe materialeve té vogla:
*  Kontrollon pajisjet termoteknike sipas udhézimeve té dhéna:

s Kryen detyra manipulimi pér aktivitetet skenike:

s  Kryen edhe detyra t€ tjera qé rrjedhin nga natyra e kétij vendi pune:

* Intervenon né (€ gjitha rastet e rrezikut pér pronén dhe, nése situata e kérkon, njofton Policiné ose

Shérbimin e Sigurisé;
e Raporton démet e konstatuara;
¢ N& nevojé ujit hapésirat e gjelbra. gérmon dhe mbjell bimé, kosit barin:
*  Ruan pronén ¢ Institucionit nga démtimi. shkatérrimi osc vjedhja:

*  Kryen detyra té tjera sipas urdhrit t€ drejtorit ose drejtuesit t& sektorit.

22. PORTIER
(A)Kushtet e punés:
¢ Arsimi i mesém profesional (180 ose 240 kredi CSPK. 11 ose IV NKO)
® 6 muaj pérvojé punc
e Njohja e gjuhés shqipe
®  Puné prove e parashikuar
(B) Numri i punonjésve: 3 (tre)
(C) Pérshkrimi i detyrave:
e Mbikéqyr portén e Institucionit
e  Siguron informacione dhe udhézon vizitorét
¢  Parandalon démtime ose vjedhje t& pronés s& Institucionit
¢ Kryen detyra sigurie gjaté ngjarjeve kulturore dhe né parkim
¢ Hiq personat ¢ paautorizuar nga ambientet e Institucionit
*  Mbikéqyr librin e vézhgimeve gjaté orarit 18 punés

*  Kryen detyra t& tjera sipas urdhrit t& drejtorit ose drejtuesit (& sektorit
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