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Posta e Kosowds Sh.A,

M& bazé té nenit 34 té Ligjit mbi Ndérmarrjet Publike nr. 03/L-087, Bordi | Drejtoréve | Postés s&
Kosowés Sh. A, né mbledhjen nr. 01/2019 t& mbajtur mé daté 01/02/2019 miraton kitg:

RREGULLORE

PER NDRYSHIMIN DHE PLOTESIMIN E RREGULLORES PER SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE PUNES NE
NIVELIN QENDROR PER PUNONJESIT E PK-SE, NR. 01-1974/17 DATE 27/07/2017

Neni 1
Qélirmi

Kjo Rregullore ka pér qéllim ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér sistematizimin e vendeve te pungs
né nivelin gendror pér punanjisit @ PK-sé, nr. 01-1974/17, daté 27/07/2017.

Mend 2

1. Paragrafi 8.10 | nenit & t& Rregullores bazike ndryshohet si me poshté.

Pozita: Zyrtar/e Financiar/e

Mbikiégyrés: Koordinatori i Sektorit té Kontabilitetit,
Grada: 7

Detyrat dhe pérgiegjesite:

Pérgjegies pér mbledhjen e t& dhénave financiare né t& giitha pikat shitése/regjionet e PE-sg;
Pérgieglés pér pérgatitjen e raporteve t& shitjes (ana financiare] né baza mujore, tremujore dhe
vjetore;

e Pérgiegiés pér pérgatitje té analizave financiare mbi trendin e shitjeve dhe parasé se gatshme;

s PErgatitja e faturave té provizionimit/komisionit té shitjeve sipas marriéveshjeve 18 P¥-s& me
operatorg ekonomik;

= Regjistrimi/ kontimi né sistemn té kontabilitetit | t& hyrave t& realizuara;

= Siguron se t& hyrat e regjistruara né sistern pasgyrojné shitjet e sakta né pikat shitése té PK-sé;

* Pérgatité raporte té ndryshme financiare, sipas kérkesave t8 Menaxhmentit dhe institucioneve
té jashime;

« BashkEpunon me Zyrtarin e larté pér Kontabilitet dhe Financa dhe Koordinatorin e Kontabilitetit
pér zgjidhjen e céshtjeve/problemeve eventuale gjateé procesit té punés;
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= [Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés & tijfsa), por g¢ nuk blen ne
kundérshtim me rregullat dhe ligiet né fugi.

ualifikimi dhe pérvoja e shme:

= [Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomiks, menazhim t€ biznesit ose fusha té
nigjashme. Edukim t8 avancuar, | /e certifikuar né sektorin relevant,

PErvojé pune mbi 3 vite né pung kontabilitet] apo fushé tpeter t& financave,

Mjohuri té shkélgyeshme né té shkruar dhe té folur té gjubés shgipe,

= Njohja dhe pgrdorimi i shkélgyeshém | programeve kompjuterike MS Office,
= Aftesi organizimi, planifikimi,
= T@ ketdé aftési t8 punojé nén presion, té ket stiké té larté dhe integritet té larté pune,
= Ti jeté né gpendje 18 punojé me orar feksibil 8 puniés,
= Preferohet njohja e gjubhés angleze.
Meni 3
= Drejtoria Ligjore

1. Paragrafi 10.3 | nenit 10 té Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté,

Pozita: Koordinator/e Marrddh&nie me Rregullatorin dhe Ins

Mbikeqyrés: Menaxherlfia i/e Dreftorisé Ligiore
Grada: 10

dhe jegjEsité:

= Beén planifikimin, zhyillimin dhe implementimin e t& gjitha aktiviteteve t& Drejtorisé pér Ceshtje

Ligjore, me géllim té arritjes 58 objektivave t& parashiruara;

Ofron mbéshtetje profesionale drejtorisé dhe departamenteve tiera, né aspekt té interpretimit

dhe implementimit t& politikave dhe procedurave lidhur rme céshijet kegale;

Hé bashképunim me Menaxherin e Drejiorisé Ligiore, hén pérgatitien e buxhetit pér drejtoring

dhe mblkigyré rrjedhén e shpenzimeve operative né kuader té buxhetit t& miratuar;

Sipas nevojés ofron mbéshtetje dhe késhilla profesionale né hartimin e akteve juridike, t& cilat

implementohen né nivel té PK-58;

hMban kontakte me Rregullatorin, ministring pérkatése, si dhe njofton me udhé&zimet lidhur me

céshtjet gé i referohen rregullatorit;

s Ofron ndihmé juridike né pérpunimin e kontratave dhe akteve té ndryshme ligiore, té cilat kané

t¢ beéjné me korporatén, si kontratat mbi vepér, kontratat mbi girang, kontratat pér

sponsorizimin, etj;

Pérkujdeset pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénfligjore lidhur me punén dhe detyrat & punés gé

mbulon Drejtoria pér Céshtje Ligiore;

= Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tijfsaj, por g& nuk bien né
kundérshtim me rregullat dhe ligiet né fugl.
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Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjésifja duhet té ketg diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, menaxhim té biznesit ose fusha t& ngjashme;

S& paku 3 vjet pérvojé pune né punet juridike;

Aftési pér 18 interpretuar legjislacionin mbl punén dhe pér té implementuar praktikat mé L& mira
né keté fushg;

Aftésl pér t8 kuptuar dhe implementuar proceset & menaxhimit t& ndryshimeve;

Shkathtes) t& larta dhe t& sprovuara organizative dhe analitike;

Njohuri esenciale pér pérdarimin e aplikacioneve 1& Microsoft Office dhe Internetit;

Aftési pBr arritje té rezultateve nén presion brenda afateve t& pércaktuara;

Aftési pér puné ekipore.

2. Paragrafi 10.5 | nenit 10 t€ Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté.

Pozita: Zyrtar/e Ligjor,
Mbikégyrés: Menaxherifja ife Drejtorisé Ligiore

Grada: 7

Detyrat dhe pérgi §1H

Eshté pérgjegjés pér pérfagésimin e Postés s& Kosovés né organet gjygésore, té prokurorisé dhe
organet administrative;

Ofron mbéshtetje profesionale departamenteve tjera, né aspekt té@ interpretimit dhe
implementimit té politikave dhe procedurave lidhur me céshtjet ligjore;

Ushtron procedimin me kohe dhe né ményré sa mé efikase 1& té gjitha léndéve civile, penale dhe
administrative pér njésing e PK-s& prané organeve administrative, giygésore dhe té tjera né
kontestet administrative, giygésore etj;

Ndérmerr veprime pir ushtrimin e té gjitha padive, ankesave, parashtresave dhe akteve tjera
konform ligieve 18 aplikueshme;

Pérkujdesst g& me personelin e tij me kohé dhe me pérgjegiési t'l kryeje shérbimet lidhur me t&
giitha lendét;

Kujdeset gi té béhet dérgimi | 1€ gjitha |Endéve dhe akteve zyrtare me kohé né destinacionet e
tyre;

Pérkujdeset pér mbajtjen e dokumentacionit t& ploté lidhur me padité nga baza teé ndryshme;
PErdoré té gjitha mjetet e rregullta dhe 18 jashtézakonshme juridike deri né pérfundimin e
procedurave, sipas kontesteve gjygésore dhe administrative;

¥Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tijfsaj, por g¢ nuk bien né
kundérshtim me rregullat dhe ligiet né fugi.

Kualifikimi dhe p&rvaja e nevajshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjésifja duhet té keté diplomé universitare nga fusha e
shkencave juridike, ekonomike, menaxhim (& biznesit ose fusha té ngjashme,
%6 paku 3 viet pérvojé pune né punét juridike;
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Aftési pér 18 nterpretuar legjislacionin mbi punén dhe pér té implementuar praktikat mé t& mira
i kEtd fushé;

Shkathtési té larta dhe té sprovuara organizative dhe analitike;

Mjohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microscft Office dhe Internetit;

Aftés| pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftési pér pung ekipore.

Meni 4

Drejtoria Operative dhe Njésité Mbiéshtetése

N]ésitié MbEshtetEse

. Paragrafi 11.10.2 | nenit 11 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté.

Pozita: Menaxher/e ife Departamentit pér Mirémbaijtie dhe Transport,
Mbikéqyrési: Shefifja ife Njésive Mbéshtetése

Grada: 12

Detyrat dhe pérgjeg)ésite:

Mién mbikégyrien e Shefit té NIMB-sé, éshté pérgjegjés pér menaxhimin dhe funksionimin e
sektoréve né kuader té MIMB-58;

Mb@shtet punén e Shefit t& NIMB-sé duke e késhilluar dhe informuar até pérmes propozimeve
lidhur me zbatimin e politikave t& NIMB-sE;

Mén mbikégyrjen e ploté té Shefit té NIMB-sé mbikiéqgyré, organizon dhe ndihmon koordinimin
e aktiviteteve té stafit t& NIMB-si;

Nién mbikégyrien e Shefit t& NIMB dhe né koordinim me stafin harton planin e punés dhe planin
biznesor té MIMB-s#;

Eshté pérgjegjés pér propozimin, aplikimin e politikave gé kang té béjné me mirémbajtje,
transport, logjistiké dhe sigurimin e objekteve;

Raporton né baza ditore, javore, mujore dhe vietore tek pérgjegiés! | tij;

Né minyré 18 koordinuar me Shefin dhe nén mbikégyrjen e ti] mbikégyré punén e stafit te tj
vartés dhe bén vierésimin e performancés;

Kryen edhe detyra té tiera gé lidhen me natyrén e punis sé tij, por & nuk bien né kundérshtim
me ligjet dhe rregullat ng fugi.

Kualifikimi dhe p#rveja & nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplome universitare dhe pérvojén e
punas né fushiéén menaxheriale s& paku 3 vjet,

Aftési né komunikim, preferchet njohja e gluhés angleze, si dhe giuh#ve té tjera zyrtare né
Kosowé né té folur dhe té shkruar,
Mijohja e miré e punés me kompjuter;
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# T8 kete aftésl dhe shkathtisi té larta pér punén né ekip, me njeréz t& pérkatésive t& ndryshme
dhe punén nén presion.

Meni 5
#  Drejtorla & Shitjes dhe Marketing

# Departamenti | Shérbimit Financiar Jo-bankar (SHFIB)

1. Paragrafi 12.7.5 i nenit 12 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté.

Pozita: Zyrtar/e ife Larté i Pajtueshmérisé dhe Pagesave té IFIB-sé.
Mbikéqyrés: Menaxheri/ia i/e SHFIB-sé,
Grada: 9

Detyrat dhe pérgjegjésite:

#  Pérgiegles pér pérgatitjen, si dhe pérgjegiés pér zbatimin e politikave dhe procedurave (@
brendshme pér parandalimin e pastrimit t& parave [PPP) dhe luftimit t& financimit t& terrorizmit
[LFT} n& pérputhje me ligiet, rregulloret dhe rregullat g@ fané né fugi né Kosove.

Monitorimi i zbatimit nga té punésuarit e IFJB Posta e Kosoves té politikave dhe procedurave té
brendshme pér parandalimin e shpélarjes sé parave dhe financimin e terrorizmit.

Mbajtja & lidhjeve me auditorél e brendshém dhe té jashtdm, si dhe me Menaxhmentin rreth
gishijeve té politikave dhe procedurave té brendshme pér parandalimin e shpélarjes sé parave
dhe financimin e terrorizmit,

Planifikimi dhe mbikégyrja e stérvitjeve té té punésuarve té e IFJB Posta e Kosovés né lidhje me
politikat dhe procedurat e brendshme pér parandalimin e shpélaries s& parave dhe financimin e
terrorizmit;

* Raportimet tek NIIF-K dhe BOK ATK, né pérputhje me ligjet, rregulloret dhe rregullat gé jang né
fugl né Kosove,

Eryerja e detyrave tjera g€ mund té pércaktohen nga Komiteti | IFIB dhe Menaxhment si ndihme
institucionit né parandalimin e shpélarjes sé parave dhe financimin & terrorizmit,

Obligime té tjera, té cilat mund t8 dalin nd&rkohé nga institucionet vendore dhe ndérkombetare
né parandalimin e pastrimit t& parave dhe luftimin e financimit t8 terrorizmit.

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tijfsa), por gé nuk bien ne
kundérshtim me ligiet dhe rreguliat né fugi,

mi dhe pérvoja e nevaj

*  PEr ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té ket@ diplomé universitare dhe pérvoje
pune né fushén e menaxhimit s& paku 3 vjet;
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Preferahet njohja e giuhés angleze;

Mjohja & miré e punés me kompjuter;

Té keté aftési dhe shkatht8si t& larta pér punén né ekip me njeréz 18 pérkatésive 18 ndryshme
dive pungn nen presion.

= Departamenti | Filatelisé

2. Paragrafi 12.10.2 | nenit 12 t€ Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté,
Pozita: Koordinator ife Filatelisg
MbikEgyrés: Menaxheri/ja i/e Filatelisé

Grada: 10

Detyrat dhe perglegidsité:

Koordinon té gjitha aktivitetet e ndérlidhura me planifikimin e sasisé 58 pullave postare pér
nevoja té shérbimeve postare dhe shitjes filatelike né periudhé njéviecare;

Eoordinon aktivitetet & ndérlidhura me prodhim dhe furnizim me pulla postare dhe produkie
filatelike té ndara né nominale dhe emisione brenda programit vietor;

Koardinon ndarjen dhe arkivimin e stogeve jo komerciale t& pullave postare t& parapara me LA
nr. 34/12, me plotésim ndryshim me UA nr. 02/15;

Mhbikégyré kushtet e ruajtjes sé rezervave arkivore;

Planifikon dhe harton planin e shpérndarjes s& pullave dhe produkteve filatelike né regiione pér
nevaja b ryrtarizmit dhe shitjes;

Pérpuncon raportet & regjloneve pér shitje me pakicé, si dhe raportin e té hyrave sipas
nominaleve, produkteve dhe emisioneve nga shitja me pakicé dhe shumicé né baza mujore,
tremujore, glashtémujore etf;

Monitoron té arriturat financiare té pércaktuara me PB; Hulumion dhe pérpilon tekstet
pershkruese pér tematika té pullave postare;

Eoordinon menaxhimin e kontratave pér veprimtaring e Filatefisé s PK-5& (zhdoganim; pradhim;
puneén e KPP-s&; furnizim me VDP);

Monitoron respektimin e orarit t8 punés nga stafi;

Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tijfsaj, por g& nuk bien né
kundershtim me ligiet dhe rregullat né fugi.

Kualifikimi dhe pErvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjgsifja duhet 18 keté diplomé universitare dhe pérupjé
puneg né fushén e menaxhimit s& paku 3 vjet;

Preferohet njohja & gluhés angleze;

Mjohja e miré e punés me kompjuter;

Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip me njeréz t& pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion,
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3. Paragrafi 12.10.3 | nenit 12 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté.

Pozita: Zyrtar pér planifikim, analiza dhe raportim
Mbikégyres: Koordinatorit i/e Filatelisé.

Grada: 7

Detyrat dhe pérglegjésits:

Perpilon dhe proceson pér ekzekutim dokumentacionin & ngarkesave pér shitje me pakicé e shumicé;
Pérpunon evidencat ditore, dekadore dhe mujore t& vellimit fizik nga shitjet filatelike sipas
produkteve dhe konsumatoréve;

Pérpilon raporte pér barazime kérkesi/ ngarkesés mé depon & pullave postare;

Pérpunon raporte dekadore dhe mujore pér barazime financiare me ngarkesé/shkarkesa me
departamentin e financave;

Pérpunon dhe menitoron raporte ditore, dekadore dhe mujore té

barazimeve ngarkesé/shkarkesé sipas produkteve (vellimi fizik) né ERF;

Pranon kérkesat e DSHP pér pulla postare, harmonizon kérkesat e DHSHP me prodhim vietor dhe
sasité e autorizuara pér prodhim.

Analizon nevojat reale dhe propozon sasingé pér prodhim té pullave postare per nevojat e tregut
filatelik sipas tematikave dhe produkteve né programe vietore;

Kontrollon saktésing e procedimit dhe paketimit & porosive;

Mban evidencén e porosive 18 proceduara né baza ditore, javore dhe mujore.

Kryen edhe punét dhe detyrat té tjera t& dhéna nga eprorii drejtpérdrejt,

Kualifikimi dhe pérvoja & nevojshme:

Pér ushirimin e kétyre detyrave punonjiési/ja duhet té keté Diploma universitare nga fusha e
ekonomisé, administrim biznesi

Minimum 3 viet pérvajé pune né lBmi specifike;

Aftési per arritje té rezultateve nén presion brenda afateve te pércaktuara;

Aftésia pér t'u adaptuar dhe ndihmuar procesin e ndryshimeve;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e apiikacioneve te Excel, Microsoft Office dhe Internetit.
Shkathtési té punés ekipore.
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4. Paragrafi 12.10.4 i nenit 12 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté.

Pozita: Zyrtar pér afirmim dhe trajtim t& konsumatoréve,

Mbikéqyrés: Koordinatori| Filatelisé -

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjegjésitg:

Ofron informata klientéve potencial dhe ekzistues ngé tri gjuh&, pérmes komunikimit te
drejtpérdrejt [verbal, letra tradicionale dhe e-mall);

Harton dhe pérciell ofertén pér produkte 18 reja té konsumatorét né tri gjuhe zyriare, per secilin
emision té radhés nga programet vjetore;

Mban evidencén e sakie t& sasive t8 disponueshme t& materialit filatefik né stok pér informimin
e konsumatoréve rreth produkteve t& disponueshme né stok pér furnizim;

Pranon kérkesat e konsumatoréve, harton parallogarité e kérkesgs pér furnizim;

Merr pjesé né kontrollimin e cilésisé sé produkteve gjaté paketimit t& porosisé, njofton
konsumatorin pér nisjen dhe numrin e diérgesés dhe prancn konfirmimin e pranimit té
produkteve,

Hulumiton e-mail adresa té reja dhe krijon kontakte me géllim té ofrimit t& produkteve filatelike
dhe tgjerimit té trégut;

Mbikéqyré fage té ndryshme t& internetit me oferta filatefike, me géllim té identifikimit &
falsifikimeve t& mundshme té produkteve té PE-5ié;

V& kontakte me asociacione filatelike té botés dhe publikues nga 1&mi | filatelisé pér pércjelije
t& informimeve afirmative;

Kryen edhe detyra tjera nga fusha relevante té caktuara nga eprori | drejtpérdrejt.

Kualifikiml dhe pErvoja & nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjésifja duhet té keté shkallén & mesme, apo pérgatitje t8
larté né lemin e gjuhés angleze.

3 vite pérvojé pune né lémin e shérbimeve postare;

Arritje t& déshmuara né [Emin e shérbimeve postare;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té parcaktuara;

Aftésia pér t'u adaptuar dhe ndihmuar procesin e ndryshimeve;

Njohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve t& Microsoft Office dhe Internetit;

Mjohja e gluhés angleze;

Kreatlvitet] né Inicim dhe pérmirésim té procedurave/proceseve ekzistuese;

Shkathtési té punés ekipore.
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5. Paragrafi 12.10.5 [ nenit 12 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté,

Porita: Pérgjegjés | depos sé Filatelisé.
Mbikéqyrés: Koordinatori | Filatelisé.

Grada: 7

Detyrat dhe pérgjegjésits:

Pranon nga puné kryesl pullat postare me sasi dhe cliesd 1€ kérkuar;

Pranon dhe procedon kérkesén pér pulla postare pér nevojat e zyrave postare;

Mban evidenca té sakta pér ngarkesa me pulla postare dhe produkte filatelike dedikuar zyrave postare
dhe tregut filatelik;

Arkivon pullat postare pér rezervat e magazinimit, muzeut dhe UPU-sg;

hban evidencén e sakté té sasisé sé pullave B ndara piér rezervat @ magazinimit dedikuar
promovimeve, reprezentacion etj.

Pergatité raporte ditore, dekadore dhe mujore pér ngarkesa me pulla postare t& nevopshme per
barazime 1@ ngarkesé/shkarkese té filatelise;

Bén ndarjen dhe mban evidencén e pullave postare pér shitje periodike né tregun filatelik,

Bén pérgatitjen e pullave dhe produkteve filatelike pér pjesémarrje né panaire ndérkombétare,
Kujdesel pér sigurimin & kushieve klimatike dhe hapésinore té mbrojtjes se pulles postare nga
démtimet,

lep asistencé edhe né themelim t& muzeut té pullés postare né cilésing e personit pérgjegjis peér
cilEsing & eksponateve,
Kujdeset pér mbarévajtje 18 punés né Depon & pullave postare.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

*  Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjésifja duhet té keté shkollén e larté ekonomike;
#  finimum 3 viet pErea]é pune né 1Eml specifike;

= Arritje té déshmuara né lemin e sherbimeve postare;

Mjohuri dhe aftési pér té planifikuar dhe operuar me produkte filatelike;

Aftési pér puné ekipore;

Aftési pér arritje t& rezultateve nén presion brenda afateve t& pércaktuara;
Aftésia pér t'u adaptuar dhe ndihmuar procesin e ndryshimeve;

Mjohuri esenciale pér pErdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe internet.

7. Nenit 12 t& Rregullores bazike ishitohet paragrafi i ri 12,10.8 si mé poshté.

Pozita: Zyriar p

Mbikéqyrés: Koordinator/e /e Filatelisé
Grada: 7
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Detyrat £

= Pérgatité planin artistik té 20P pér secilin emision té radhés té pullave postare;

= Pergatite planin pér numrin dhe ményrén e volosjes sé produkteve me YDP:

= Menaxhon kontratén e furnizimit me VDP;

* Dorézon mjetet financiare me libra té shitjes né banké nga shitja direkte me pakice

=  Pranon ngarkesa fizike pér shitje filatelike nga Depo e Pullave dhe vierave filatelike

= Pérgatité dhe paketon porosité sipas kérkesés =& konsumatorit né pérputhje me faturim:

= PErgjegjds per pérgatitjen & pullave dhe vierave filatelike, p&r nevojat e panaireve ndérkombétare,

=  Pérglegjes pér vendosjen e ekspozités se pullés né ekspozita vendore e ndérkombétare;

* Variésisht nga nevoja procedon pér perforim pullat komerciale dhe produktet e reja gé krijohen si
rezultat i kErkeseés s& tregut;

= EKryen edhe pung dhe detyra t8 tjera t& dhéna nga menaxheri | shiyllés pérkatése.

* Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjési/ja duhet té keté diplomé universitare nga arti, dizajni
grafik dhe aplikativ;

Plinimum 3 vjet pervojé pune né lBmi specifike:

Arritje té déshmuara né [Emin 2 artit aplikativ:

Mjohuri dhe aftési pér té planifikuar dhe operuar me produkte filatelike;

Aftesi piér puné ekipore;

Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

Aftésia pér t'u adaptuar dhe ndihmuar procesin e ndryshimeve;

Mjohuri esenciale pér pérdorimin e aplikacioneve té Microsoft Office dhe internet.

Meni &

= Drejtoria pEr Resurse Njerézore, Administratd dhe Protokoll

1. Paragrafi 13.9 | nenit 13 té Rregullores bazike ndryshohet si mé poshta.

Pozita: Zyrtar/e pér Resurse Njerézore,
Mbikégyrés: Menaxherifja ife RNJ-s#

Grada: 8
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Pargatit aktet individuale juridike me té cilat rregullohet statusi juridik | stafit {themelimi dhe
ndérprerja e marrédhénies sé punés);

Vendosé né portalin & RNJ-3# format e akteve te nevojshme lidhur me realizimin e t& drejtave
dhe obligimeve t& stafit nga marrédhénia e punés, si dhe dokumentet e skanuara q# rrjedhin nga
procedurat & ndryshme b PE 5hA.;

Bén administrimin e 1€ gjitha llojeve t& pushimeve me pagese dhe pa pagese t& aprovuara;
Sipas akteve t& aprovuara bén ndryshimet pérkatése ng sistemin e RNJ-Paga;

ME bashképunim me zyriarét e personelit pércjell dhe azhurnon dospet e stafit 18 administratés
dhe regjionit b Prishtings;

Merr pjesé né pérgatitien e raporteve periodike mbi giendjen dhe ecurité né lémin e Resurieve
Mjerézare, pér nevojat & drejiorive dhe Menaxhmentit;

Asiston né evidentimin, ruajtjen, ndryshimin dhe freskimin e t& dhénave né portalin e RNJ-sé dhe
ERP-sE;

B&n adminlstrimin dhe implementimin e projektit t& sigurimit shidndetésor;

B#n adminlstrimin dhe procedimin e 8 gjitha kérkesave té punonpiésve té evidentuar si persona
me nevoja té veganta (aftési té kufizuara), konform legjistacionit né fugi;

hMban evidencat & listés s& PostPaid-Eve ryrtar;

Pércjell mbarévajtjen e procesit té punés praktike té praktikantéve né PK Sh.A,;

Kryen edhe detyra 1@ tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tijfsaj, por q& nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugl.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare: Fakultetl jurldik, ekonomik, shkencat shogérore etj.;

2 vjet prvojié pune né fushat relevante t8 punés;

Kompetent né kompjuter Word, Excel, Internet;

Mjohja e programeve aplikative né fushén e Resurseve Niergzore;

Shkathtési te forta analitike dhe komunikuese, Gatishmégri té theksuar per puné ekipore,
Mjohja e gjuhés angleze & déshirueshme,

2. Paragrafi 13.10 | nenit 13 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshti.

Pozita: Zyrtar/e ife Personalit
Mbikégyrés: Koordinatorl | Personelit.

Grada: 7
Detyrat dhe pérgiegidsité:

Pérgatit aktet individuale juridike me té cilat rregullohet statusi jurldik | stafit (themelimi dhe
ndérprerja e marrédhénies s& punés};

PErcakton dhe pErgatité aktet e nevajshme lidhur me realizimin e té drejtave dhe obligimeve 18
stafit nga marrédhénia e punés;

Eshté pérgiegiés per vendasien dhe freskimin e t& dhénave té punétoréve né portalin e RNJ-sé;
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# ‘Vendosé né portalin e RMJ-5& format e akteve t8 nevajshme lidhur me realizimin e t& drejtave
dhe obligimeve té stafit nga marrédhénia e punés, si dhe dokumentet e skanuara g€ rrjedhin nga
procedurat e ndryshme 1€ PE Shoac;

# Bén aprovimin & pushimeve vjetore dhe ofron ndihmeén gjithé personelit rreth pérdorimit 18
portalit t& punétorit;

= [Eshté pErgjegjés dhe pércjell né ményré permanente té dhénat e punétoréve né portalin e ANJ-
58,

& Kryen edhe detyra 18 tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tijfsaj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugl

Kualifikimi dhe pérvoja & nevojshme:

* Diplomé universitare nga fusha e shkencave ekonomike, juridike, menaxhimi i biznesit ose fusha
té ngjashme. Edukim bé avancuar, /e certifikuar né sektorin relevant;

Pérvojé pune mbi 2 vite né puné administrative apo fush# t& ngjashme,

Mjohuri té shkiélgyeshme né 18 shkruar dhe té folur té gjuhés shgipe;

Mjohja dhe pérdarimi i shkélgyeshém | programeve kompjuterike M5 Office;

Aftési arganizimi dhe planifikimi;

Té jeté né gjendje t& punojé me orar fleksibil v punés;

Preferchet njohja e gjuhiés angleze.

3. Paragrafi 13.15 | nenit 13 té Rregullores barike ndryshohet si me poshté.

Pozita: Administrator/e né Drejtoring & RNJAP-sE,
Mbikiqyrés: Drejtor/esha ife RNJ-5é

Grada: 5
dhe

Administron gjithe dokumentacionin e adresuar pEr drejioring pérkatése;

Sistemon dhe pércjell né formén fizike dhe elektronike korrespondenca, memorandume, kopje
autentike dhe raporte;

Ruan dhe arkivon té dhénat dhe dosjet e Drejtorisé sé RNIAP-se, duke e siguruar gietjen e shpejté
té dokumenteve té arkivuara kur kérkohen;

Kryen edhe detyra té tjera g@ lidhen me natyrén e punés sé tijfsaj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligiet dhe rregullat né fugi.

Kualifikimi dhe & nev me:

* Pér ushtrimin e kBtyre detyrave punonjésifja duhet té keté diplome universitare dhe pervoje
pune né fushén e menaxhimit =& paku 3 vjet;
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Preferohet njohja & gjuhés angleze;

Mjohja & miré e punés me kompjuter;

I'e keté aftési dhe shkathtési t& larta pér punin né ekip me njeréz t& pérkatésive té ndryshme
dhe punén nén presion,

Meni 7

+~ Drejtoria @ Shirbimeve Postare

1. Nenit 14 t& Rregullores bazike | shtohet paragrafiiri 14.16. A si mé poshté.

14.16.A Pozita: Administratore/e né Drejtoring e Shérbimeve Postare,

Mbikitqyriés: Drejtorifesha ife Sh#rbimeve Postare
Grada: &
Detyrat dhe pérgjegjésité:

Detyrat dhe pérgjegjésité: Administron gjithé dokumentacionin e adresuar pér drejtorin e SHP-
s& dhe distribuon shkresat dalése nga Drejtoria e SHP-s&.

Ruan té gjithé dokumentacionin konfidencial dhe bisedat e drejtorisé sé SHP-sié_

Sistemnon dhe pércjell né formé fizike dhe elektronike korrespondenca, memorandume, kopje
autentike dhe raporte;

Ruan dhe arkivon té dhénat dhe dosjet e drejtorisé SHP-s&, duke e siguruar gjetjen e shpeijté té
dokumenteve té arkivuara kur kErkohen;

Mban shénime dhe orarin e takimeve pér Drejtoring SHP-s&;

Kryen biseda telefonike, duke gené kontakti i drejtpérdrejté/i pare pir té gjithe vizitoret, duke i
perfshirg edhe bisedat telefonike pér stafin menaxhues t8 DSHP-s&;

Mbané evidencén personale t& mbledhjeve 18 caktuara nga ana e drejtorit dhe pér drejtorin e
PostEs;

lep késhillime dhe sugjerime né lidhje me ndonjé céshtje té caktuar;

Mbledhé raporte dhe né bazé t& té njgjtéve pérpilon raport té pergjithshiém;

Kryen edhe puné té tjera né lidhje me vendin punés:

PEr punén e vet i pérgjigiet drejtorit t& DSHP-s&,

Pérgatitja Superiore;

2 vite pervoié pune né profesion;
Eshté e preferuar njohja e gjuhés angleze dhe njohja e punés me kompjuter,

» are

2. Paragrafi 14.17.7 | nenit 14 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté,

13 npa 24




Pozita: Zyrtar/e pér Marrédhénie me Dogana né QTP
Mbikégyrési: ife Departamentit t& Transite P
Grada: 7

rat dhe jesitE:

®  Koordinon dhe bashkEépunon ngushté me kontrollorét & sherbimit t8 PY/PN/ dhe AP/PD-s8, me
tyriarét e Iyrés 58 Zhdoganimit t& Dérgesave, sl dhe me komisionin e hapjes dhe mbylljes sé
thaséve né sektorin e vet;

= Ben kontrollimin e dérgesave postare pérmes skanerit me rreze X, né ményrs gé t& identifikohen
mallrat e ndaluara né brendi t& dérgesave postare né bashké koordinim me zyriarét doganor né
OTP, kur njpé gj& e tille kérkohet nga ata;

# QOrganizon té gjitha punét rreth hapjes dhe mbylljes s& dérgesave postare kur njé gje e tille
kérkohet nga ryrtarét doganor, né lidhje me kontrollimin dhe vierésimin e mallit pér zhdoganimin
e deérgesave postare nga ana e tyre;

# Bashképunon ngusht® me zyrtarét & Zyrés sé Zhdoganimit né OTP dhe zhaton 2 giitha
procedurat administrative sipas rregullores sé UPLU-sE dhe té Postis sé Kosovés;

= Eshté pérgjegiés, né bashképunim me shiérbimin parkatés, gé pér té gjitha dérgesat postare
(letérdérgesat dhe kolipostén), té cilat duhet thdoganuar nga Zyra e Zhdoganimit né OTP, 8
lajmérohen klientét me njoftime zyriare pérmes rrugéve postare, né lidhje me arritjen dhe
nevajén e zhdoganimit t& dérgesave té tyre;

= PeErpilon pasgyrat dhe raportet pér punén e shérbimit sipas kérkesés s& eprorit 18 vet;

»  Nuk | lejohet komunikimi me gytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat (pérveq
nése nuk vendoset ndryshe nga Menaxhmenti | larte | PE-38], pérved komunikimit zyrtar permes
EME-ze, kur kérkohen sqgarime shtesé rreth dérgesave;

= Respekton komunikimin hierarkik me zyrtarét e PK-sg, bazuar né matricén e autorizimave;

= EKryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés s tijfsaj, por g€ nuk bien né
kund&rshtim me ligjet dhe rregullat né fugi,

id rvaja e nevojshme:

#  PEr ushtrimin e ktyre detyrave punonjésifja dubet té keté diplomé universitare dhe & paku 2
viet pErvopin pune né keté lEmi;

Preferohet njohja e gjuhés angleze;

Mjohja e miré e punés me kompjuter;

Té keté aftiési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

- 8§ B @

3. Paragrafi 14.17.14 i nenit 14 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshti.

Pozita: Dispecer/e pér Postd té shpeité EMS né PV

Mbikégyrés: Zyrtar/e ife larté i/e Postés sé Shpe[té Py,
Grada: 5
he Esit
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Koordinon punét me pérgleghtsit e PV/DSHP-sé, lidhur me pérpunimin dhe regjistrimin e
dergesave t& shpejta vendore EMS;

Mban evidencé pér sasingé e dérgesave vendore EMS né ardhje dhe shkuarje dhe verifikon
llogarite pér té njgjtat;

Shpérndan dérgesat EMS sipas destinacioneve 1 parapara pér marresit e kétyre dérgesave;
Pérkujdeset pér material & domosdosh@ém pér kryerjen e shérbimit EMS;

Sipas nevojés, koordinon punét me ryriarét @ EMS-it vendor né DSHP, pér mbarévajtje t8 procesit
18 punés pér shpérndarje mé optimale sipas destinacioneve té parapara;

Nuk | iejohet komunikimi me gytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérveg
komunikimit zyrtar pérmes KNE-5£, kur kérkohen sgarime rreth dérgesave;

Respelton komunikimin hierarkik me ryrtarét e PK-sé, baruar né matricén e autorizimeve;
Eryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrién e punés 58 tijfsaj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligiet dhe rregullat né fugi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Pér ushtrimin e kétyre detyrave punonjésifja duhet té keté shkaflim t& mesém dhe 52 paku 1 vjet
pErvojEn pune né kELe [Emi;

Mjohja e miré & punés me kompjuter;

Patenteé shoferl - kategoria B;

Té keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén gé e kryen dhe punén neén presion,

4. Paragrafi 14.17.15 i nenit 14 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté.

Pozita: Dispecer/e pér postd té shpejté EMS PN
MbikEqyrés: Zyrtar/e i/e lartd /e Postés s& Shpejtd PN.
Grada: 5
' Detyrat dhe pérgjegidsite:

Koordinon punét me pérgiegiésit @ PN/DSHP-s&, lidhur me regjistrimin dhe pérpunimin e
dérgesave té shpejta ndérkombétare EMS;

Mban evidencé pér sasiné e dérgesave ndérkombétare EMS né ardhje dhe né shkuarje dhe
verifikon llogarité pér té njéjtat;

Shpérmdan dérgesat EMS sipas destinacioneve té parapara pér marrésit e kétyre dérgesave;
Perkujdeset pér material & domosdoshém pér kryerjen e sherbimit £S5,

Kualifikimi dhe pérvola & nevojshme:

Pér ushtrimin e kEtyre detyrave punonjésifja duhet té keté shkollim t& mesem dhe se paku 1 vjet
pérvajén pune né kété 18mi;

MWjohja & miré e punés me kompjuter;

Patenté shoferi - kategoria B;

TE keté aftési dhe shkathissi t& larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

15 nga 24




5. Nenit 14 t& Rregullores bazike | shtohet paragrafi i rl 14,17, 21 si mé poshté.

Pozita: Recepsionist né QTP .

Mbikégyrési: Kontrollori/ja pér Marrédhénie me Dogana né QTP
Grada: 5

Detyrat dhe pérgjegjésita:

Eshté pérgjegiies pér pritjen e kiientéve tié Postis sé Kosovés né Zyrén e Doganés né QTP, me
rastin e pranimit dhe zhdoganimit t& dérgesave postare, Dogané - Klient;

Eshté pérgjegjgs pér ruajtjen e rendit dhe getésisé sé klientéve né kété zyré thdoganuese;

lep sgarime t& nevaojshme sipas kérkesave té klientéve kur kjo kérkohet nga ata;

Kujdeset gé hapésira e pritjes té jeté gjithnj& né kushte té& duhura;

Mban evidencé pér raste eventuale kontestuese dhe njoftan eprorin e tij pér kétg;

Muk i lejohet komunikimi me gytetarét dhe dhénia e informatave né lidhje me dérgesat, pérveg
komunikimit zyrtar pérmes KNE-s€, kur kérkohen sgarime shtese rreth deérgesave;

Respekton kemunikimin hierarkik me zyrtarét & PE-58, bazuar né matricén e autorizimeve;
Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén & punés sé tijfsaj, por gé nuk hien né
kundérshtim me ligiet dhe rregullat né fugi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

PEr ushtrimin e kétyre detyrave punonjési [ ja duhet t& keté shkollim 8 mesém dhe pervojen e
punés né kété Bmi, mé sé paku 1 vjet;

Preferchet njohja e gjuhés angleze;

Mjohja e mire & punés me kompjuter;

Patenté shoferi - kategoria B;

Té keté aftési dhe shkathtési t8 larta pér punén gé e kryen dhe punén nén presion.

Meni 8

= Dreftoria e Inspektoratit Postar t8 PK Sh.A

Menit 16 té Rregullores bazike | shtohet pozita Administrator/e né Drejtorisé sé Inspektoratit Postar

té PK Sh.A
Pozita: Administrator/e né Drejtorisé 58 Inspektoratit Postar t& PK Sh.A.
MMbikégyrés: Drejtorfesha e Inspektoratit Postar 1 PK Sh.A
Grada: &

Detyrat dhe pérgjegjdsité:
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*  Kryen té gjitha punét administrative té Drejtorisé sé Inspektoratit Postar té PK Sh.A;

=  Koordinon takimet e stafit t& Drejtorisé s& Inspektoratit Postar té PK Sh.A dhe mban kontaktet
me departamentet tjera brenda Postés 58 Kosoves;

* Administron gjithé dokumentacionin e adresuar pér drejtoring pérkatése;

* Sisternon dhe pércjell né formén fizike dhe elektronike korrespondenca, memorandume, kopje
autentike dhe raporte;

»  Kujdeset pér percjelljen e informatave gé jané relevante;

=  Mban shénime dhe orarin & takimeve pér stafin e Drejtorisé sé Inspektoratit Postar té PK ShoA.:

= Kryen biseda telefonike duke gené kontakti i drejtpérdrejte/ paré pér té glithe vizitorét, duke
pérfshiré edhe bisedat telefonike pér stafin menaxhues té PK-sé lidhur me detyrat e stafit té
Drejtorisé s& Inspektoratit Postar té PK Sh.A

* Kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tijfsal por q& nuk bien né
kundérshtim me rreguliat dhe ligjet né fugi,

lifikimi dhe .

*  Pir ushtrimin e kétyre detyrave punonjésifja duhet té keté diplomé universitare dhe té keté sp
paku 1 viet pérvojeé pune né fushat e ngjashme:

= Preferchet njohja e gjuhés angleze;
Mjohja e miré & punés me kompjuter;

* TE keté aftési dhe shkathtési té larta pér punén né ekip, me njeréz té pérkatésive té ndryshme
dhe pér punén nén presion,

Meni g

 TI&S

1. Paragrafi 17.3 i nenit 17 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshté.

Pozita: i r P t t& 1
Mbikéqyrés: Menaxheri/ja i/e TI & 5I
Grada: 11
Detyrat dhe pérgjegjBsité:
* Beén pérshtatjen e aktiviteteve konform buxhetit té aprovuar pér rrjet dhe siguri:
* Koordinon dhe nxit bashképunétorét konform politikave dhe procedurave té kompanisé;
* Administron proceset punuese relevante dhe siguron resurse pér shérbime té kualitetit t# larte:
* BashkEpunon ngushté me anétarét e tjeré 1é ekipit pér koordinim gjaté zhvillimit té rrjetit;
* Administron dhe mbikéqyré efikasitetin e ekipit té pérfshiré duke definuar nivelet e
performancave;
= Mbikéqyré zhvillimin e kérkesave té klientéve dhe krijon modele gé harmonizohen me kérkesat
reflevante;
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Krijon dokumentin pér procesin e njésisé s& biznesit, si dhe 1 procedurave;

Erijon raporte periodike;

Instalon dhe administron infrastrukturén e LAN/SANSWAN, routing & switching, VPN-IPSec
Tunelimet, Firewall-gét, filtron dhe kontrollon gasjen né rrjet, ACS | Access Control Server),
Balancuesit e ngarkesés (load balancers), Redundancén né rriet, etj.;

Instalon dhe administron sistemin mbi siguring e infrastrukturés IPS (Intrusion Prevention
Systems), IDS (Intrusion Detection Systems);

hiremban dhe pérditéson pajisjet kemunikuess té rrietit dhe pajisjet e ndérlidhura me to;
Administron dhe monitoron operacionet, integritetin dhe siguring e pajisjeve  dhe
b komunikimit né rrjet;

Hulumton mangesité né siguring e infrastrukturés se rrjetit;

Erven detyra hulumtuese ndaj ndérhyrjeve & palejuara né siguring e rrietit;

Pércakton dhe ekzekuton masat parandaluese;

Miremban pajisjet pér monitorim;

Rishikon “log” fajllat dhe auditon pajisjet e rrjetit;

Dokumenton pér pajisiet dhe komunikimin né infrastrukturé té rrietit;

Zhvillen dhe implementon plane pér "Disaster Recovery™;

Perpilon plane dhe orare pér mirémbajtje, integrim dhe zglerim té infrastrukiurés;

Hulumiton per pajisje dhe softueré 1€ rinj;

Hulumton per teknologjité e reja dhe rekomandon né pershtatshmeri;

Eshté i gatshém dhe | pérgatitur gé t& kujdeset pér ¢farédo problemi gé paragitet né aplikacione
né cfarédo kohe gofté;

Eryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén & punés s& tilfsal, por gé nuk bien ng
kundé&rshtim me ligjet dhe rregullat né fugi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave elektronike osefdhe kompjuterike ose/dhe té
Inxhinkerisé s& telekomunikacionit;
Edukim t& avancuar, | certifikuar né sektorin e njohjes s& rrietave 18 komunikimit;
Pérvojé pune mbl 3 vite né puné té administruesit té rrjetave té komunikimit;
Mjohuri té shkélgyeshme né t& shkruar dhe t& folur té gjuhgs shaipe;
Mjohja dhe pérdarimi | shkélgyeshém | programeve t& avancuara kompjuterike, M5 Office té
avancuar;
Aftesi organizimi dhe planifikimi;
Té ket# aftési t8 punoje nén presion, 18 keté etike té larté dhe Integritet t& larté pune,
Te jeté né gjendje t8 punojé me orar fleksibil 18 punés;
AftEsi té anglishtes né té folur dhe né t& shkruar,
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2. Paragrafi 17.4 | nenit 17 t& Aregullores bazike ndryshohet si mé poshté.

orita: Administratorfe né Pérkrahjen e Brijetit risé dhe Zhyillimit té O

Mbikiéqyris: Menaxheri/ia ife T) & 5I

Grada; 11

Detyrat dhe pérgjegjésité:

OB B B B

B&n pershtatjen e aktiviteteve konform buxhetit t8 aprovuar per rrjet dhe siguri;

Koordinon dhe nxit bashk&punétorét konform politikave dhe procedurave té kompanisé;
Administron proceset punuese relevante dhe siguron resurse pér shérbime t8 kualitetit té larté;
Bashképunon ngushté me anétarét e tjer# t& ekiplt pér koordinim gjaté zhvillimit té rrjetit dhe
thwillimit 1€ aplikacionewe;

Administron dhe mbikégyré efikasitetin & ekipit t& pérfshiré duke definuar nivelet e
performancave;

mbikegyré zhyvillimin & kérkesave té klientéve dhe krijon modele gé harmonizchen me kerkesat
relevante;

Merr pjesé né definimin & kiérkesave pér aplikacionet e reja té cilat duhet té zhvillohen;

Merr pjesé né komplet ciklin e zhvillimit t& softuerit, duke pérfshiré analizén, dizajnin, kodimin
dhe dokumentimin e aplikacioneve sipas nevojes;

Kryen testimin dhe pérmiréson performancén e aplikacioneve té thyilluara;

Kryen dokumentimin e aplikacioneve t& zhvilluara

Krijon dokumentin pér procesin e njésisé sé biznesit, si dhe té procedurave;

Krijon raporte periodike;

instalon dhe administron infrastrukturén e LANSSAMNSWAN, routing & switching, VPN-IPEec
Tunelimet, Firewall-é1, filtron dhe kontrollon gasjen né rrjet, ACS [Access Control Server),
Balancuesit & ngarkesés (load balancers), Redundancén & rrjetit, etj.;

instalon dhe administron sistemin mbi siguring e infrastrukturés PS5 [Intrusion Prevention
Systems), ID5 [Intrusion Detection Systems);

Mirémban dhe pérditéson pajisjet komunikuese té rrjetit dhe pajisjet @ ndérlidhura me to;
Administron dhe monitoron operacionet, integritetin dhe siguring e pajisjeve dhe t& kemunikimit
né rrjet;

Hulumton mangesité né siguring e infrastrukiurés sé rrietit;

Kryen detyra hulumtuese ndaj ndérhyrjeve té pale|uara né siguring e rrietit;

Pércakton dhe ekzekuton masat parandaluese;

Mirgmban pajisjet pér monitorim;

Rishikon “log” fajllat dhe auditon pajisjet e rrjetit;

Dokumenton pér pajisjet dhe komunikimin né infrastrukturé té rejetit.

Zhvillon dhe implermenton plane pér "Disaster Recavery™;

Pérpilon plane dhe orare pér mirémbajtje, integrim dhe zgjerim té infrastrukturés;

Hulumton pér pajisje dhe softuers té rinj dhe bén implementimin e tyre;

Hulurmton pér teknologjité e reja dhe rekomandon né pérshtatshmiri;

Eshté | gatshém dhe | pérgatitur gé t& kujdeset pér cfarédo problemi g paragitet né aplikacione
né ¢farédo kohe gofts;
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Kryen edhe detyra té tjera g@ lidhen me natyrén e punés s@ tijfsaj, por gé nuk bien né

kundérshtim me ligiet dhe rregullat né fugi.

Kualifikimi dhe pérvoja e nevajshme;

Diplomé universitare nga fusha e shkencave elektronike osefdhe kompjuterike ose/dhe té

Inkhinierisé 5é telekomunikacionit;
Edukim té avancuar, i certifikuar né sektorin e njohjes sé& rrietave té komunikimit;

Pérvojé pune mbi 3 vite né puné t& administruesit té rrjetave té komunikimit dhe zhvillim té

aplikacloneve;
Arritje té déshmuara né min e IT-5& dhe té thvillimit té softuerit;

Aftési té forta né Emin e zhvillimit tié softuerit duke pérdorur platformat mé té reja té pérdorura

duke pérfshiré platformén e Microsoft. NET, si dhe lava;

Mjohuri té shkélgyer té gjuh&ve programuese C# dhe Java;

Mjohuri nga arkitektura e ueb aplikacioneve dhe Windows aplikacioneve;

Mjohuri né dizajnimin dhe zhwillimin e aplikacioneve me ASP.NET;

Mjohuri nga menaxhimi me Bazat Relacionale (M5 0L ose/dhe ORACLE) si dhe T-50L;
Mjohuri né zhvillimin e aplikacloneve t& shpgrndara;

Aftési té anglishtes né té folur dhe né t& shkruar;

Mjohuri té shkélgyeshme ngé té shkruar dhe té folur 18 gjuhés shqipe;

Aftési organizimi dhe planifikimi;

Té keté aftési # punojé nén presion, t8 keté etiké t& larté dhe integritet t& larté pune;
Té jeté né giendje té punojé me orar fleksibil & punés,

3. Paragrafi 17.7 | nenit 17 t& Rregullores bazike ndryshohet s mé poshtE.

Pozita: Inkhinier/e i/e TI
Mbikégyrés: Menaxherifia ife T1 & 51

Grada: 9

Detyrat dhe pérgjegj&sité:

Bén pérshtatjen e aktiviteteve konform buxhetit té aprovuar pér T1 & 51;

Koordinon dhe nxit bashképunétorét konform politikave dhe procedurave té kempani
Administron proceset punuese relevante dhe siguron resurse pér shiérbime té kualitet
Bashképunon ngushié me anétarét & tjeré 1@ ekipit pér koordinim té kérkesave;
Administron dhe mbikégyré efikasitetin e ekipit & pérfshiré duke definuar
performancave;

1.
it t& larts;

nivelet e
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Mbikégyra zhvillimin e kérkesave t& klientéve dhe krijon modele gé harmonizohen me kérkesat
relevante;

Krijon dokumentin pér procesin e njésisé sé biznesit, si dhe té procedurave;

Krijon raporte penodike;

Pérgjegjgs pér koordinimin, organizimin dhe menaxhimin e punéve ditare té ekipit t& HelpDeskut
1 5 me pérkrahje regjionale;

Cakton detyrat e anétaréve té ekipit konform nevojave té punés, sl dhe cakton orarin e punis
dhe kujdestarité konform nevojave té kompanise;

Koordinon, organizon dhe Iniclon realizimin e sh&rbimeve bé 51 né regjione, pérmes anetaréve té
HelpDesk-ut né regjione;

Asiston né zhvillimin e proceseve té punés pér té siguruar nivelin e shérbimeve dhe pér té
pérmirgsuar cilesing e pérgjithshme t& shérblmewve t& HelpDesk-ut t& 51 (softueré dhe harduerg);
Pérgatit® raporte mbi statusin e aktiviteteve dhe mban shénime né lidhje me aktivitetin e ekipit;
Pérgatité raporte lidhur me gjendjen e pajisjeve harduerike dhe bén planifikimin, organizimin e
furnizimit me pajisie harduerike;

Koordinon realizimin e pérkrahjes sé njésitit té harduerit nga ana e ekipit t8 HelpDesk-ut lidhur
me mirembajtjen, furnizimin dhe distribuimin e pajisjeve harduerike:

Inicion realizimin & kérkesave té personelit t8 kompanisé me pajisje té S1-sé:

lep rekomandime lidhur me blerjen e aplikacioneve t& kompanise;

Té jeté | gatshém dhe | pérgatitur qé té kujdeset pér ¢farédo problemi gé paragitet né aplikacione
né cfarédo kohe gofté;

Eryen edhe detyra té fjera g# lidhen me natyrén e punés sé tijfsaj, por g& nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat n fugi.

Kualifikimi dhe pérvoia & nevojshme:

Diplomé universitare nga fusha e shkencave elektronike ose/dhe kompjuterike. Edukim té
avancuar, i certifikuar né sektorin e njohjes sé sistemeve 18 teknologjisé s& Informacionit;

Mbi 3 vite pérvojé pune né administrimin e sistemeve té teknologjisé s& informacionit;

Mjohuri t& shkélgyeshme né té shikruar dhe té folur té gjuhés shqipe;

Njohja dhe pérdorimi i shkélqyeshém i programeve té avancuara kompjuterike, M5 Office 1#
avancuar;

Aftési organizimi dhe planifikimi;

TE ket aftési t& punojé nén presion, té ketd etiké t& larté dhe integritet té larté pune;

TE jeté né giendje 18 punopE me orar fleksibil té punés;

Preferohet njohja e gjuh&s angleze,
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4. Paragrafi 17.8 i nenit 17 t& Rregullores bazike ndryshohet si mé poshta.

Pozita: Udhéheqgés i Ekipit t& HelpDesk dhe i Depos & TI & 51,

Mbikéqyrés: Inxhinber /ja ife TI
Grada: 6
Detyr Bsitd,

™

-

o

Udhéheq operatoret e HelpDesk-ut té regjionit t& Prishtings:

Kentrollon, monitoron dhe angazhon operatorét e HelpDesk-ut regjional vetém pér punét & Ti-
5E;

Koordinon dhe bashképunon ngushté me anétarét e tjerdé té ekipit per harmonizimin e
kErkesave;

Koordinon dhe bashk&punon né dokumentimin e kérkesave té klientéve;

Koordinon dhe bashképunon né dokumentimin e proceseve té njésive 1€ biznesit, i dhe té
procedurave;

Koordinon dhe bashk&punon né dokumentimin e t& gjitha llojeve t& raporteve;

Né nivelin gendror t&8 HelpDesk-ut evidenton dhe dokumenton koordinimin, organizimin dhe
menaxhimin e punéve ditore t& ekipeve té HelpDesk-ut lokal dhe 18 HelpDesk-gve regjional;
Koordinon, evidenton dhe dokumenton detyrat e anétaréve té ekipit konform nevojave té punis,
si dhe cakton ararin e punés dhe kujdestarité kanform nevajave té kompanisé;

koordinon, evidenton dhe dokumenton zhwvillimin e proceseve té punés pér té siguruar nivelin e
shérbimeve dhe pér t& pérmirésuar cilésing e pérgjithshme té shérbimeve té HelpDesk-ut té S
{softueeré dhe harduerg);

Pérgatité raporte té nivelit gendror mbi statusin e aktiviteteve dhe mban shénime;

Pérgatits raporte t# nivelit gendror lidhur me gjendjen e pajisieve harduerike dhe rekomandon
furnizimin me pajisje harduerike;

Koordinon realizimin e pérkrahjes s njésitit t& harduerit nga ana e ekipit t& HelpDesk-gve’ lidhur
me mirémbajtjen, furnizimin dhe distribuimin e pajisjeve harduerike:

Inicion né nivelin gendror realizimin e kérkesave té personelit t& kompanisé me pajisje té 5-sé;
lep rekomandime né nivelin gendrer lidhur me blerjen e aplikacioneve té kom panissé;

Eshié i gatshém dhe | pérgatitur q& t& kujdeset pér ¢farédo problemi gé paragitet né aplikacione
dhe né pajisje né ¢farédo kohe gofté;

fryen edhe detyra té tjera g€ lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por g& nuk bien ng
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugi.

mi d jshme:

Gjimnazi-dega shkencore, shkolla e mesme teknike, shkolla ¢ mesme e zejes — dega
kompjuteristiké apo aftési té déshmuara né fushat relevante:

& paku 1 vit pérvojé né puné me baza e té dhénave, programim, rrjete dhe aplikacione:;

Mjohja e shérbimeve postare;

Njohja e gluhéve qé fliten né Kosové, né té shkruar dhe né 18 lexuar, si dhe njohja & gjuhés
angleze Eshté e preferuar;

Shkathtési té shkélgyera né komunikim me bashképunétorst;
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Kjohja e TI™ moderne duke piérfshiré shkathtésité né aplikacionet & Microsoft Office dhe t@
Internetit;

Lotési gé t'i arrijé rezultater;

Zotesi gé té punojé ife pavarur;

Zotési né pérshtatjeje dhe lehtésim gjaté ndérrimewve;

Aftési organizimi dhe planifikimi;

Té keti aftési t8 punojé nén presion, té keté etiké té larté dhe integritet té larté pune:

Té jeté né gjendje té punojé me orar fleksibil té punis.

5. Nenit 17 té Rregullores bazike ishtohet paragrafi | ri 17.9 si mié poshté.

17.9 Pozita: Operator/e né HelpDesk,
Mbik ¥ dhe i De s5& Tl i

Grada: 5

Detyrat dhe pérgjegjésig:

" F & @

Bashképunon ngushté me anétarét e tjeré té ekiptt pér koordinim té kérkesave:

Dokumenton kérkesat e klientéve;

Dokumenton procesin e njésisé sé biznesit, si dhe té procedurave;

Dokumenton té gjitha liojet e raporteve;

Evidenton dhe dokumenton koordinimin, organizimin dhe menaxhimin e punéve ditore té ekipit
té HelpDesk-ut;

Evidenton dhe dokumenton detyrat e anétaréve té ekipit konform nevojave té punés, si dhe
takton orarin e punés dhe kujdestarité konform nevojave té kompanisé;

Evidenton dhe dokumenton zhvillimin @ proceseve té@ punés pér té siguruar nlvelln e shérbimeve
dhe pér tié pérmirésuar cilésing e pérgjithshme té shérbimeve té HelpDesk-ut té 51 (softuerd dhe
harduera});

Pérgatité raporte mbi statusin e aktiviteteve dhe mban shénime;

Pérgatité raporte lidhur me gjendjen e pajisjeve harduerike dhe rekomandon furnizimin me
pajisje harduerike;

Koordinon realizimin e pérkrahjes sé nj@sitit té harduerit nga ana e ekipit té HelpDesk-ut lidhur
me mirémbajtjen, furnizimin dhe distribuimin e pajisjeve harduerike;

Inicion realizimin & kérkesave té personelit t& kompanisé me pajisje té 51-sé;

lep rekomandime lidhur me blerjen e aplikacioneve t8 kompanisé:

Eshi@ i gatshém dhe i pErgatitur qé té kujdeset par (farédo problemi gé paragitet né aplikacione
dhe né pajisje né ¢farédo kohe gofté;

kryen edhe detyra té tjera gé lidhen me natyrén e punés sé tijfsaj, por gé nuk bien né
kundérshtim me ligjet dhe rregullat né fugl.

imi
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* Gjimnazi-dega shkencore, shkolla & mesme teknike, shkolla e mesme e zejes - dega
kompjuteristiké apo aftési té déshmuara né fushat relevante;

s 58 paku 1 vit pérvojé né puné me baza e 1& dhénave, programim, rrjete dhe aplikacione;

* MNjohja e shérbimeve postare;

* Njohja e gjuhéve gé fliten né Kosove, né té shkruar dhe né té lexuar, si dhe njohja e gjuhés
angleze &shté e preferuar;

» Shkathtési té shkélgyera né komunikim me bashképunétorét;

Njohja e TI* moderne duke pérfshiré shkathtésité né aplikacionet @ Microsoft Office dhe té
Internetit;

Zotési gé t'iarijé rezultatet;

Zotési gé té punojé ife pavarur;

fotesi né pérshtatjeje dhe lehtésim giaté ndérrimeve;

Aftési organizimi dhe planifikimi;

Té keté aftési t&8 punojé nén presion, 18 keté etikeé té larté dhe integritet 1é larté pune;
Té jeté né gjendje t8 punojé me orar fleksibil té punés.

Nenl 10
Hyrja né fugi

Kjo Rregullore hiyn né fugl ditén e miratimit nga ana e Bordit té Drejtoréve té PK Sh.A.
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