REPUBLIKA E SHQIPERISE

KESHILLI I LARTE GJYQESOR

VENDIM
Nr.643, daté 23.12.2020

PER
MIRATIMIN E RREGULLAVE STANDARDE PER ORGANIGRAMEN,
PERSHKRIMIN E DETYRAVE DHE PERGJEGJESIVE TE KATEGORIVE TE
PUNONJESVE TE GJYKATES SE LARTE

Késhilli i Larté Gjygésor, bazuar né nenin 147/a té Kushtetutés sé Republikés sé Shqipérisé
dhe né nenet 89 dhe 94 pika 1 dhe 3 té Ligjit nr. 115/2016 “Pér organet e geverisjes sé
sistemit té drejtésisé”, me propozim té tre anétaréve té tij, znj. Naureda Llagami, z. Medi Bici
dhe znj. Brikena Ukperaj,

VENDOSI:

1. Miratimin e “Rregullave standarde pér organigramén, pérshkrimin e detyrave dhe
pérgjegjésive té kategorive té punonjésve té Gjykatés sé Larté”, sipas Lidhjes 1, 2 dhe 3
bashkéngjitur dhe pjesé pérbérése e kétij vendimi.

Ky vendim hyn né fugi me botimin né Fletoren Zyrtare.

PER KESHILLIN E LARTE GJYQESOR



LIDHJA1

RREGULLAT STANDARDE PER STRUKTUREN
E GJYKATES SE LARTE

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1

Objekti
Rregullat standarde pér strukturén e Gjykatés sé Larté sé bashku me Lidhjen 2 dhe 3
pérmbajné norma standarde pér organigramén, pérshkrimin e detyrave dhe pérgjegjésive pér
secilén kategori té punonjésve té Gjykatés sé Larté.

Neni 2

Qéllimi
Qéllimi i kétyre rregullave éshté plotésimi i bazés ligjore pér organizimin dhe funksionimin e
strukturés sé brendshme té Gjykatés sé Larté, pér té béré t¢é mundur funksionimin sa mé
efektiv, profesional dhe transparent té veprimtarisé sé késaj Gjykate.

Neni 3
Parimet e organizimit dhe funksionimit té Gjykatés sé Larté

Gjykata organizohet dhe funksion né bazé té parimit té hierarkisé sé sistemit gjyqésor,
llogaridhénies, ligjshmérisé, efektivitetit, paanshmérisé, transparencés, aksesit né drejtési si
dhe bashképunimit me Késhillin e Larté Gjygésor, duke respektuar, né té njéjtén kohé,
pavarésiné dhe paanésiné e gjyqtaréve té saj.

KREU Il
STRUKTURA ORGANIZATIVE DHE ORGANET VENDIMMARRESE TE
GJYKATES SE LARTE

Neni 4
Struktura organizative e Gjykatés sé Larté

1. Struktura e Gjykatés sé Larté pérbéhet nga:
i.  Trupa gjygésore;
ii.  Kryetari;
iii.  Kabineti i Kryetarit;
iv.  Zévendéskryetari;
v. Kancelari;
vi.  Njésia e Shérbimit Ligjor;
vii.  Qendra e Dokumentacionit;
viii.  Kryesekretar;
ix.  Sekretaria Gjygésore;
X.  Shérbimi i Marrédhénieve me Publikun, Median dhe me Jashtg;
Xi.  Shérbimi financiar;
xii. ~ Shérbimi i Arkivit dhe Protokollit;
xiii.  Shérbimi i Teknologjisé sé Informacionit dhe Statistikave;
xiv.  Shérbimi i Burimeve Njerézore;
XV.  Shérbimi i sigurisé;
Xvi.  Punonjésit e tjeré.



2. Késhilli i Gjykatés sé Larté vendos pér strukturén, organikén, numrin e pérgjithshém té
punonjésve, si dhe pérshkrimet e hollésishme té punés, duke i pérshtatur me nevojat e
Gjykatés dhe kriteret e vendit té punés.

Neni 5
Organet vendimmarreése
1. Organet vendimmarrése té Gjykatés sé Larté jané:
a) Kryetari;
b) Késhilli i Gjykatés;
c) Zévendéskryetari;
¢) Mbledhja e Pérgjithshme e Gjyqtaréve;
d) Kancelari.

2. Kryetari éshté pérgjegjés pér drejtimin dhe administrimin e pérgjithshém gjygésor té
Gjykatés, sipas ligjit dhe késaj rregulloreje. Né kryerjen e detyrave té tij ai mbéshtetet nga
Kabineti.

3. Késhilli i Gjykatés pérbéhet nga Kryetari, Zévendéskryetari dhe Kancelari. Ai éshté
pérgjegjés pér miréfunksionimin e shérbimeve administrative té Gjykatés, sipas ligjit dhe
akteve nénligjore, té miratuara nga KLGJ-ja pér kété géllim.

4. Zévendéskryetari ushtron kompetencat e Kryetarit né mungesé té tij. Ai éshté pérgjegjés
pér miréfunksionimin e Qendrés sé Dokumentacionit té Gjykatés.

5. Mbledhja e Gjyqtaréve pérbéhet nga té gjithé gjyqtarét e Gjykatés. Ajo zgjedh Kryetarin
dhe Zévendéskryetarin e Gjykatés, 3 anétaré té Gjykatés Kushtetuese sipas ligjit. Mbledhja
e Gjyqtaréve diskuton dhe jep mendime lidhur me ¢éshtje té ndryshme té Gjykatés.

6. Kancelari éshté pérgjegjés pér menaxhimin e administrimit gjygésor. Ai ushtron detyrat e
tij sipas udhézimeve té Késhillit t¢ Gjykatés dhe Kryetarit, si dhe né pérputhje me
pérshkrimin e punés sipas Lidhjes 2.

KREU Il
SHERBIMET GJYQESORE TE GJYKATES

Neni 6
Strukturat e shérbimit gjygésor

1. Shérbimi gjyqgésor pérbéhet nga kéto struktura:

a) Njésia e Shérbimit Ligjor;

b) Qendra e Dokumentacionit;

c) Kryesekretari gjygésor;

¢) Sekretari gjyqgésor.
2. Strukturat e shérbimit gjyqésor mbéshtesin drejtpérdrejt veprimtariné gjygésore té
Gjykatés. Ato kryejné detyrat e ngarkuara nga organet vendimmarrése té parashikuara né
nenin 6 té késaj rregulloreje, sipas pérshkrimeve té punés té miratuara nga KLGJ-ja dhe
Késhilli i Gjykatés.
3. Késhilltarét ligjoré jomagjistraté emérohen dhe shkarkohen nga Késhilli i Larté Gjygésor.
Népunésit civilé té strukturave té shérbimit gjygésor emérohen dhe shkarkohen nga Késhilli i
Gjykatés.

Neni 7
Njésia e Shérbimit Ligjor

1. Njésia e Shérbimit Ligjor prané Gjykatés sé Larté, qé pérbéhet nga késhilltaré ligjoré
magjistraté dhe jomagjistraté, éshté strukturé ndihmése dhe késhilluese né procesin
vendimmarrés té Gjykatés.

2. Njésia e Shérbimit Ligjor éshté né varési té Kryetarit té Gjykatés, i cili cakton késhilltarin
ligjor pér ¢do céshtje gjyqgésore, sipas pérvojés profesionale té tij, duke u bazuar né rregullat e
miratuara nga Késhilli i Gjykatés pér kété géllim.



3. Numri i pérgjithshém i késhilltaréve ligjoré si dhe rregullat e hollésishme pér organizimin,
funksionimin dhe ndérveprimin e Njésisé sé Shérbimit Ligjor me strukturat e tjera té
Gjykatés parashikohen né rregulloren e brendshme té Gjykatés sé Larté.

Neni 8
Qendra e Dokumentacionit

1. Qendra e Dokumentacionit éshté strukturé ndihmése né funksion té gjyqtaréve dhe té
Njésisé sé Shérbimit Ligjor. Ajo éshté pérgjegjése, kryesisht pér publikimin e vendimeve té
Gjykatés sé Larté dhe pérgatitjen e analizave, kérkimeve studimore mbi praktikén gjyqésore
vendase dhe ndérkombétare sipas nevojave té Gjykatés.

2. Qendra e Dokumentacionit punon né mbikéqyrjen e Zévendéskryetarit. Ajo pérbéhet nga
népunés civilé gjyqésoré, té cilét emérohen dhe shkarkohen nga Késhilli i Gjykatés. Népunési
i késaj strukture ushtron detyrat sipas pérshkrimit té punés né Lidhjen 2 dhe asaj té miratuar
nga Késhilli i Gjykatés.

3. Organizimi i brendshém i késaj strukture dhe numri i pérgjithshém i népunésve civilé
vendoset nga Késhilli i Gjykatés.

Neni 9
Kryesekretari gjygésor

1. Kryesekretari mbikéqyr dhe organizon punén e sekretarisé gjygésore, né drejtimin e
Kancelarit. Ai kryen detyrat e parashikuara né pérshkrimin e punés sipas Lidhjes 2 dhe
vendimit té Késhillit té Gjykatés.

2. Kryesekretari gjaté ushtrimit té detyrés sé tij mbikéqyret nga Kancelari.

Neni 10
Sekretari gjygésor

1. Sekretari gjygésor kryen detyrat té aspektit procedural gjygésor, sipas ligjit dhe pérshkrimit
té punés né Lidhjen 2 dhe asaj té miratuar nga Késhilli i Gjykatés.
2. Al gjaté ushtrimit té detyrés sé tij mbikéqgyret nga Kryesekretari dhe Kancelari.

KREU IV
SHERBIMET ADMINISTRATIVE TE GJYKATES SE LARTE

Neni 11
Strukturat e shérbimit administrativ

1. Shérbimi administrativ pérbéhet nga kéto struktura:

a) Shérbimi financiar;

b) Marrédhéniet me Publikun, Median dhe me Jashté;

c) Shérbimi i Teknologjisé sé Informacionit;

¢) Shérbimi i Burimeve Njerézore;

d) Shérbimi i Arkivit gjygésor;

dh) Shérbimi i sigurisé.
2. Strukturat e shérbimit administrativ jané pérgjegjése pér miréfunksionimin e veprimtarive
administrative té Gjykatés. Ato kryejné detyrat e ngarkuara nga organet vendimmarrése té
parashikuara si mé sipér né nenin 6, sipas pérshkrimeve té punés né Lidhjen 2 dhe atyre té
miratuara nga Késhilli i Gjykatés.

Neni 12
Shérbimi financiar

1. Shérbimi financiar éshté pérgjegjés pér pérgatitien e projekt-buxhetit t& Gjykatés,
monitorimin e shpenzimeve buxhetore, kryerjen e pagesave dhe ¢do transaksioni financiar té
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parashikuar nga buxheti, si dhe pér administrimin e vlerave materiale dhe monetare sipas
ligjit.

2. Népunési i kétij shérbimi né kryerjen e detyrave té tij mbikéqgyret nga Kancelari.

3. Népunési civil i kétij shérbimi kryen detyrat e pércaktuara né pérshkrimin e punés, sipas
Lidhjes 2.

Neni 13
Shérbimi i Marrédhénieve me Publikun, Median dhe me Jashté

1. Shérbimi i Marrédhénieve me Publikun, Median dhe me Jashté vendos dhe mban
marrédhéniet e Gjykatés me publikun, median, si dhe me gjykatat homologe jashté vendit dhe
organizatat e ndryshme ndérkombétare.

2. Shérbimi i Marrédhénieve me Publikun, Median dhe me Jashté mbikéqyret nga Kryetari
dhe gjyqtari i medias. Ai ndérvepron dhe bashképunon me Késhillin e Larté Gjygésor mbi
ecuriné e marrédhénieve me publikun.

3. Népunési civil gjygésor prané Shérbimit t¢ Marrédhénieve me Publikun, Median dhe me
Jashté kryen detyrat e renditura né pérshkrimin e punés sipas Lidhjes 2.

3. Rregulla mé té hollésishme pér funksionimin, organizimin dhe ndérveprimin e shérbimit té
marrédhénieve me median me gjyqtarin e medias dhe struktura té tjera té Gjykatés vendosen
nga Keéshilli i Gjykatés, sipas rregullave standarde té parashikuara nga Keéshilli i Larté
Gjyqésor, pér kété géllim.

Neni 14
Shérbimi i Arkivit dhe Protokollit

1. Shérbimi i Arkivit dhe Protokollit merr masat pér té ruajtur dhe trajtuar dosjet gjyqésore,
regjistrat dhe ¢do akt gjygésor apo dokument tjetér zyrtar sipas ligjit. Shérbimi i Arkivit dhe
Protokollit pérgjigjet pér sigurimin dhe mbrojtjen e mjediseve, ku arkivohen dokumentet.

2. Népunési civil gjygésor prané Shérbimit t& Arkivit dhe Protokollit kryen detyrat sipas
pérshkrimit té punés né Lidhjen 2.

3. Shérbimi i Arkivit dhe Protokollit gjaté ushtrimit té detyrave té tij mbikéqyret nga
Kancelari.

Neni 15
Shérbimi i Teknologjisé sé Informacionit

1. Shérbimi i Teknologjisé sé Informacionit éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen dhe kontrollin
e sistemit kompjuterik, elektronik, té teknologjisé sé informacionit, si dhe pér ruajtjen e
statistikave té Gjykatés.

2. Népunési civil gjygésor prané Shérbimit té Teknologjisé sé Informacionit kryen detyrat
sipas pérshkrimit té punés né Lidhjen 2.

3. Shérbimi i Teknologjisé sé Informacionit dhe Statistikés gjaté ushtrimit té detyrave té tij,
mbikéqgyret nga Kancelari.

Neni 16
Shérbimi i Burimeve Njerézore

1. Shérbimi i Burimeve Njerézore éshté pérgjegjés pér krijimin, administrimin dhe ruajtjen e
dokumentacionit té dosjes individuale pér gjyqtarét, népunésit civilé gjygésoré, si dhe
punonjésit e tjeré té Gjykatés.

2. Neépunési civil gjygésor prané Shérbimit té Burimeve Njerézore kryen detyrat, sipas
pérshkrimit té punés né Lidhjen 2.

3. Shérbimi i Burimeve Njerézore gjaté ushtrimit té detyrave té tij mbikéqyret nga Kancelari.



Neni 17
Shérbimi i Sigurisé

1. Punonjési i sigurisé éshté pérgjegjés pér ruajtjen e rendit dhe sigurisé né Gjykatén e Larté.
2. Punonjési i sigurisé kryen detyrat dhe mban pérgjegjési sipas ligjit dhe akteve nénligjore
né fuqi si dhe akteve té nxjerra nga Késhilli i Gjykatés sé Larté.

3. Punonjési i sigurisé gjaté ushtrimit té detyrave té tij mbikéqyret nga Kancelari.

KREU V
SHERBIMET MBESHTETESE TE GJYKATES SE LARTE

Neni 18
Strukturat e shérbimeve mbéshtetése

1. Shérbimet mbéshtetése pérbéhen nga kéto struktura:

a) Shérbimi i njoftimeve dhe rregullit gjaté seancave gjyqésore;

b) Shérbimi i transportit;

c) Shérbimi i mirémbajtjes;

¢) Magazina.
2. Strukturat e shérbimeve mbéshtetése sigurojné shérbimet gé lidhen me rregullin, kujdesin
dhe mirémbajtjen e mjediseve té Gjykatés sé Larté, si dhe garantimin e ushtrimit té
funksioneve gjygésore dhe administrative pa pengesa té gjyqgtaréve dhe administratés sé saj.
3. Ato kryejné detyrat sipas pérshkrimeve té punés té miratuara nga Késhilli i Gjykatés.
4. Punonijésit e kétyre shérbimeve emérohen dhe shkarkohen nga Kancelari sipas ligjit.
5. Marrédhéniet e punés sé kétyre punonjésve rregullohen sipas dispozitave té Kodit té Punés.

KREU VI
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 19
Zbatimi i vendimit

1. Brenda 30 ditéve nga hyrja né fugi e kétij vendimi, Késhilli i Gjykatés sé Larté miraton
organigramén dhe numrin e punonjésve, si dhe rregulla mé té hollésishme té detyrave dhe
pérgjegjésive, ku éshté e pérshtatshme dhe e nevojshme pér funksionimin térésor, efikas dhe
brenda njé afati té arsyeshém té Gjykatés. Vendimi i Késhillit t&¢ Gjykatés i njoftohet
menjéheré Késhillit té Larté Gjyqésor.

2. Brenda 15 ditéve nga vendimi i Késhillit té Gjykatés sé Larté, sipas pikés 1 té kétij neni,
nis procedura pér rekrutimin e népunésve civilé gjygésoré dhe punonjésve té tjeré té
Gjykatés.

3. Mbledhja e Pérgjithshme e Gjyqgtaréve, brenda 60 ditéve nga hyrja né fuqi e kétij vendimi,
miraton numrin e késhilltaréve ligjoré dhe rregulla té hollésishme pér funksionimin e Njésisé
sé Shérbimit Ligjor.



PERSHKRIM STANDARD | DETYRAVE DHE PERGJEGJESIVE PER SECILEN
KATEGORI TE PUNONJESVE TE GJYKATES SE LARTE

I. TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES

Titulli i pozicionit: Kancelar

Gjykata: Gjykata e Larté e Republikés sé Shqipérisé
Njésia organizative: Késhilli i Gjykatés

Raporton tek: Kryetari i Gjykatés

1. MISIONI

Té menaxhojé administratén e Gjykatés, duke ofruar shérbime mbéshtetése dhe njé séré
aktivitetesh gé synojné organizimin dhe garantimin e funksionimit té duhur té njésive
administrative té gjykatés (sektoréve), ku pérfshihen:

a) Shérbimet gjygésore qé mbéshtesin drejtpérsédrejti veprimtarité gjygésore, ku pérfshihet
dokumentimi dhe aktivitetet e realizuara nga késhilltarét ligjoré, népunésit civilé gjygésoré
prané Qendrés sé Dokumentimit, kryesekretari dhe sekretarét gjygésoré;

b) Shérbimet administrative gé pérfshijné financén dhe buxhetin, marrédhéniet e jashtme dhe
marrédhéniet me publikun, teknologjiné e informacionit, arkivin gjygésor, siguriné dhe
burimet njerézore.

c) Shérbimet mbéshtetése qé sigurojné né vecanti realizimin e shérbimeve té njoftimit,
asistencén pér trupén gjykuese ose kryetarin e seancés gjyqgésore, si dhe ¢cdo aktivitet tjetér qé
lidhet me sigurimin e rendit dhe sjelljen e duhur gjaté seancés gjyqésore, shérbimet e
transportit, si dhe té mirémbajtjes sé ambienteve té gjykatés.

I11. QELLIMI | PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Kancelari pérgjigjet né térési pér mbarévajtjen e té gjitha shérbimeve té gjykatés, duke
koordinuar punén e té gjitha kétyre strukturave dhe duke komunikuar né ményré té
vazhdueshme me Kryetarin dhe/ose Késhillin e Gjykatés. Kancelari né ushtrimin e detyrave
té tij/saj udhéhiget nga parimet e parashikuara né ligjet procedurale dhe né Ligjin pér
Pushtetin Gjygésor.

IV. DETYRAT KRYESORE
a) Kancelari ka né vecanti kéto kompetenca:

a) Eshté anétar i Késhillit t& Gjykatés;

b) Kontrollon ményrén e administrimit té dokumentacionit dhe té dosjeve gjygésore, né
pérputhje me rregulloren e Gjykatés dhe udhézimet e Kryetarit;

c) Mbikéqyr shortin elektronik pér caktimin e ¢éshtjeve gjyqésore. Né mungesé té
Kancelarit, Kryetari cakton njé népunés civil gjyqgésor té Gjykatés pér mbikéqyrjen e
shortit;

d) Organizon dhe mbikéqyr hedhjen e shortit gjygésor né ményré manuale né rastet kur:
(i) Béhet z&vendésimi i gjyqtarit, gé ka pengeseé ligjore pér gjykimin e ¢éshtjes, me njé
gjyqtar tjetér; (ii) Shqyrtohen kérkesat pér pezullimin e ekzekutimit té vendimit civil
apo administrativ; (iii) Kolegjet e Bashkuara shqyrtojné c¢éshtje té cilat jané né
kompetencén e tyre; (iv) Shqyrtohen kérkesat pér pérjashtimin nga gjykimi i ¢éshtjes i
njé gjyqtari té Gjykatés sé Larté.

b) dh) Pérgjigjet pér organizimin e procedurave té prokurimit publik né pérputhje me
legjislacionin né fuqi;

e) Né koordinim me Kryetarin eméron, drejton, mbikéqyr dhe shkarkon punonjésit e
tjeré té gjykatés;

c) &) Mbikégyr mirémbajtjen dhe siguriné e godinés sé gjykatés;



f) Siguron udhézimin pér té gjithé personelin administrativ gjyqésor pér céshtjet e
shéndetit, sigurisé dhe mbrojtjen e dokumentacionit dhe rregulla té tjera pérkatése;

g) Eshté pérgjegjés pér funksionimin e sistemit té gjykatés pér menaxhimin e ¢éshtjeve /
teknologjisé sé informacionit, si dhe sigurimin e mbrojtjes sé té dhénave personale;

d) gj) Pérgatit dhe paraget periodikisht Késhillit t&¢ Gjykatés raporte mbi ecuriné e
veprimtarisé sé Gjykatés duke sugjeruar propozime se si mund té pérmirésohet
struktura dhe organizmi i administrimit gjyqgésor;

h) Pérgatit té dhéna statistikore pér Késhillin, Ministriné e Drejtésisé, Inspektoratin e
Larté té Drejtésisé si dhe ¢do institucion tjetér, pér t’u mundésuar atyre pérmbushjen e
pérgjegjésive té tyre ligjore; Kancelari sigurohet qé té krijohen mekanizmat e
pérshtatshém pér mbledhjen e té dhénave gé pércaktojné gjendjen aktuale té gjykatés
né menaxhimin e ¢éshtjeve gjygésore.

i) Udhézon dhe mbikéqyr punén e népunésve civilé gjygésoré té Gjykatés;

j) Léshon, vérteton dhe nénshkruan akte procedurale lidhur me aspektet administrative
té veprimeve procedurale té gjykatés sipas ligjit;

1) Kujdeset pér publikimin e vendimeve gjyqgésore té trupave gjykues té Gjykatés.

Il) Kujdeset pér mbajtjen e dosjeve personale té népunésve civilé gjygésoré dhe
punonjésve té tjeré té Gjykatés, té cilat pérmbajné pérkatésisht detaje pér kualifikimet
e tyre profesionale, té kaluarén né karrieré, arritjet né detyré, lejen vjetore, mungesat
pér arsye shéndetésore, lejen e lindjes pér nénat dhe baballarét, si edhe masat
disiplinore;

k) Mbikéqyr respektimin e disiplinés dhe etikés né puné té népunésve civilé gjygésoré
dhe punonjésve té tjerg;

m) Ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve, urdhrave dhe udhézimeve té Késhillit,
Késhillit t& Gjykatés dhe Kryetarit t€ Gjykatés gé kané té béjné me veprimtariné
administrative té gjykatés, si dhe realizon ¢do detyré sipas parashikimit té késaj
rregulloreje ose urdhrave té Kryetarit;

e)
V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe objektivat

A.1  Planifikimin e numrit dhe strukturés sé personelit administrativ né Gjykaté;

A.2  Planifikimin e buxhetit pér Gjykatén né bashképunim me shérbimet e financés;

A.3  Planifikimin dhe kryerjen e blerjeve pér Gjykatén pérmes procesit t& prokurimit
publik;

A.4  Planifikimin dhe propozimin e masave pér njé puné mé efikase dhe té efektshme té
njésive administrative;

B. Administrimi

B.1 Drejtimi (administrimi) i ndarjes sé punés sé té gjithé népunésve civilé né secilén prej
njésive administrative té gjykatés;

B.2 Administrim i veprimtarisé sé pérditshme té gjykatés;

C. Detyrat teknike

C.1 Mbikéqyr funksionimin e sistemit pér menaxhimin e ¢éshtjeve gjygésore, né pérputhje
me legjislacionin né fugi pér teknologjiné dhe siguriné e informacionit, si dhe mbledhjen e
sakté dhe pérpunimin e té dhénave;

C.2 Organizon dhe mbikégyr hedhjen e shortit gjygésor né ményré manuale, né rastet e
parashikuara sipas legjislacionit né fugi dhe né Rregullat e Rregulloret e Brendshme té
Gjykatés sé Larté;

C.3 Siguron gé té gjitha proceset gé lidhen me menaxhimin e ¢éshtjeve gjygésore dhe
publikimin e vendimeve té gjykatés té realizohen né pérputhje me standardet mé té larta
profesionale;



D. Raportimi

D.1 Dérgon raporte periodike né Késhillin e Larté Gjygésor mbi pérdorimin dhe
funksionimin e sistemit t& menaxhimit té ¢éshtjeve gjygésore;

D.2 Raporton pa vonesé né Késhillin e Larté Gjygésor mbi nevojat dhe pérditésimet e
nevojshme té funksioneve té sistemit té€ menaxhimit té ¢éshtjeve;

D.3 Raporton né ményré periodike né Késhillin e Gjykatés dhe/ose Késhillin e Larté
Gjygésor mbi statistika té ndryshme té gjykatés.

E. Pérfagésimi dhe bashképunimi institucional

E.1 Pérfagéson gjykatén, ndérsa pérmbush detyrat e tij/saj;
E.2 Bashképunon me Késhillin e Larté Gjygésor dhe me institucione té tjera, kur kérkohet.

VI. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Ka pérgjegjésiné e zgjidhjes sé ¢cdo mosmarréveshjeje ndérmjet népunésve civilé gjyqésoré
prané sektoréve/njésive té ndryshme té gjykatés dhe vé né dijeni Kryetarin e Gjykatés, sipas
rastit. Jep kontribut duke bashképunuar né zgjidhjen e situatave dhe problemeve, duke
ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e rezultateve té kénagshme.

VIlI. VENDIMMARRJA
Gézon té drejtén gé té marré vendime né kuadér té kompetencave té tij/saj mbikéqyrése mbi
administratén e gjykatés dhe veprimtarisé sé pérditshme té gjykatés, né pérputhje me

standardet dhe praktikat mé té mira té administrimit gjygésor dhe me géllim pérmirésimin e
procedurave dhe planifikimit.

VIll. MJEDISI MENAXHERIAL

Puna e Kancelarit ndikon né ményré té drejtpérdrejté né rezultatet e performancés sé
administratés sé gjykatés né térési dhe né vecanti, né efikasitetin e veprimtarisé sé gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA

Kancelari merr udhézime té pérgjithshme drejtpérsédrejti nga Kryetari i Gjykatés dhe sipas
rastit nga Késhilli i Gjykatés.

X. STAFI NE VARESI

Stafi né varési pérbéhet nga drejtuesit e njésive administrative té gjykatés, si dhe népunésit
civilé gjyqgésoré té gjykatés dhe me punonjésit e tjeré sipas parashikimeve ligjore.

XI. KUSHTET E PUNES
Kushtet e punés jané né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés, té
pércaktuara né Kodin e Punés, si dhe né Rregulloren e Brendshme té Gjykatés. Né varési té
ngarkesés sé punés dhe nevojave pér pérmbushjen e detyrave Kancelarit mund t’i kérkohet té
punojé jashté orarit zyrtar.

XIl. KRITERE TE VECANTA

(arsimi/pérvoja né puné/aftési té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)



Arsimi: Diplomé universitare né drejtési ose ekonomi né nivelin “Master Shkencor”
ose té barasvlershém me té, né pajtim me legjislacionin pér arsimin e larté; Kualifikimi nga
Shkolla e Magjistraturés

Pérvoja: Té keté pérvojé profesionale mbi teté vjet, nga té cilat sé paku tre vjet né
pozicione administruese, ose pesé vjet né sistemin gjyqgésor.

Aftésité té tjera: Menaxheriale, komunikuese.....

XI1. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhillit té Gjykatés.
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I. TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES

Titulli i pozicionit: Késhilltar Ligjor
Gjykata: Gjykata e Larté

Njésia organizative: Njésia e Shérbimit Ligjor
Raporton tek: Kryetari i Gjykatés

1. MISIONI

Késhilltari ligjor ushtron veprimtari késhilluese dhe ndihmése né procesin vendimmarrés té
Gjykatés sé Larté. Késhilltari Ligjor analizon praktikén gjyqgésore pérkatése mbi interpretimin
e dispozitave té zbatueshme pér ¢éshtjet né gjykim, analizimin e ¢éshtjes dhe pérmbledhjen e
procedurés, si dhe kryerjen e detyrave té tjera pér pérpunimin e céshtjes si¢ kérkohet nga

gjyqtari.

I11. QELLIMI | PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Késhilltari Ligjor pérgjigjet pér hartimin e relacionit té fashikullit gjygésor dhe relatimin e
céshtjes duke evidentuar aspektet thelbésore dhe problematike me pérgjegjshméri dhe
profesionalizém. Keéshilltari Ligjor né ushtrimin e detyrave té tij/saj udhéhiget nga parimet e
parashikuara né ligjet procedurale dhe né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor.

IV. DETYRAT KRYESORE

Késhilltari ligjor ka né vecanti kéto kompetenca:

a) Merr né dorézim fashikullin gjygésor té caktuar me short, e studion até dhe pérgatit
relacion pérkatés sipas formatit tip té miratuar nga Késhilli i Gjykatés;

b) Sigurohet té shpérndajé mé paré pér studim relacionin dhe materialet e tjera ndihmése tek
trupa gjykuese;

¢) Relaton ¢éshtjen né dhomé késhillimi pérpara Kolegjit pérkatés;

d) Sigurohet gé vendimi i formatit tip té nénshkruhet nga anétarét e Kolegjit dhe té pérfshihet
né dosjen gjyqésore;

e) Ndihmon gjyqtarin relator té ¢éshtjes pér aspekte gé kané lidhje me punén kérkimore pér
materiale gé i shérbejné arsyetimit té vendimit;

f) Kryen cdo detyré tjetér qé i ngarkohet nga Kolegji, relatori apo Kryetari i Gjykatés.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:
A. Planifikimin dhe objektivat
A.1  Planifikimin periodik té& numrit té fashikujve gjyqgésoré gé do té pérgatisé;

B. Administrimi
B.1 Administrim i veprimtarisé sé pérditshme té késhilltarit ligjor;

C. Detyrat teknike

C.1 Siguron qé té gjitha proceset gé lidhen me pérgatitjen e relacionit dhe relatimin pérpara
Kolegjit pérkatés té realizohen né pérputhje me parashikimet e Rregullores sé Brendshme té
Gjykatés dhe me standardet mé té larta profesionale;

D. Raportimi
D.1 Raporton né ményré periodike Kryetarit né lidhje me numrin e ¢éshtjeve té relatuara;

E. Pérfagésimi dhe bashképunimi institucional
E.1 Pérfagéson gjykatén, ndérsa pérmbush detyrat e tij/saj;

V1. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE
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Jep kontribut duke bashképunuar né zgjidhjen e situatave dhe problemeve, duke ndikuar
pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e rezultateve té kénagshme.

VIl. VENDIMMARRJA
Identifikon problemet ligjore té fashikullit gjygésor dhe i propozon Kolegjit zgjidhjen ligjore
sipas bindjes sé tij/saj té brendshme.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Puna e Késhilltarit Ligjor ndikon né ményré té drejtpérdrejté né rezultatet e performancés sé
gjykatés né térési dhe né vecanti, né efikasitetin e veprimtarisé sé gjykatés dhe né cilésiné
vendimmarrése té saj.

IX. MBIKEQYRJA
Késhilltari Ligjor merr udhézime té pérgjithshme drejtpérsédrejti nga Kryetari i Gjykatés dhe
sipas rastit nga Kolegji pérkatés.

X. STAFI NE VARESI
S’ka

XI. KUSHTET E PUNES

Kushtet e punés jané né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés, té
pércaktuara né Kodin e Punés, si dhe né Rregulloren e Brendshme té Gjykatés. Né varési té
ngarkesés sé punés dhe nevojave pér pérmbushjen e detyrave Késhilltarit Ligjor mund t’i
kérkohet té punojé jashté orarit zyrtar.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsimi/pérvoja né puné/aftési té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Diplomé universitare né drejtési né nivelin “Master Shkencor” ose té
barasvlershém me té, né pajtim me legjislacionin pér arsimin e larté; Kualifikimi nga Shkolla
e Magjistraturés pér késhilltarét gé vijné nga radhét e jomagjistratéve.

Pérvoja: Té keté pérvojé profesionale mbi 10 vjet né sistemin gjygésor ose té
prokurorisé, administratés publike, profesionet e lira ligjore, mésimdhénien né fakultetet e
drejtésisé ose ¢cdo pozicion tjetér té barasvlershém me to, né sektorin privat ose organizatat
ndérkombétare

Aftésité té tjera: Njohuri shumé té mira té njé gjuhe té huaj;
Aftési té shkrimit dhe arsyetimit ligjor;
Mos té keté masa disiplinore né fugi né pozicionet e méparshme;
Té jeté autor i artikujve dhe botimeve shkencore né fushén e jurisprudencés.

XI11. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhillit té Gjykatés.
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I. TE DHENA PER POZICIONIN E PUNES

Titulli i pozicionit: Kryesekretar

Gjykata: Gjykata e Larté e Republikés sé Shqipérisé
Njésia organizative: Késhilli i Gjykatés

Raporton tek: Kancelari

Il. MISIONI

Té bashkérendojé, organizojé dhe ndajé punén e zyrés sé sekretarisé gjygésore nén drejtimin
e Kancelarit té gjykatés, duke kryer veprimtari/aktivitete gé synojné organizimin dhe
garantimin e funksionimit té duhur té shérbimeve gjyqgésore té gjykatés.

I11. QELLIMI | PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES
Kryesekretari né ushtrimin e detyrave té tij/saj udhéhiget nga parimet e parashikuara né ligjet
procedurale dhe né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor.

IV. DETYRAT KRYESORE

f) Kryesekretari ushtron né vecanti kéto kompetenca:

a) Nénshkruan té gjitha aktet procedurale gé kérkojné njoftime procedurale sipas
parashikimeve ligjore;

b) Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e regjistrave manual dhe elektronik té Gjykatés.

c) Mban procesverbalin e organizimit té hedhjen sé shortit gjygésor né ményré manuale
né rastet kur: (i) Béhet zévendésimi i gjyqtarit, gé ka pengesé ligjore pér gjykimin e
céshtjes, me njé gjyqtar tjetér; (ii) Shqyrtohen kérkesat pér pezullimin e ekzekutimit
té vendimit civil apo administrativ; (iii) Kolegjet e Bashkuara shgyrtojné céshtje té
cilat jané né kompetencé té tyre; (iv) Shqyrtohen kérkesat pér pérjashtimin nga
gjykimi i ¢éshtjes sé njé gjyqtari té Gjykatés sé Larté.

d) Kryesekretari u jep informacion paléve té interesuara né lidhje me zhvillimin e
seancave, trajton kérkesat e paragitura nga palét pér shtyrjen e seancave, pushimin e
gjykimit, si dhe cdo kérkesé tjetér gé lidhet me shqyrtimin e céshtjes, dhe ia kalon
kéto kérkesa gjyqtarit relator.

e) Mbikéqyr procesin e verifikimit té dosjes pas pérfundimit té gjykimit dhe té
inventarizimit té ploté té saj, duke pérfshiré numértimin e fageve;

f) Eshté anétar i Komisionit pér Asgjésimin e Mjeteve Materiale;

g) Ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve, urdhrave dhe udhézimeve té Kryetarit
dhe Kancelarit t¢ Gjykatés qé kané té béjné me veprimtariné gjygésore ose
administrative té gjykatés, si dhe realizon ¢do detyré sipas parashikimit té
Rregullores sé Brendshme té Gjykatés;

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe objektivat

A.l  Mban kontakte té vazhdueshme me gjykatat e shkalléve mé té uléta né lidhje me
aspekte gé kané té béjné me veprimtariné gjygésore;

A.2  Bashkérendon punén me sekretaret gjygésore té gjykatés dhe kujdeset pér
monitorimin e ményrés sé kryerjes sé detyrave;

A.3  Siguron raportimin dhe informimin né kohé té trupés gjykuese né lidhje me aspekte
gé kané té béjné me gjykimin e ¢éshtjes;

A.4  Planifikimin dhe propozimin e masave pér njé puné mé efikase dhe té efektshme né
sekretariné gjyqésore;
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B. Administrimi

B.1 Drejtimi (administrimi) i ndarjes sé punés sé té gjithé sekretaret gjyqgésore dhe/ose
népunésve e tjeré gjyqésoré prané shérbimeve gjygésore;

B.2 Administrim i veprimtarisé sé pérditshme té sekretarisé gjyqésore té gjykatés;

C. Detyrat teknike

C.1Nénshkruan té gjitha aktet (vértetimet), aktet procedurale né pérputhje me legjislacionin
né fuqi;

C.2 Monitoron regjistrimin e ¢éshtjeve gjygésore né sistemin e gjykatés pér menaxhimin e
céshtjeve gjygésore, né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér teknologjiné dhe siguriné e
informacionit, duke siguruar saktésiné e hedhjes sé té dhénave;

C.3 Siguron hedhjen e shortit gjygésor né ményré manuale, né rastet e parashikuara sipas
legjislacionit né fugi dhe né Rregullat e Rregulloret e Brendshme té Gjykatés sé Larté;

C.4 Siguron gé té gjitha proceset gé lidhen me hedhjen e té dhénave, mbajtjen, ruajtjen e
regjistrave gjygésoré té realizohen né pérputhje me parashikimet e akteve té miratuara nga
Késhilli i Larté Gjygésor apo Késhilli i Gjykatés;

D. Raportimi

D.1 Raporton né ményré té vazhdueshme dhe pa vonesé prané Kancelarit pér veprimtarité e
sekretarisé gjyqésore né térési, si dhe pérdorimin dhe funksionimin e sistemit t¢ menaxhimit
té céshtjeve gjyqésore;

D.2 Raporton pa vonesé mbi nevojat dhe pérditésimet e nevojshme té funksioneve té sistemit
té menaxhimit té ¢éshtjeve;

D.3 Pérgatit raporte statistikore né ményré periodike pér Késhillin e Gjykatés mbi ngarkesén
e gjyqtaréve, céshtjet e evaduara, ¢éshtjet e papérfunduara si dhe ¢do lloj statistike tjetér qé
lidhet me veprimtariné gjygésore.

E. Pérfagésimi dhe bashképunimi institucional
E.1 Pérfagéson gjykatén, ndérsa pérmbush detyrat e tij/saj;

VI. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Ka pérgjegjésiné e zgjidhjes sé cdo mosmarréveshjeje ndérmjet sekretareve gjyqgésore dhe vé
né dijeni Kancelarin e Gjykatés, nése e gjykon té nevojshme. Jep kontribut duke ndikuar
pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e performancés sé kénagshme pér sekretariné

gjyqésore.

VIl. VENDIMMARRJA
Gézon té drejtén gé té marré vendime né kuadér té kompetencave té tij/saj sipas legjislacionit
né fuqi.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Puna e Kryesekretares ndikon né ményré té drejtpérdrejté né rezultatet e performancés sé
sekretarisé gjygésore né térési dhe né vecanti, né efikasitetin e veprimtarisé gjyqgésore té
gjykatés.

IX.MBIKEQYRJA
Kryesekretarja merr udhézime té pérgjithshme drejtpérsédrejti nga Kancelari si dhe nga
relatori i ¢géshtjes dhe Kolegji pérkatés.

X.STAFI NE VARESI (nése ka)
Stafi né varési pérbéhet nga sekretaret gjygésore té seancés gjygésore dhe té zyrés sé
regjistrimit.
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XI. KUSHTET E PUNES
Kushtet e punés jané né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés, té
pércaktuara né Kodin e Punés, si dhe né Rregulloren e Brendshme té Gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsimi/pérvoja né puné/aftési té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Diplomé universitare né drejtési né€ nivelin ‘Master profesional’ ose t&
barasvlershém me té, sipas pércaktimeve té legjislacionin pér arsimin e larté;

Pérvoja: Té keté pérvojé profesionale jo mé pak se pesé vjet, duke pérfshiré sé paku tre
vjet pérvojé pune si sekretar gjygésor.

ATEBSTEB T8 1]BIA .ottt ettt bbbt

XI1. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhillit té Gjykatés.
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Sekretar Gjyqgésor

Gjykata: Gjykata e Larté

Njésia organizative: Shérbimet Gjyqésore

Raporton tek: Krysekretarja dhe Kancelari
Il. MISIONI

Sekretari gjygésor kryen detyra procedurale né pérputhje me legjislacionin procedural né
fugi. Misioni i tij/saj kryesor éshté té dokumentojé sakté dhe qgarté diskutimet né seancén
gjygésore dhe té ndihmojé gjyqtarin/en/ Kolegjin pérkatés té gjykatés gjaté seancave
gjyqésore deri né pérfundimin e ¢éshtjes, duke pérfshiré zbardhjen e vendimit, té pérgatisé
njoftime pér palét, si dhe té hedhé té dhénat né regjistrat e gjykatés.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES
Sekretari gjygésor né ushtrimin e detyrave té tij/saj udhéhiget nga parimet e parashikuara né
ligjet procedurale dhe né Ligjin pér Pushtetin Gjyqgésor.

IV. DETYRA KRYESORE
Sekretari gjyqgésor né seancé gjyqgésore ushtron né vecanti funksionet e méposhtme:

a)
b)

f)
9)

h)

)
K)

mban procesverbalin e seancés gjygésore né ményré elektronike, né pérputhje me
dispozitat procedurale civile, penale dhe administrative né fuqi;
merr vendimin e shkurtuar, me pjesén hyrése dhe urdhéruese, té nénshkruar nga gjyqtarét
e kolegjit pérkatés, bashké me dosjen, jo mé voné se 2 (dy) dité nga dita e shpalljes pér té
shénuar né regjistér datén e gjykimit, gé né momentin qé mbaron gjykimi i ¢éshtjeve, pér
té numértuar vendimin dhe pér t’i shénuar kéto edhe né kapakun e dosjes. Brenda dités,
pas pérfundimit té numértimit, i kthen dosjen gjyqtarit relator pér té arsyetuar vendimin;
lidh né ményré kronologjike dokumentacionin dhe aktet procedurale sipas kohés sé
Krijimit;
kujdeset pér respektimin e afateve procedurale pér dorézimin e dosjeve né sekretariné
gjyqgésore dhe informon eprorin direkt;
merr né dorézim dosjet nga ndihmési ligjor pér ¢éshtjet gé kané mbaruar né seancé
gjyqésore dhe pér céshtjet qé éshté vendosur mospranim rekursi, nga zyra e regjistrimit,
duke kontrolluar plotésimin e inventarit té dosjes, kundrejt nénshkrimit;
merr vendimin e zbardhur nga ndihmeési ligjor duke e formatuar até kur éshté rasti dhe ia
pércjell trupit gjykues pér firmé;
plotéson rregullisht regjistrat si mé poshté:

- Regjistri themeltar i ¢éshtjeve gjygésore

- Indeksi alfabetik i vendimeve gjygésore

- Numeératori i vendimeve gjygésore

- Librat e pasqyrimit té lévizjes sé dosjeve
Plotéson regjistrat me shkrim té garté, té pastér, i mban ato deri né pérfundimin e
céshtjeve sipas viteve dhe né pérfundim i dorézon pér ruajtje né arkivin e gjykatés;
Mbasi pérfundon firmosja e vendimeve, dosjet gepen me inventarin pérkatés dhe
dérgohen né gjykatat respektive brenda 10 ditéve nga nénshkrimi i tij;
Bén pritjen e popullit dhe 1éshon kopje té njésuara té vendimeve paléve né proces;
Mban kopjet e vendimeve origjinale pér té gjitha céshtjet dhe né pérfundimin e tyre
dorézohen né arkiv pér t’u lidhur né€ kodekse;
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V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME: Planifikimin dhe objektivat (nése
ka)

A.1 Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis pjesémarrjes né
seanca gjygésore, pérgatitjen e njoftimeve, hedhjen e té dhénave né regjistra, pérgatitjen e
statistikave, duke respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimin (nése ka)
Jo.

C. Detyrat Teknike
C.1 Pérdor pajisjet teknike té disponueshme, pajisje pér regjistrim audio-digjital dhe
kompjuterik, si dhe Sistemin e Menaxhimit té Céshtjeve né Gjykaté.

D. Pérfaqgésimin institucional dhe bashképunimin
S’ka.

VI. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE
Raporton prané Kryesekretares dhe/ose Kancelarit mosmarréveshje t& mundshme, dhe
pérpiget t’1 zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet e Kryesekretares apo Kancelarit.

VIlI. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né
rastet kur ndeshet me paqgartési, kérkon késhilla nga Gjyqgtari, Kolegjit pérkatés,
Kryesekretarja dhe Kancelari, sipas rastit. Né rastet kur nuk éshté né gjendje té identifikojé
alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te Kancelari dhe/ose Gjyqtari, sipas rastit.

VIIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Puna e Sekretarit Gjyqgésor ndikon né procesin e punés sé gjykatés, duke filluar nga té drejtat
procedurale té paléve; né punén e gjyqtarit/es; zyrén e regjistrit; punén e Kryesekretares dhe
Kancelarit, té cilét jané mbikéqyrés té punés sé tij/saj.

IX. MBIKEQYRJA

Sekretari gjygésor merr udhézime pér céshtje gjygésore té caktuara nga gjygtari relator,
Kolegji pérkatés dhe pér céshtje gé kané té béjné me regjistrimin e té dhénave, pérgatitjen e
statistikave dhe detyra té tjera nga Kryesekretaren dhe/ose Kancelarin e gjykatés.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
S’ka.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin e
Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési.

Pérvoja: Té keté pérvojé té paktén njé vit té njohur si praktiké profesionale ose né ¢cdo
lloj pérvoje tjetér profesionale gé lidhet me gjykatén

Aftési té tjera: Té keté aftési shumé té mira né daktilografi;
Té Kketé njohuri mesatare né pérdorimin e Programeve té Microsoft-Word dhe Excel;
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XI1. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhilli té Gjykatés.

I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Sekretar Gjyqgésor

Gjykata: Gjykata e Larté e Republikés sé Shqipérisé

Njésia organizative: Shérbimet Gjygésore- Shérbimeve Mbéshtetése pér Regjistrimin e
Céshtjeve

Raporton tek: Krysekretarja dhe Kancelari

Il. MISIONI

Sekretari gjyqgésor pér regjistrimin e c¢éshtjeve kryen detyra procedurale né pérputhje me
legjislacionin procedural né fugi. Misioni i tij/saj kryesor éshté té hedhé né Sistemin e
Menaxhimit té Céshtjeve né Gjykaté té dhénat e fashikullit gjygésore sipas parashikimeve té
legjislacionit né fuqi, t&¢ dokumentojé sakté né regjistrat manualé té gjykatés té gjitha té
dhénat e nevojshme té fashikullit gjygésore si dhe té kryejé c¢cdo detyré tjetér sipas
parashikimeve té Rregullores sé Brendshme té Gjykatés.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES
Sekretari gjygésor né ushtrimin e detyrave té tij/saj udhéhiget nga parimet e parashikuara né
ligjet procedurale dhe né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor.

IV. DETYRA KRYESORE
Sekretari gjyqésor pér regjistrimin e ¢éshtjeve ushtron né vecanti funksionet e méposhtme:

a) Merr né dorézim postén zyrtare ditore nga té gjitha gjykatat;

b) Verifikon nése dosja é&shté e shogéruar me shkresé, éshté e gepur me fage té
numértuara, me fleté inventari té dokumenteve dhe nése jané plotésuar kérkesat gé
parashikohen nga kodet dhe ligjet procedurale, dhe nése iu éshté komunikuar paléve
rekursi dhe dokumentet e tjera;

¢) Kur konstaton se dosja plotéson kriteret e mésipérme, pranon dhe regjistron né Sistemin
e Menaxhimit té Céshtjeve Gjyqésore té Gjykatés sé Larté, brenda 3 ditéve fashikullin e
gjykimit, duke pasqgyruar palét, objektin, bazén ligjore, pérfagésuesin ligjor té palés, dhe
shénon né kapakun e dosjes numrin e aktit, datén e regjistrimit; né té kundért kthen
administrativisht dosjen gjykatés dérguese, pér té plotésuar té metat, nése dosja nuk i
plotéson kérkesat e mésipérme.

d) Plotéson rregullisht regjistrat si mé poshté:

- Regjistrin themeltar civil, administrativ e penal

- Indeksin alfabetik té ¢éshtjeve

- Regjistrin themeltar pér Kolegjet e Bashkuara

- Regjistrin e pezullimit té ekzekutimit té vendimit formés preré

- Indeksin alfabetik pér pezullimin e ekzekutimit té vendimit formés preré
- Librat e pasqyrimit té lévizjes sé dosjeve;

e) Kujdeset pér hapjen, mbajtjen dhe ruajtjen e regjistrave, té cilat plotésohen me shkrim
té qarté, té pastér e té lexueshém e me bojé me té njéjtén ngjyré;

f) Hap fashikullin e gjykimit dhe bén plotésimin e tij me té gjitha kérkesat e formularit;

g) Pranon dhe regjistron kérkesat pér rishikim té vendimeve gjyqgésore té formés sé preré
né sistemin e menaxhimit té c¢éshtjeve, pasi verifikon plotésimin e kushteve té
parashikuara né ligjin procedural;

h) Pranon dhe regjistron kérkesat e pezullimit pér ekzekutimin e vendimeve gjygésore,
pasi verifikon plotésimin e kushteve té parashikuara nga ligji procedural. Pér kété
géllim:

- pérgatit tabelén pér hedhjen e shortit pér kérkesat pér pezullimin e ekzekutimit té
vendimit gé nuk kané ardhur me dosjet;
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- 1 jep informacionin sektorit té informatikés pér ta publikuar né fagen zyrtare té
Gjykatés sé Larté;

- merr né dorézim vendimin e hartuar nga ndihmésit ligjoré pér pezullimin e
ekzekutimit t& vendimit civil/administrativ;

- merr masa q¢ brenda 2 dit€ve vendimi t’i dorézohet pér nénshkrim gjyqtaréve qé
kané marré pjesé né pérbérje té trupés gjyqésore;

- Jep, me kérkesé té paléve né proces, vendimet pér pezullimin e ekzekutimit té
vendimit civil/administrativ.

i) Administron dhe sistemon né arkivin penal dhe civil dosjet e ardhura pas regjistrimit;

J) Merr né dorézim nga zyra e protokollit dokumente shtesé pér dosje, duke i administruar
ato né dosjen pérkatése, dhe kthen ato gé kané nevojé pér plotésim;

k) Mban korrespondencén me gjykatat mé té uléta, sipas nevojave té gjykimeve né
Gjykatén e Larté;

I) Merr né dorézim vendimet pér doréhegje té gjyqtaréve té miratuara nga Kryetari i
Gjykatés dhe kryen veprimet pérkatése;

m) Kryen pritjen e publikut dhe i jep sgarime apo informacione pér kérkesat apo problemet
Qé paragesin;

n) Krijon dosjet me dokumentacionin pérkatés, pér céshtjet gjyqésore pér té cilat éshté
vendosur né dhomé késhillimi mospranimi i rekursit, dhe e dorézon até prané népunésit
civil gjygésor gé merret me administrimin gjyqgésor;

0) Sistemon vendimet pér pezullimin e ekzekutimit té vendimit penal, civil dhe
administrativ né fashikuj gjyqgésor, i administron ato né dosjen pérkatése dhe bén
arkivimin e tyre pas plotésimit pérfundimtar;

p) Dorézon dhe rimerr né dorézim dosjet, kundrejt nénshkrimit, sipas librit té dorézimit té
dosjeve, dhe verifikon vendimin e dhomés sé késhillimit;

q) Dorézon pér studim né ambientet e posagme té gjykatés, dosjet, kur nuk jané térhequr
nga keéshilltari ligjor, avokati dhe prokurori, pas nénshkrimit té fletés sé marrjes sé
dosjes né dorézim nga personi i interesuar. Kur dosja ndodhet prané gjyqtarit relator,
dorézimi i dosjes pér studim béhet vetém pas miratimit paraprak té gjyqtarit relator;

r) Dorézon dosjen, pér fotokopje té dokumentacionit gé ndodhet né té, vetém me miratim
té vecanté, duke zbatuar rregullat e pércaktuara nga kjo Rregullore;

s) Pércjell administrativisht né gjykatén kérkuese, fashikullin gjygésor, pas miratimit té
gjyqtarit relator.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe objektivat (nése ka)

A.1 Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé lidhen
me regjistrimin e fashikullit gjyqgésor, plotésimit té regjistrave, pritjes me publikun, si dhe
aktiviteteve té tjera qé lidhen me dorézimet, marrjen né dorézim té fashikujve gjyqésor duke
respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimin (nése ka)
S’ka.

C. Detyrat Teknike
C.1 Pérdor pajisjet teknike té disponueshme, regjistrat manuale té gjykatés, si dhe Sistemin e
Menaxhimit té Céshtjeve né Gjykateé.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
S’ka.

VI. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE
Raporton prané Kryesekretares dhe Kancelarit mosmarréveshje t€ mundshme, dhe pérpiget t’i
zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet e Kryesekretares apo Kancelarit.
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VIl. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né
rastet kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga Kolegjit pérkatés, Kryesekretarja dhe
Kancelari, sipas rastit. Né rastet kur nuk éshté né gjendije té identifikojé alternativa zgjidhjeje,
I raporton ato te Kancelari, sipas rastit.

V1. MJEDISI MENAXHERIAL

Puna e sekretarit gjygésor ndikon né procesin e punés sé gjykatés, duke filluar nga té drejtat
procedurale té paléve; né punén e gjyqtarit/es; punén e Kryesekretares dhe Kancelarit, té cilét
jané mbikéqyrés té punés sé tij/saj.

IX. MBIKEQYRJA
Sekretari gjygésor merr udhézime pér céshtje gjygésore té caktuara nga gjygtari relator,

kolegji pérkatés dhe pér ¢éshtje gé kané té béjné me regjistrimin e té dhénave, pérgatitjen e
statistikave dhe detyra té tjera pér Kryesekretaren dhe/ose Kancelarin e gjykatés.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
S’ka.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin e
Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési.

Pérvoja: Té keté pérvojé té paktén njé vit té njohur si praktiké profesionale ose né ¢cdo
lloj pérvoje tjetér profesionale gé lidhet me gjykatén.

Aftési té tjera: Té keté aftési shumé té mira né daktilografi;
Té keté njohuri mesatare né pérdorimin e Programeve té Microsoft-Word dhe Excel;

XI1. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhilli i Gjykatés.
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e pozicionit: Népunés i Dokumentacionit
Gjykata: Gjykata e Larté

Njésia organizative: Qendra e Dokumentacionit
Raporton tek: Zévendéskryetari

I1. MISIONI

Qendra e Dokumentacionit &shté njé strukturé ndihmése qé mbéshtet gjyqtarét dhe Njésiné e
Shérbimit Ligjor. Ajo éshté pérgjegjése kryesisht pér: sigurimin e publikimit té
menjéhershém té vendimeve té Gjykatés sé Larté dhe pérgatitjen e analizave té ndryshme té
praktikés gjygésore té Gjykatés sé Larté, gjykatave té tjera kombétare dhe gjykatave
ndérkombétare gé i nénshtrohen vendimmarrjes sé Gjykatés sé Lartg.

I11. QELLIMI | PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit t¢ dokumentimit synojné té sigurojné analizé té thellé dhe
gjithépérfshirése té aspekteve té ndryshme té sé drejtés (duke pérfshiré praktikén gjygésore
vendase, té huaj, literaturén vendase dhe té huaj etj.) pér té siguruar vendimmarrje té
Gjykatés bazuar né rezultate t¢ mbéshtetura né kérkim ligjor gé reflekton standardet mé té
larta profesionale. Specialisti i dokumentimit né ushtrimin e detyrave té tij/saj udhéhiget nga
parimet e parashikuara né ligjet procedurale dhe né Ligjin pér Pushtetin Gjyqgésor.

IV. DETYRAT KRYESORE
Népunési civil gjygésor prané Qendrés sé Dokumentacionit ushtron né vecanti kéto detyra:

a. Studion praktikén gjygésore té Gjykatés dhe paraget mendime lidhur me géndrimin
dhe linjén e ndjekur nga Gjykata, pér céshtje té caktuara juridike gjaté procesit
vendimmarrés té saj;

b. Kryen puné kérkimore né literaturé dhe doktriné juridike, si dhe jurisprudencé né
gjuhé té huaj né ndihmé té Kolegjeve té Gjykatés pér céshtje gé kané té béjné me
njehsimin e praktikés gjygésore dhe té Kolegjeve té Bashkuara pér ¢éshtjet gé kané té
béjné me ndryshimin e praktikés gjygésore;

c. Pérgatit, né ményré periodike, pérmbledhje té shkurtra té vendimeve té Gjykatés sé
Strasburgut dhe Luksemburgut, me géllim azhurnimin e Gjykatés sé Larté me
praktikén mé té fundit té kétyre gjykatave;

d. Pérgatit materiale gé i nevojiten Gjykatés sé Larté me rastin e organizimit té
mbledhjeve, konferencave, vizitave studimore, apo pér aktivitete té tjera brenda dhe
jashté vendit. Materialet pérgatiten sipas rastit né bashképunim me sektoré té tjeré té
Gjykatés;

e. Bashképunon né zhvillimin e aktiviteteve me karakter shkencor qé organizon gjykata
dhe dokumenton gjithé materialet lidhur me to;

f. Pérgatit materiale té karakterit shkencor pér ¢éshtje té ndryshme té sé drejtés me
porosi té Kryetarit, Zévendéskryetarit ose Kryetaréve té Kolegjit.

g. Pérgatit, sa heré éshté e nevojshme, materiale té karakterit informativ mbi zhvillimet
legjislative né fushén e té drejtés pér gjyqtarét e Gjykatés.

h. Siguron publikimin e ekstrakteve té vendimeve me réndési té vecanté duke u kujdesur
té paragesé né ményré sintetike dhe té kuptueshme aspektet mé thelbésoré té
vendimit;
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i. Kujdeset pér publikimin e ploté né fagen zyrtare té institucionit té té gjitha vendimeve
té Gjykatés sipas rendit kronologjik, né pérputhje me dispozitat pér mbrojtjen e té
dhénave personale.

J-  Kujdeset té krijojé njé arkiv té vendimeve té Gjykatés sipas temave né njé fushé té
caktuar té sé drejtés né bashké punim me strukturat pérkatése té Gjykatés.

k. Kryen ¢do detyré tjetér gé i caktohet nga Kryetari, Zévendéskryetari ose Kancelari.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe Objektivat (nése ka)

A.1 Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé
lidhen me kérkimin ligjor, pérgatitjen e materialeve té ndryshme ligjore sipas rastit, pérpilimit
té ekstrakteve té vendimeve gjygésore dhe aktiviteteve gé lidhen me publikimin e vendimeve
duke respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimin
S’ka.

C. Detyrat teknike
C.1 Pérdor pajisjet teknike té disponueshme, regjistrat manuale té gjykatés, si dhe Sistemin e
Menaxhimit té Céshtjeve né Gjykaté.

D. Pérfaqgésimin institucional dhe bashképunimin
S’ka.

VI. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Konsultohet né lidhje me véshtirésité gé ka hasur gjaté kryerjes sé detyrave dhe pérgasjen gé
duhet ndjekur me késhilltarin ligjor prané Njésisé sé Shérbimit Ligjor, sipas rastit me
Kolegjin pérkatés dhe me Zévendéskryetarin.

VII. VENDIMMARRJA

Népunési civil gjygésor gézon liriné e nevojshme pér organizimin e punés pér sa i takon
materies (objektit t& kérkimit ligjor, analizés dhe vlerésimit, etj.) gé duhet trajtuar, duke
respektuar standardet kohore dhe ligjore té kérkuara nga Zévendéskryetari. Konkluzionet
(propozimet) e mundshme lidhen me identifikimin e alternative ligjore gé rezultojné nga
procesi i kérkimit ligjor.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL
Puna e népunésit civil gjygésor (specialist) ndikon ndjeshém né rezultatet dhe performancén e
Qendrés sé Dokumentit. Mbikéqyrja realizohet nga eprori pérkatés.

IX. MBIKEQYRJA
Zévendéskryetari.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Jo.

Xl . KUSHTET E PUNES

Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin e
Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.
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XIl. KRITERET E VECANTA
(arsim/pérvoja né puné/té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési ose fusha té tjera pérkatése qé jané né pérputhje
me két€ pérshkrim té pozicionit t€ punés, t€ paktén Diplomé “Master 1 Shkencave i Nivelit té

Dyté” ose t€ barasvlershém me t&, sipas pércaktimeve té legjislacionit t& arsimit t& larté;

Pérvoja: Té  keté  pérvojé prej té  paktén né  fushén

Aftési té tjera: Té zotérojé shumé miré gjuhé té huaj - preferencé pér gjuhét e BE-sé.
XI11. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhillit té Gjykatés.
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist Burimet Njerézore

Gjykata: Gjykata e Larté e Republikés sé Shqipérisé
Njésia organizative: Shérbimet Administrative

Raporton tek: Kancelari

1. MISIONI

Népunési civil gjygésore (specialist) i burimeve njerézore pérgjigjet pér hartimin e
dokumenteve té nevojshme pér administrimin e regjistrit té stafit t& Gjykatés, procesin e
rekrutimit t€ punonjésve té tjeré té gjykatés, si dhe ndihmon né vlerésimin profesional té
népunésve civilé gjyqgésoré si dhe ndjek pér cdo aspekt tjetér gé ka té béjé me statusin e
népunésit civil gjygésor.

I11. QELLIMI | PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit t& burimeve njerézore synojné té garantojné shérbim civil gjygésor né
Gjykaté té qgéndrueshém, profesional, té bazuar né merité, integritet moral dhe paanési
politike. Specialisti i burimeve njerézore né ushtrimin e detyrave té tij/saj udhéhiget nga
parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjyqésor, Ligjin pér Népunésin Civil, Kodin e
Punés dhe Kodin e Procedurés Administrative.

IV. DETYRAT KRYESORE

Népunési civil gjygésor né shérbimet e burimeve njerézore ushtron né vecanti kéto
kompetenca:

a) Ndihmon Kancelarin né krijimin dhe administrimin e Regjistrit té Personelit t€ Gjykatés si
dhe té dosjes personale pér té gjithé gjyqtarét, népunésit civilé gjygésoré dhe té punonjésve té
tjeré té gjykatés sipas ligjit;

b) Harton dokumente dhe programe gé lidhen me personelin, si pajisja dhe plotésimi me
libreza pune, pérpilimi i kontratave individuale té punés dhe nénshkrimi i tyre nga
punédhénési e punémarrési, pérpilimi i grafikut té lejeve vjetore pér personelin administrativ;
c) Ndihmon Késhillin e Gjykatés né kryerjen e detyrave gé lidhen me hartimin e
pérshkrimeve té punés, si dhe céshtje té tjera gé lidhen me statusin e népunésve civilé
gjyqésoré sipas ligjit;

d) Ndihmon Kryetarin né procesin e vlerésimit periodik profesional sipas ligjit duke
pérgatitur projektvendimet pér vlerésim si dhe té gjitha dokumentet e tjera té nevojshme pér
kryerjen e vlerésimit profesional;

e) Ndihmon Kryetarin né procesin e rekrutimit té punonjésve té tjeré té Gjykatés sipas ligjit
duke pérgatitur té gjitha dokumentet dhe aktet e nevojshme pér kété géllim;

f) Merr masa pér t’i plotésuar personelit t€ Gjykatés s€ Lart€¢ materialet e nevojshme
kancelarike dhe ¢do pajisje tjetér, kujdeset pér plotésimin e kérkesave pér karburant e pjesé
kémbimi té automjeteve té institucionit dhe siguron gatishmériné e mjeteve, kujdeset pér
kryerjen e punimeve dhe shérbimeve pér mirémbajtjen e ndértesés dhe té zyrave, pér
sigurimin me energji elektrike dhe lidhje telefonike, si dhe pér krijimin e lehtésirave té
nevojshme pér veprimtariné e Gjykatés sé Larté;

g) Merr masa pér riparimin dhe shérbimet e nevojshme pér mirémbajtjen e automjeteve, té
pajisjeve dhe aparaturave, dhe kur konstatohet se démtimet e tyre kryhen me faj, nxjerr
pérgjegjésiné personale dhe parashtron propozimet pér zhdémtim;

gj) Kontrollon pérdorimin me korrektési té mjeteve, pajisjeve dhe automjeteve, si dhe ndalon
cdo kegpérdorim e shfrytézim abuziv té tyre;

h) Kryen detyra té tjera, sipas urdhrave apo porosive té Kryetarit, Kancelarit apo Késhillit té
Gjykatés.
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V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe Objektivat (nése ka)

A.1 Mban kontakte té vazhdueshme me Departamentin e Administratés Publike né lidhje me
céshtje té Regjistrit Qendror té Personelit si dhe drejtoriné pérkatése né Késhillin e Larté
Gjygésor.

A.2 Siguron raportim né kohé dhe né formén e duhur nga Kancelari pér ¢éshtje té burimeve
njerézore té Gjykatés.

B. Menaxhimin
S’ka.

C. Detyrat teknike

C.1 Pérgatit materiale apo shkresa té ardhura né institucion apo ato té cilat iu drejtohen té
tretéve sipas porosive té eproréve.

C.2 Trajton me imtési ¢éshtje gé kané té béjné me statusin e népunésit civil gjyqgésor.

C.3 Krijon dosjen personale pér ¢do punonjés té Gjykatés ku pérfshihen vilerésimet e punés,
masat disiplinore, déshmité dhe certifikatat pér kurse e veprimtari kualifikimi, si dhe ¢do e
dhéné tjetér qé ka té béjé me ecuriné profesionale té personit;

C.4 Kujdeset pér hartimin e draft akteve/vendimeve té Késhillit Gjygésor né lidhje me
statusin e népunésit civil gjyqgésor.

C.5 Punon brenda procedurave dhe orientimeve té pércaktuara nga Kancelari dhe/ose Késhilli
I Gjykatés.

C.6 Pérdor pajisjet teknike té disponueshme, si dhe sistemet/regjistrat elektroniké té tjeré té
personelit té Gjykatés.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
S’ka.

V1. ZGJIDHJA E PROBLEMEVE
Konsultohet né lidhje me véshtirésité gé ka hasur gjaté kryerjes sé detyrave dhe pérgasjen gé
duhet ndjekur me Kancelarin, sipas rastit me Késhillin e Gjykatés.

VII. VENDIMMARRJA

Népunési civil gjygésor gézon liriné e nevojshme pér organizimin e punés pér sa i takon
materies gé duhet trajtuar, duke respektuar standardet kohore dhe ligjore té kérkuara nga
Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés.

V1. MJEDISI MENAXHERIAL
Raporton tek Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Kancelari.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Jo.

Xl . KUSHTET E PUNES

Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin e
Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.
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XIl. KRITERET E VECANTA
(arsim/pérvoja né puné/té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési ose fusha té tjera pérkatése qé jané né pérputhje
me két€ pérshkrim té pozicionit t€ punés, t€ paktén Diplomé “Master 1 Shkencave i Nivelit té

Dyté” ose té barasvlershém me té, sipas pércaktimeve té legjislacionit té arsimit té larté;

Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose ¢do lloj pérvoje tjetér
profesionale gé lidhet me gjykatén.

Aftési té tjera: Té zotérojé shumé miré gjuhé té huaj - preferencé pér gjuhét e BE-sé
XI11. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhillit té Gjykatés.
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|. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist Marrédhéniet me Jashté
Gjykata: Gjykata e Larté e Republikés sé Shqipérisé
Njésia organizative: Shérbimet Administrative té Gjykatés

Raporton tek: Kancelari dhe/ose Kryetari

Il. MISIONI

Népunési civil gjyqgésor (specialist) pér marrédhéniet me jashté kryen detyrat gé lidhen me
krijimin dhe ruajtjen e marrédhénieve me jashté si dhe kujdeset pér komunikimin e
vazhdueshém me institucionet e huaja apo aktorét/faktorét e tjeré té jashtém, kombétar dhe
ndérkombétar me té cilin gjykata ka krijuar apo do té krijojé né té ardhmen marrédhénie
bashképunimi dhe shkémbimi institucional. Misioni kryesor éshté té sigurojé komunikim té
vazhdueshém né nivelin mé té larté profesional si dhe té kryejé cdo detyré tjetér sipas
parashikimeve té Rregullores sé Brendshme té Gjykatés.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit t¢ marrédhénieve me jashté synojné té garantojné krijimin, ruajtjen
dhe mbarévajtjen e marrédhénieve me jashté si njé element shumé i réndésishém i punés sé
Gjykatés. Specialisti i marrédhénieve me jashté né ushtrimin e detyrave té tij/saj udhéhiget
nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor dhe Ligjin pér Népunésin Civil.

IV. DETYRA KRYESORE

Népunési civil gjygésor prané shérbimit té marrédhénieve me jashté ushtron né veganti kéto
kompetenca:

a) Kujdeset dhe ndérmerr veprimet e nevojshme pér realizmin e vizitave jashté shtetit té
Kryetarit, si dhe anétaréve té tjeré té Gjykatés;

b) Njofton me informacionet e nevojshme Ministriné e Punéve té Jashtme pér ¢éshtje té
bashképunimit té Gjykatés sé Larté me gjykata homologe ose organizma ndérkombétare;

c) Ndérmjetéson prané organeve pérkatése pér té siguruar respektimin e statusit té vecanté
protokollar dhe shéndetésor té Kryetarit dhe gjygtaréve té Gjykatés sé Larté sipas
legjislacionit né fuqi;

d) Né rastet e vizitave zyrtare prané Gjykatés té personaliteteve té huaja, merret me céshtje té
bashkérendimit paraprak té vizités, ndihmon né hartimin e programit té vizités, ndjek
realizimin e saj, kujdeset pér protokollin, siguron ose asiston né pérkthim kur kérkohet si dhe
kryen detyra té tjera né funksion té vizités zyrtare;

e) Kujdeset dhe mbéshtet bashképunimin e Gjykatés sé Larté me institucione homologe, me
organizma dhe institucione ndérkombétare, pér pjesémarrjen dhe organizimin e veprimtarive
ndérkombétare brenda dhe jashté vendit;

f) Vepron si piké kontakti né marrédhéniet me jashté té gjykatés me gjykata homologe
dhe/ose organizmat kombétar dhe ndérkombétar, pércjell dhe trajton kérkesat/informacionet
pérkatése té tyre, si dhe kujdeset pér té ndérmarré té gjitha veprimet e duhura né kuadér té
mbarévajtjes sé punés;

g) Asiston Kryetarin apo delegacionin né vizita studimore apo evente té tjera brenda dhe
jashté shtetit né pérkthim gjaté vizitave dhe/ose té dokumentacionit pérkatés.
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V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe objektivat (nése ka)

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé lidhen me
koordinimin/komunikimin me gjykata dhe/ose organizma kombétare dhe ndérkombétare,
bashkérendimin e aktiviteteve né rastin e vizitave zyrtare si dhe té gjitha veprimtarive té tjera
té gjykatés, duke respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimin (nése ka)

Jo.

C. Detyrat Teknike

Pérdor pajisjet teknike té disponueshme.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
D.1 Mban kontakte me Ministriné pér Evropén dhe Punét e Jashtme dhe institucionet e tjera
té linjés pér angazhimet e marra nga Republika e Shqipérisé né kuadér té integrimit evropian.
D.2 Mban kontakte té vazhdueshme me gjykatat dhe/ose organizmat kombétar dhe
ndérkombétar, pércjell dhe trajton me kujdesin e nevojshém kérkesat pér bashképunim té
organizmave té huaja, sidomos gjykatave homologe.

V1. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané Kancelarit mosmarréveshje t¢ mundshme, dhe pérpiget t’i zgjidhé ato, duke
ndjekur udhézimet e Kancelarit. Jep kontribut né zgjidhjen e situatave dhe problemeve duke
ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e rezultateve té kénagshme.

VIlI. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né
rastet kur ndeshet me paqgartési, kérkon késhilla nga Kancelari ose Kryetari, sipas rastit. Né
rastet kur nuk éshté né gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te
Kancelari, sipas rastit.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek eprori gé kontrollon punén e marrédhénieve me jashté sipas strukturés sé
miratuar té Gjykatés. Puna e specialistit t&¢ marrédhénieve me jashté ndikon né perceptimin
dhe imazhin kombétar dhe ndérkombétar té gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqgyret pér céshtje té caktuara nga Kancelari dhe/ose Kryetari, sipas rastit.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Jo.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin e
Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né shkencat e komunikimit/gazetari ose né fusha té tjera té

pérshtatshme me pérshkrimin e punés té paktén né nivelin ‘Master Shkencor’ ose
barasvlershém me té, sipas pércaktimeve té legjislacionit té arsimit té larté

Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose ¢do lloj pérvoje tjetér
profesionale gé lidhet me gjykatén.
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Aftési té tjera: Té keté aftési shumé té mira né té paktén dy gjuhé té huaja, ku njéra prej tyre
té jeté gjuha angleze.
Té Kketé njohuri mesatare né pérdorimin e Programeve té Microsoft- Word dhe Excel;

XI1. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhilli i Gjykatés.

|. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist Marrédhéniet me Publikun
Gjykata: Gjykata e Larté e Republikés sé Shqipérisé
Njésia organizative: Shérbimet Administrative té Gjykatés

Raporton tek: Kancelari dhe/ose Gjyqtari i medias dhe/ose KLGJ

Il. MISIONI

Népunési civil gjygésor (specialist) pér marrédhéniet me publikun kujdeset pér informimin e
publikut dhe medias né lidhje me veprimtariné e gjykatés né pérputhje me rregullat e
miratuara nga Késhilli i Larté Gjyqgésor. Népunési krijon dhe ruan marrédhénie profesionale
dhe etike me publikun dhe median si dhe kujdeset pér komunikimin e pérditshém me té gjithé
pérdoruesit e gjykatés né pérputhje me legjislacionin pér té drejtén e informimit. Shérbimet e
marrédhénieve me publikun dhe median kryhen duke respektuar parimin pér té drejtén e
informimit, mbrojtjen e dinjitetit njerézor, privatésiné dhe té dhénave personale, reputacionin
dhe prezumimin e pafajésiseé.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit t¢ marrédhénieve me publikun dhe median synojné té garantojné
zbatimin e té drejtés sé informimit mbi veprimtariné e gjykatés né funksion té transparencés
gé Gjykata duhet té tregojé, duke garantuar né té njéjtén kohé edhe té drejtén pér ruajtjen e té
dhénave personale. Specialisti i marrédhénieve me publikun né ushtrimin e detyrave té tij/saj
udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor dhe legjislacionin pér
mbrojtjen e té dhénave personale dhe té drejtén e informimit si dhe até mbi liriné e medias.

IV. DETYRA KRYESORE

Népunési civil gjygésor prané shérbimit t¢ marrédhénieve me publikun dhe median ushtron
né vecanti kéto kompetenca:

a) Vepron si piké kontakti né pritjen e popullit sipas orarit té miratuar nga Késhilli i Gjykatés,
sgaron té interesuarit (pérfituesit e gjykatés) dhe, sipas rastit, vé né dijeni sektorin apo
personin zyrtar kompetent t€ Gjykatés sé Larté pér zgjidhjen e ¢éshtjes. Ai vepron edhe si
piké kontakti pér pérfagésuesit e medias (sé shkruar dhe audiovizive) né Republikén e
Shqipérisé duke krijuar marrédhénie korrekte dhe té ndérsjella me ata si dhe zbaton detyrimet
gé burojné nga ligji pér informimin publik, duke iu pérgjigjur interesimit té gjyqgtaréve dhe
medias pér probleme gé lidhen me veprimtariné e Gjykatés sé Larté;

b) Vepron si koordinator né pérputhje me ligjin pér kompetencat e koordinatorit pér té drejtén
e informimit;

c) Harton/pérgatit pérgjigjet me shkrim ndaj kérkesave, ankesave dhe deklarimeve té
shtetasve, dhe, kur e gjykon té nevojshme, konsultohet edhe me népunésit civilé gjyqésoré té
tjeré né Gjykatén e Larté.

d) Kujdeset pér mbajtijen dhe ruajtjen e njé regjistri té vecanté ku shénohen té gjitha
veprimtarité e ndérmarra: data, subjekti qé ankohet, shkurtimi i kérkesés ose ankesés dhe
ményra e veprimit nga sektori;

e) Pérgatit dokumente strategjiké dhe/ose politiké té gjykatés né lidhje me ményrén e
zhvillimit té métejshém dhe pérmirésimin e vazhdueshém té marrédhénieve dhe komunikimit
me publikun dhe median pér té siguruar njétrajtshméri dhe mosdiskriminim né trajtimin e té
interesuarve (pérfituesve) si dhe né pérputhje me legjislacionin pér té drejtén e informimit;

f) Siguron publikimin e té gjitha vendimeve gjygésoré né pérputhje me ligjin;
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g) Siguron térhegjen e shtypit té pérditshém dhe harton njé pérmbledhje ku evidentohen
problemet gé paragesin interes e gé lidhen me sistemin e drejtésisé, me veprimtariné
gjyqésore né pérgjithési dhe posacérisht me até té Gjykatés sé Larté, duke ia paragitur
Kryetarit, Gjyqtarit té Medias dhe sipas rastit anétaréve té Gjykatés;

gj) Harton nén mbikéqyrjen e Gjyqtarit pér Median dhe bén publike deklarata pér shtyp, apo
komunikata pér shtyp té vizitave apo té shkruar pér céshtje qé i pérkasin veprimtarisé sé
Gjykatés sé Larté dhe i dérgon ato, sipas rastit pér botim apo transmetim;

h) Asiston né konferenca shtypi té Kryetarit, duke siguruar paraprakisht pjesémarrjen e
medias sé shkruar dhe vizive;

i) Merr pjesé né takime e mbledhje pune né té cilat asiston Kryetarin, merr pjesé né gjykime
dhe né shpallje té vendimeve ku ka prani mediatike dhe sipas rastit harton draft njoftimin pér
publikun dhe median;

J) Merr pjesé né veprimtarité gé organizon Gjykata e Larté dhe pasgyron, népérmjet
fotografimit apo xhirimeve filmike, veprimtari té tilla gé i shérbejné historikut té institucionit
si: konferenca, simpoziume, takime dhe pritje té delegacioneve, promovimeve dhe
pérvjetoréve, dekorime dhe ¢cdo veprimtari tjetér té ngjashme;

k) Pér probleme té vecanta, me urdhér té Kryetarit té Gjykatés, organizon konferenca shtypi
apo raportime;

1) Kujdeset qé publikut dhe medias t’i sigurohet informacion faktik rreth vendimeve
gjyqésore dhe pér korrigjimin e gabimeve té mundshme mbi faktet dhe ¢éshtje té caktuara;

II) Pérgatit cdo dokument tjetér gé i kérkohet nga Kancelari ose Késhilli i Gjykatés né lidhje
me problematikat e hasura né marrédhéniet me publikun dhe median;

m) Bashképunon me sektoreé té tjeré pér mirémbajtjen dhe pérditésimin e fages sé internetit té
Gjykatés sé Larté;

n) Kryen detyra té tjera, sipas parashikimeve té Rregullores sé Gjykatés, urdhrave apo
porosive té Kryetarit, Gjyqtarit té medias dhe/ose Kancelarit

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe objektivat (nése ka)

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé lidhen me
komunikimin me té interesuarit (pérfituesit), kontrollin e pérditshém té shtypit, koordinimin e
brendshém pér marrjen e informacionit, verifikimet pérkatése, pérgatitijen e
shkresave/informacioneve, pérgatitjen e draft-deklaratave té shtypit si dhe té gjitha
veprimtarive té tjera gé duhet té kryejé pér té pérmbushur detyrat e pércaktuara, duke
respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimin (nése ka)
Jo.

C. Detyrat Teknike
Pérdor pajisjet teknike té disponueshme si dhe pajisje té posacme té tilla si fotoaparat, etj.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin

D.1 Mban kontakte me té interesuarit (pérfituesit) pérfshiré edhe pérfagésues té medias (sé
shkruar dhe audiovizive) sipas rregullave té miratuara nga Késhilli i Larté Gjyqgésor dhe/ose
Késhilli i Gjykatés.

D.2 Népunési civil gjygésor pér publikun dhe median ndérvepron dhe bashképunon me
Késhillin e Larté Gjygésor mbi ecuriné e marrédhénieve me publikun dhe median prané
gjykatés.

VI. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané Kancelarit dhe/ose Gjygtarit té Medias mosmarréveshje té mundshme dhe
pérpiget t’i zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né zgjidhjen e
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situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e
rezultateve té kénagshme.

VIl. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né
rastet kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga Kancelari dhe/ose Gjyqtari i Medias. Né
rastet kur nuk éshté né gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te
Kancelari dhe/ose Gjyqtari i Medias, sipas rastit.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek Gjyqgtari pér Median dhe/ose Kancelari gé kontrollon punén e marrédhénieve
me median sipas strukturés sé miratuar té Gjykatés. Puna e specialistit t¢ marrédhénieve me
publikun dhe median ndikon ndjeshém né zbatimin e legjislacionit pér té drejtén e
informimit, perceptimin mbi aksesueshmériné né gjykaté si dhe né ményrén se si gjykata
ndérvepron dhe mban kontakte me publikun dhe median (pérdoruesit).

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqyret pér céshtje té caktuara nga Gjyqtari pér Median dhe/ose Kancelari,
sipas rastit.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Jo.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin e
Punés dhe rregulloren e brendshme té gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né shkencat e komunikimit/gazetari ose né fusha té tjera té
pérshtatshme me pérshkrimin e punés t€ paktén né nivelin ‘Master Shkencor’ ose té

barasvlershém me té, sipas pércaktimeve té legjislacionit té arsimit té larté.

Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose ¢do lloj pérvoje tjetér
profesionale gé lidhet me gjykatén.

Aftési té tjera: Té keté aftési shumé té mira komunikimi dhe ndérveprimi.
Té keté njohuri mesatare né pérdorimin e Programeve té Microsoft-Word dhe Excel;

XI1. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhilli i Gjykatés.
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|. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist né Shérbimin Financiar
Gjykata: Gjykata e Larté

Njésia organizative: Shérbimet Administrative té Gjykatés
Raporton tek: Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés

1. MISIONI

Népunési civil gjygésor (specialist) né Shérbimin Financiar ushtron dhe zbaton detyrimet gé
rrjedhin nga Ligji “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé” dhe
Ligjin “Pér menaxhimin e kontrollit financiar” si dhe aktet n€ zbatim té tyre.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit té financés synojné té garantojné dhe sigurojné gé népérmjet njé
planifikimi buxhetor dhe financiar té sakté dhe kontrolli shpenzimesh té vazhdueshém, té
mos cenohet funksionimi dhe mbarévajtja e punés né Gjykaté. Specialisti i financés né
ushtrimin e detyrave té tij/saj udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin
Gjyqgésor dhe legjislacionin buxhetor dhe financiar pérkatés.

IV. DETYRA KRYESORE

g) Népunési civil gjygésor prané Shérbimit té Financés ushtron né vecanti kéto
kompetenca:

a) Harton projekt-programin buxhetor afatmesém dhe vjetor té institucionit duke pércaktuar
nevojat pér fonde, sipas programeve, produkteve dhe aktiviteteve pérbérése té tyre, duke
bashkérenduar punén me sektorét e tjeré té institucionit; i paraget pér miratim né organet
pérkatése (Késhillin e Gjykatés, Késhillin e Larté Gjyqgésor), brenda afateve te caktuara;

b) Ndjek né vijimési zbatimin e buxhetit té institucionit, evidenton dhe kontrollon shpenzimet
buxhetore sipas zérave. Nxjerr té dhénat mujore, 6-mujore dhe vjetore, mbi bazén e
dokumenteve financiare té shpenzimeve dhe té ardhurave, analizon periodikisht shpenzimet e
béra sipas zérave té buxhetit;

c) Pérgatit, analizon e raporton monitorimin e realizimeve financiare té institucionit me
objektivat e arritura dhe informon, pér ecuriné e tyre, Késhillin e Gjykatés;

d) Zbaton rregullat e menaxhimit financiar, mban llogarité e institucionit, pérgatit pasqyrat
financiare dhe harton bilancin ekonomiko-financiar né pérputhje me planin kontabél e ligjin
pér kontabilitetin;

e) Kontabilizon veprimet e bankés, arkés, magazinés, ditarin e veprimeve té ndryshme dhe
thesarit. Kryen ¢cdo muaj mbylljen e llogarive dhe rakordon té dhénat me degén e thesarit dhe
Keéshillin pér pérdorimin e buxhetit;

f) Organizon kontrolle, verifikime dhe inventarizime periodike pér administrimin e vlerave
materiale dhe monetare né pérdorim, pér té gjitha llojet e shpenzimeve té kryera népérmjet
arkés, bankés dhe magazinés;

g) Harton, kontrollon dhe zbaton shpenzimet buxhetore pér personelin dhe ndalesat pérkatése
pér tatim-taksat, sigurimet shogérore e shéndetésore dhe sigurimin suplementar, etj.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe objektivat (nése ka)

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé lidhen me
zbatimin e buxhetit té institucionet, kontabilizimit té veprimeve né banké dhe veprimeve té
ndryshme té thesarit, hartimit dhe kontrollit t¢ shpenzimeve buxhetore si dhe té gjitha
veprimtarive té tjera gé duhet té kryejé pér té pérmbushur detyrat e pércaktuara, duke
respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.
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B. Menaxhimin (nése ka)
Jo.

C. Detyrat Teknike

C.1 Pérgatit materiale apo shkresat e ardhura né Gjykaté apo té cilat do t’iu drejtohen té
tretéve sipas porosive té eproréve.

C.2 Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér ¢éshtjet financiare té Gjykatés dhe
raportimin e tyre prané Késhillit t& Larté Gjyqgésor.

C.3 Kujdeset pér monitorimin e l8vizjeve financiare té Gjykatés.

C.4 Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér zbatimin e buxhetit dhe problematikat e
mundshme, pér risget si dhe pér masat gé mund té merren pér té adresuar kéto risge.

C.5 Punon brenda orientimeve té dhéna nga Késhilli i Larté Gjygésor dhe/ose Késhilli i
Gjykatés dhe/Kancelari.

C.6 Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé té
dhénave analizuese/raporteve apo ¢do lloj informacioni tjetér té ploté gé mbéshtesin linjén e
rekomanduar té veprimit.

C.7 Pérdor pajisjet teknike té disponueshme si dhe sistemin e posacém pér administrimin e
buxhetit gjyqgésor.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
D.1 Mban kontakte me pérfagésues té Degés sé Thesarit sipas legjislacionit né fuqi.

V1. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané Kancelarit dhe/ose Késhillit té Gjykatés pér problematika ekzistuese apo té
mundshme, dhe pérpiqet t’i zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né
zgjidhjen e situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe
arritjen e rezultateve té kénagshme.

VIl. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né
rastet kur ndeshet me paqgartési, kérkon késhilla nga Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés. Né
rastet kur nuk éshté né gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te
Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés, sipas rastit.

VIII. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés gé kontrollon punén e shérbimeve
financiare sipas strukturés sé miratuar té Gjykatés. Puna e specialistit pér financat ndikon né
ndjeshém né ményrén e administrimit t& buxhetit nga ana e gjykatés, identifikimin apo
anticipimin e nevoja buxhetore/financiare pér té adresuar sfidat e Gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqyret pér ¢éshtje té caktuara nga Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés, sipas
rastit.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Jo.

XI. KUSHTET E PUNES

Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin e
Punés dhe Rregulloren e Brendshme té Gjykatés.
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XIl. KRITERE TE VECANTA

(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né shkencat ekonomike té paktén né nivelin ‘Master
Shkencor’ ose t&€ barasvlershém me t&, sipas pércaktimeve t€ legjislacionit t€ arsimit té larté.

Pérvoja: Té keté pérvojé profesionale jo mé pak se tre vjet né fushén e kontabilitetit
dhe/ose menaxhimit té buxhetit.

Aftési té tjera: Té keté certifikime té tjera profesionale né fushén e financés
Té keté njohuri shumé té mira né pérdorimin e Programeve té Microsoft- Word dhe Excel;

XI1. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhillit té Gjykatés.
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|. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist né Shérbimin e Teknologjisé sé Informacionit
Gjykata: Gjykata e Larté

Njésia organizative: Shérbimet Administrative té Gjykatés

Raporton tek: Kancelari

1. MISIONI

Népunési civil gjyqgésor (specialist) né Shérbimin e Teknologjisé sé Informacionit siguron
mirémbajtjen dhe administrimin e bazés sé té dhénave né Gjykaté, t& mbajtura né formé
elektronike népérmjet sistemeve kompjuterike, duke respektuar legjislacionin né fuqi pér
mbrojtjen e té dhénave personale. Népunési siguron ruajtjen e rregullt té statistikave té
gjykatés.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit té teknologjisé sé informacionit synojné té garantojné dhe sigurojné
funksionimin e ploté té sistemeve té teknologjisé sé informacionit (hardware, software dhe
Sistemit té Céshtjeve Gjygésore) té Gjykatés si njé mjet i domosdoshém dhe i
pazévendésueshém pér mbarévajtjen e punés. Specialisti né ushtrimin e detyrave té tij/saj
udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor dhe legjislacionin pér
mbrojtjen e té dhénave personale dhe té drejtén e informimit si dhe legjislacionin né fushén e
Teknologjisé sé Informacionit.

IV. DETYRA KRYESORE

h) Népunési civil gjygésor prané Shérbimit té Teknologjisé sé Informacionit ushtron né
vecanti kéto kompetenca:

a) Zbaton aktet normative né fugi lidhur me teknologjiné e informacionit;

b) Mirémban sistemin ekzistues té kompjuteréve né drejtim hardware dhe software;

c) Bashképunon dhe mban lidhje me sektorét dhe eprorét pérkatés pér problemet e
teknologjisé sé informacionit;

¢) Monitoron, administron dhe mirémban infrastrukturén kompjuterike dhe informatike né
Gjykatén e Larté me ané té operacioneve periodike pér té garantuar funksionimin e tyre
normal, pérfshiré kétu (por duke mos u kufizuar me to) testimin e pajisjeve, monitorimin,
pérditésimin, dhe kryerjen e kopjeve rezervé dhe raporteve, etj.;

d) Ofron mbéshtetje pa vonesé né raste kérkesash pér problemet kompjuterike pér Gjykatén e
Larté,

dh) Mirémban dhe mbéshtet infrastrukturén informative té Gjykatés sé Larté: rrjetin e
brendshém kompjuterik (LAN/WAN) dhe siguron komunikimin e té dhénave;

e) Instalon, mirémban dhe mbéshtet aplikacione té ndryshme software né Gjykatén e Larté;

f) Pérditéson fagen zyrtare té Gjykatés sé Larté me informacionet mé té fundit né
bashképunim me sektorét e tjeré;

g) Harton dhe zbaton politikén e sigurisé informative té Gjykatés duke instaluar, konfiguruar,
dhe mirémbajtur sisteme kundér programeve dashakeqgése, ndérhyrése (mure mbrojtés,
antiviruse, etj.);

gj) Ofron udhézime dhe trajnime pér stafin e Gjykatés, sipas nevojés, pér pérdorimin e
programeve gé pérdoren né Gjykaté;

h) Analizon kérkesat e reja té teknologjisé dhe pérpilon analiza konkurruese;
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i) Harton dhe monitoron respektimin e standardeve té teknologjisé sé informacionit gé jané
tepér té réndésishme pér integritetin, siguriné dhe performancén e infrastrukturés teknike té
Gjykatés;

J) Mbikéqyr zbatimin dhe performancén e té gjitha nismave gé Gjykata ndérmerr né lidhje me
teknologjiné;

k) Pérgatit né bashképunim me Qendrén e Dokumentacionit statistika pér raportimet pér
géllime t¢ ndryshme té tilla si raportimi periodik i Gjykatés prané Késhillit té Larté
Gjyqgésor, apo raportimet gé kérkohen nga institucione té tjera sipas detyrimeve ligjore pér
raportim gé ato mbartin, apo pér pérdorim té brendshém té matjes sé elementéve té ndryshém
té administrimit gjyqgésor dhe té performancés sé Gjykatés dhe népunésve civilé gjyqésoré té
saj né térési;

I) Ndérton njé sistemi elektronik té brendshém té statistikave té kategorive té ndryshme té té
dhénave né bashképunim me népunésit civilé gjyqésoré pérkatés: té dhénat volumetrike, té
inventarit dhe té€ pérpunimit pér efekt t€ matjes sé performancés sé Gjykatés dhe népunésve
civilé té saj;

II) Mirémban dhe mbéshtet infrastrukturén gé lidhet me statistikat.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe objektivat (nése ka)

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé lidhen me

mirémbajtjen e sistemeve hardware dhe software, mirémbajtjen e Sistemit t& Céshtjeve
Gjygésore, hartimin, pérditésimin dhe ruajtjen e statistikave gjygésore si dhe té gjitha
veprimtarive té tjera gé duhet té kryejé pér t€ pérmbushur detyrat e pércaktuara, duke
respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimin (nése ka)
Jo.

C. Detyrat Teknike

C.1 Siguron mirémbajtjen e sistemeve hardware dhe software té té gjithé stafit té Gjykatés;
C.2 Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér céshtjet/problematika gé lidhen me
funksionalitetet e Sistemit té Céshtjeve Gjygésore;

C.3.Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér problematika té teknologjisé sé
informacionit, pér risqet si dhe pér masat gé mund té merren pér té adresuar kéto risge.

C.5 Punon brenda orientimeve té dhéna nga Késhilli i Larté Gjyqgésor dhe/ose Kancelari.

C.6 Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé té
dhénave analizuese/raporteve apo c¢do lloj informacioni tjetér té ploté qé mbéshtesin linjén e
rekomanduar té veprimit.

C.7 Pérdor pajisjet teknike té disponueshme si dhe sistemin e posacém pér teknologjiné e
informacionit.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
D.1 Mban kontakte me pérfagésues té Qendrés sé Teknologjisé sé Informacionit sipas
legjislacionit né fuqi.

VI. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané Kancelarit pér problematika ekzistuese apo té€ t€ mundshme, dhe pérpiget t’i
zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né zgjidhjen e situatave dhe
problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e rezultateve té
kénagshme.
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VIl. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né
rastet kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga Kancelari. Né rastet kur nuk éshté né
gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te Kancelarit.

VIII. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek Kancelari gé kontrollon mbarévajtjen e punés sé shérbimeve té teknologjisé sé
informacionit sipas strukturés sé miratuar té Gjykatés. Puna e specialistit pér teknologjiné e
informacionit éshté jetike pér mbarévajtjen e veprimtarisé gjygésore té Gjykatés. Identifikimi
apo anticipimi i problematikave/nevoja né kété fushé ndihmon pér té adresuar sfidat e
Gjykatés.

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqgyret nga Kancelari.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Jo.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin e
Punés dhe Rregulloren e Brendshme té Gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA

(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né fushén e Teknologjisé sé Informacionit té paktén né
nivelin ‘Master Shkencor’ ose té barasvlershém me té, sipas pércaktimeve té legjislacionit
arsimit té larté

Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose ¢do lloj pérvoje tjetér
profesionale gé lidhet me gjykatén.

Aftési té tjera: Té keté certifikime profesionale né fushén e IT-sé.

XI11. NENSHKRIMI
Anétarét e Késhillit té Gjykatés.
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e pozicionit: Specialist né Shérbimin e Arkivit
Gjykata: Gjykata e Larté

Njésia organizative: Shérbimet Administrative té Gjykatés
Raporton tek: Kancelari

Il. MISIONI

Népunési civil gjygésor (specialist) né shérbimin e arkivit gjygésor mban dhe administron
dokumentacionin gjyqésor, gé pérfshin dosje, regjistra dhe akte té tjera gjygésore si dhe akte
gé lidhen me veprimtariné administrative té gjykatés né pérputhje me legjislacionin né fuqi
pér arkivat shtetérore.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit té arkivit synojné té garantojné krijimin dhe ruajtjen e
dokumentacionit gjygésor si pjesé e dokumenteve historike —kombétare me géllim ruajtjen
dhe shfrytézimin e pasurisé arkivore gjyqgésore si pjese e trashégimisé kombétare. Specialisti
né ushtrimin e detyrave té tij/saj udhéhiget nga parimet e parashikuara né Ligjin pér Pushtetin
Gjygésor dhe legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe té drejtén e informimit
si dhe legjislacionin né fushén e arkivave shtetérore.

IV. DETYRA KRYESORE

)] Népunési civil gjyqésor prané shérbimit té arkivit ushtron né vecanti kéto

kompetenca:

a) Kujdeset pér hapjen, mbajtjen dhe ruajtjen e regjistrave arkivor, té cilat plotésohen né
ményré manuale me shkrim té garté, té pastér e té lexueshém dhe/ose elektronike;

b) Zbaton aktet ligjore e nénligjore gé kané té béjné me fondin arkivor dhe arkivat né
Republikén e Shqipérisé;

c) Léshon kopje té vendimeve té fondit té arkivit té Gjykatés sé Larté, té cilat njésohen nga
pérgjegjési i sektorit té administrimit gjygésor;

d) Kujdeset té ruajé fashikujt gjyqésoré té céshtjeve me objekt rishikim té vendimeve civile
dhe penale.

e) Plotéson, ruan, pérgatit dhe jep pér shfrytézim dokumentet, ndjek zbatimin e dispozitave
pér punén me dokumentet, merr masat pér evakuimin pér raste fatkegésish;

f) Dorézon, sipas rregullave té Arkivit Qendror té Shtetit dokumentet me afat ruajtjeje té
pérhershme;

g) Kujdeset pér asgjésimin e dokumenteve me afat ruajtjeje té pérkohshme, sipas afateve,
me komision, sipas ligjit.
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V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Planifikimin dhe objektivat

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé lidhen me
zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore gé kané té b&jné me fondin arkivor, I&shimit té
kopjeve té vendimeve té fondit té arkivit, mbajtjen e regjistrave pérkatés, si dhe té gjitha
veprimtarive té tjera gé duhet té kryejé pér té pérmbushur detyrat e pércaktuara, duke
respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimin (nése ka)
Jo.

C. Detyrat Teknike

C.1 Pérgatit materiale apo shkresat e ardhura né Gjykaté apo té cilat do t’iu drejtohen té
tretéve sipas porosive té eproréve.

C.2 Siguron pérgatitjen e materialeve informuese pér ¢éshtje gé lidhen me arkivin gjygésor té
Gjykatés dhe raportimin e tyre prané Késhillit té Larté Gjyqgésor dhe/ose Arkivin Shtetéror té
Sistemit Gjyqgésor.

C.3 Kujdeset pér monitorimin e lévizjeve té akteve né arkivin e Gjykatés.

C.4 Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér problematikat e mundshme né lidhje mé
kushtet e ruajtjes sé fondit arkivor, pér risget si dhe pér masat gé mund té merren pér té
adresuar kéto risge.

C.5 Punon brenda orientimeve té dhéna nga Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés.

C.6 Siguron kontribut né vendimmarrjen e nivelit mé té larté népérmjet pérgatitjes sé té
dhénave analizuese/raporteve apo ¢do lloj informacioni tjetér té ploté gé mbéshtesin linjén e
rekomanduar té veprimit.

D. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
D.1 Bashképunon me Arkivin Shtetéror té Sistemit Gjygésor pér ruajtjen, pérpunimin dhe
administrimin e dokumentacionit gjygésor, gé i nénshtrohet procedurés sé arkivimit.

VI. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané Kancelarit dhe/ose Késhillit t€¢ Gjykatés pér problematika ekzistuese apo té
mundshme, dhe pérpiqet t’i zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né
zgjidhjen e situatave dhe problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe
arritjen e rezultateve té kénagshme.

VII. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né
rastet kur ndeshet me paqgartési, kérkon késhilla nga Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés. Né
rastet kur nuk éshté né gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te
Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés, sipas rastit.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés gqé kontrollon punén e shérbimit té arkivit
gjygésor sipas strukturés sé miratuar té Gjykatés. Puna e specialistit pér arkivat gjygésore
ndikon né ményrén e ruajtjes dhe mbajtjes sé arkivit gjygésor né ményrén mé profesionale té
mundshme pér té siguruar né kohé aksesin né dokumentacione té padémtuara.

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqyret pér ¢éshtje té caktuara nga Kancelari dhe/ose Késhilli i Gjykatés, sipas
rastit.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Jo.
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XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin e
Punés dhe Rregulloren e Brendshme té Gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési ose shkencat e komunikimit/gazetari ose né fusha
té tjera t&€ pershtatshme me pérshkrimin e punés té paktén né nivelin ‘Master Shkencor’ ose té

barasvlershém me té, sipas pércaktimeve té legjislacionit té arsimit té larté.

Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose ¢do lloj pérvoje tjetér
profesionale gé lidhet me gjykatén.

Aftési té tjera: Té keté njohuri shumé té mira né pérdorimin e Programeve té Microsoft-Word
dhe Excel;

XI1. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhillit té Gjykatés.
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I. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emeértesa e pozicionit: Specialist né Shérbimin e Protokollit
Gjykata: Gjykata e Larté

Njésia organizative: Shérbimet Administrative té Gjykatés
Raporton tek: Kancelari

Il. MISIONI

Népunési civil gjygésor (specialist) né shérbimin e protokollit té Gjykatés mban, administron
dhe shpérndan korrespondencén zyrtare té cdo lloji né pérputhje me dispozitat ligjore
pérkatése dhe Rregulloren e Gjykatés.

I11. QELLIMI I POZICIONIT TE PUNES

Shérbimet e specialistit t€ protokollit synojné té garantojné transparencén e ményrés sé
funksionimit té Gjykatés duke garantuar né té njéjtén kohé edhe té drejtén pér ruajtjen e té
dhénave personale. Specialisti né ushtrimin e detyrave té tij/saj udhéhiget nga parimet e
parashikuara né Ligjin pér Pushtetin Gjygésor dhe legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave
personale dhe té drejtén e informimit dhe legjislacionit pér ruajtjen e protokollit té
institucioneve shtetérore.

IV. DETYRA KRYESORE

)] Népunési civil gjygésor prané shérbimit té protokollit ushtron né vecanti kéto

kompetenca:

a) Mban protokollin e korrespondencés zyrtare, té zakonshme ose té klasifikuar, né
pérputhje me dispozitat pérkatése ligjore dhe normative né fugi né fushén e informimit
publik, informacionit té klasifikuar dhe arkivit;

b) Mban dhe administron librat e dorézimit té shkresave té korrespondencés brenda
Gjykatés sé Larté;

c) Pércjell shkresat, pa vonesé pas protokollimit, Kryetarit té Gjykatés apo Kancelarit;

d) Vulos me vulén e gjykatés té gjitha shkresat e nénshkruara nga Kryetari i Gjykatés,
Kancelari apo personi i autorizuar prej tyre;

e) Ruan me shumé kujdes dhe nén pérgjegjésiné e tij vulén e gjykatés;

f) Kujdeset pér hapjen, mbajtjen dhe ruajtjen e regjistrave protokollar té Gjykatés, té cilat
plotésohen manualisht me shkrim té garté, té pastér e té lexueshém dhe/ose né ményré
elektronike;

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:
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A. Planifikimin dhe objektivat

Planifikon orarin e punés duke béré ndarjen e duhur té kohés midis aktiviteteve gé lidhen me
marrjen né dorézim té postés zyrtare, verifikimit té postés, hedhjes sé shénimeve pérkatése né
regjistra, shpérndarjes sé postés sipas personave té ciléve iu drejtohet, vulosjes dhe pércjellés
sé shkresave, si dhe té gjitha veprimtarive té tjera gé duhet té kryejé pér té pérmbushur
detyrat e pércaktuara, duke respektuar afatet procedurale dhe prioritizuar detyrat.

B. Menaxhimin (nése ka)
Jo.

C. Detyrat Teknike

C.1 Ndan postén sipas objektit dhe personave té ciléve iu drejtohet.

C.2 Siguron hedhjen e informacioneve pérkatése té korrespondencave né regjistrat
protokollar.

C.3 Kujdeset pér pércjelljen pa vonesé té shkresave té Gjykatés.

C.4 Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér korrespondencat e mbérritura né Gjykaté,
né lidhje me problematikat e mundshme pér kushtet e punés, pér risget si dhe pér masat qé
mund té merren pér té adresuar kéto risge.

C.5 Punon brenda orientimeve té dhéna nga Kancelari.

D. Pérfaqgésimin institucional dhe bashképunimin
S’ka.

VI. ZGJIDHJA E MOSMARREVESHJEVE

Raporton prané Kancelarit pér problematika ekzistuese apo t&€ mundshme, dhe pérpiget t’i
zgjidhé ato, duke ndjekur udhézimet pérkatése. Jep kontribut né zgjidhjen e situatave dhe
problemeve duke ndikuar pozitivisht né mbarévajtjen e punés dhe arritjen e rezultateve té
kénagshme.

VIlI. VENDIMMARRJA

Merr vendime gjaté ciklit té pérditshém té punés né pérputhje me detyrat e kérkuara. Né
rastet kur ndeshet me pagartési, kérkon késhilla nga Kancelari. Né rastet kur nuk éshté né
gjendje té identifikojé alternativa zgjidhjeje, i raporton ato te Kancelari.

VII. MJEDISI MENAXHERIAL

Raporton tek Kancelari gé kontrollon punén e shérbimit té protokollit sipas strukturés sé
miratuar té Gjykatés. Saktésia, korrektésia dhe zhdérvjelltésia e punonjésit té protokollit
ndikon né efikasitetin dhe shpejtésiné e veprimit té Gjykatés né térési.

IX. MBIKEQYRJA
Specialisti mbikéqgyret pér céshtje té caktuara nga Kancelari.

X. STAFI NEN VARESI (nése ka)
Jo.

XI. KUSHTET E PUNES
Né pérputhje me parimet e pérgjithshme té kushteve té punés té pércaktuara né Kodin e
Punés dhe Rregulloren e Brendshme té Gjykatés.

XIl. KRITERE TE VECANTA

(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén/grupin)

Arsimi: Té jeté diplomuar né drejtési ose né fusha té tjera té pérshtatshme me
pérshkrimin e punés té paktén né nivelin ‘Master Shkencor’ ose té barasvlershém me té, sipas
pércaktimeve té legjislacionit té arsimit té larté.
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Pérvoja: Té keté kryer té paktén njé vit praktiké profesionale ose ¢do lloj pérvoje tjetér
profesionale gé lidhet me gjykatén.

Aftési té tjera: Té keté njohuri shumé té mira né pérdorimin e Programeve té Microsoft-Word
dhe Excel;

XI1. NENSHKRIMI

Anétarét e Késhillit té Gjykatés.
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LIDHJA 3

ORGANIGRAMA STANDARDE E GJYKATES SE LARTE

TRUPA GJYQESORE KRYETAR ZV. KRYETAR
g .
/ ~—
/ \
T KANCELAR KABINETI
NJESIAE SHERBIME SHERBIME SI-!ERBIMF QENDRA E
SHERBIMIT LIGJOR GJYQESORE ADMINISTRATIVE MBESHTETESE DOKUMENTACIONIT
KRYESEKRETAR FINANCA BURIMET SHERBIMI ARKIVI PUNONJES | NEPUNES |
NJEREZORE T SIGURISE MARREDHENIEVE
ME MEDIAN DHE
ME JASHTE
SEKRETARE SEKRETARE E SEKRETARE SEKRETARE SEKTORI
REGJISTRUESE SEANCES PER E PER MAGAZINIER MIREMBAJTES PUNONJESI SHOFER | PUNONJES
PRITIEN E ZBARDHIES NJOFTIMIN | GIYKATES GIYKATES PASTRIMI
REKURSVE N3
VENDIMEVE
SEKRETARE GJYQESORE
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