LIDHJA NR. 1

FORMULARI | PERSHKRIMIT TE PUNES

|. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e pozicionit: Pérgjegjés i Sektorit té Inventarizimit, Regjistrimit dhe Katalogimit té
Pasurive Kulturore.

Institucioni: Instituti Kombétar i Regjistrimit té Trashégimisé Kulturore

Ministriaelinjés: Ministriae Kulturés

Raporton tek: Drejtori

1. MISIONI

1. Pérditésimi i Regjistrit Kombétar té Pasurive Kulturore, né formé el ektronike dhe té shkruar.

2. Regjistrimi, katalogimi informatik, dokumentimi, vlerésimi, promovimi, mbikéqyrja dhe monitorimi i
respektimit té té drejtave té pronésisé dhe té | évizjes sé pasurive kulturore kombétare.

3. Administrimi i Katalogut Kombétar té Pasurive Kulturore, népérmjet sistemit informatiké kombétar té
administrimit té trashégimisé kulturore, si dhe regjistrat kombétaré té vlerave kulturore materiale e jomateriale
4. Administrimi i katalogut té Fondit Muzeor Kombétar.

5. Pérditésimi dhe administrimi i Regjistrit Kombétar té Licencave té Eksportit t& Pasurive Kulturore.

6. Pérditésimi dhe administrimi i Regjistrit e Tregtimit té Pasurive Kulturore.

7. Pérditésimi dhe administrimi i bazés sé té dhénave té pasurive kulturore té vjedhura.

l1l. QELLIMI | PERGJTHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

1. Koordinon dhe administron sektorin.

2. Katédrgjté aksesi né arkivén elektronike té institucionit.

3. Mer masa dhe siguron zbatimin e afateve dhe rregullave te caktuara sipas ligjit pé& shkémbimin e
korrespondenceés.

4. Merr masa dhe siguron njé bashképunim té vazhdueshém me Sektorét e tjeré té IKRTK-s&.

5. Raporton para Drejtorit té IKRTK-s2 pér probleme té caktuara gé dalin gjaté zbatimit té detyrave, me
iniciativé ose kur kérkohet pre tij.

6. Ngarkon me detyra speciaistét e sektorit dhe propozon mjetet dhe masat pér realizimin e objektivave té
caktuara.

7. Merr masa pér njohjen, zbatimin dhe pérmirésimin e legjislacionit gé lidhet me sektorin gé mbulojné.

8. Raporton dhe pérgjigjet para Drejtorit té IKTRK-s& pér veprimtaring e sektorit.

IV.DETYRAT KRYESORE

1. Harton strategjiné e punés sé sektorit, prioritetet dhe politikat e brendshme pér arritjen e géllimit.

2. Koordinon punén e specialistéve nén varési pér ndarjen e detyrave sipas prioriteteve.

3. Harton sipas kritereve té legjislacionit né fugi dokumentacionin tekniko—administrativ pér punén e sektorit
té cilin e depoziton né arkiv.

4. Kontribuon né pérditésimin e akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi.

5. Merr pjesé né konferenca, trajnime, seminare dhe workshope brenda dhe jashté vendit pér té referuar mbi
punén e realizuar apo mbi studime té realizuara né fushén e trashégimisé kulturore



6. Bashképunon né hartimin e platformés pér regjistrimin e té gjitha pasurive kulturore té luajtshme e té
paugjtshme, gé ruhen nga rrjeti muzeor i vendit, nga galerité e artit, personat privaté, institucionet e
specializuara vendore e kombétare dhe bashkésité fetare té regjistruara me ligj, pé krijimin dhe
pérditésimin e Regjistrit Kombétar t& Pasurive Kulturore;

7. Bashképunon né hartimin dhe mban regjistrin e ekspertéve vlerésues té pasurive kulturore té lugjtshme;

8. Bashképunon né hartimin e masave pér ruatjen, mbrojtjen, mirémbajtjen, administrimin, tjetérsimin e
garkullimin e objekteve muzeore dhe té koleksi oneve muzeore me propozim té pérbashkét me IKTK-ng;

V. PERGJEGJESITE KRY ESORE LIDHUR ME:
Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté i fokusuar né zbatimin e drejtpérdrejté té procedurave dhe standardeve té pércaktuara me ligj/akt
nénligjor, ose té hartuara ngainstitucioni epror.

2. Eshté pérgjegjés pér zbatimin e rregullave gé lidhen me procedurat dhe rregulloren gé kané zbatim.

Menaxhimin

1. Eshté pérgjegjés pér kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve té sektorit dhe siguron pérmbushjen etyre sipas
planit.

2. Shpérndan punén mes punonjésve té Sektorit me géllim gé té sigurohet cilésia, sasia, realizimi né kohé dhe
rezultate té€ matshme lidhur me objektivat e planifikuar.

3. Siguron respektimin e parimeve té ligishmérisg, té ligjit pér trashégiming, Rregulloret dhe Udhézimet e
ndryshme mbi pérmbushjen e detyrave sipasligjit.

4. Mbikégyr dhe vieréson performancés e punonjésve né varési funksionaletétij si dherugtjen e nivelit té tyre

profesional, duke diskutuar ecuriné dhe duke theksuar fushat né té cilat jané té nevojshme té béhen
pérmirésime.

Detyrat Teknike

1. Bashképunon né hartimin e platformés pér regjistrimin e té gjitha pasurive kulturore té luajtshme e té
paugjtshme, gé ruhen nga rrjeti muzeor i vendit, nga galerité e artit, personat privaté, institucionet e
specializuara vendore e kombétare dhe bashkésité fetare té regjistruara me ligj, pé krijimin dhe
pérditésimin e Regjistrit Kombétar t& Pasurive Kulturore;

2. Bashképunon né hartimin dhe mban regjistrin e ekspertéve vlerésues té pasurive kulturore té lugjtshme;

3. Bashképunon né hartimin e masave pér ruagtjen, mbrojtjen, mirémbajtjen, administrimin, tjetérsimin e
garkullimin e objekteve muzeore dhe té kol eksioneve muzeore me propozim té pérbashké me IKTK-né.

4. Pérditéson dhe administron Katalogun Kombétar té Pasurive Kulturore, népérmjet sistemit informatiké
kombétar té administrimit té trashégimisé kulturore, si dhe regjistrat kombétaré té vlierave kulturore
materiale e jomateriale;

5. Pérditéson dhe administron katalogun e Fondit Muzeor Kombétar; Pérditéson dhe administron bazén
shtetérore té t& dhénave té pasurive kultur ore;

6. Pérditéson dhe administron bazén e té dhénave té pasurive kulturore té vjedhura;

7. Pérditéson dhe administron Regjistrin Kombétar té Pasurive Jomateriadle dhe té Pasurive Materiale, né
pérputhje me seksionet pérkatése té pasurive kulturore té palugtshme, si dhe té pasurive kulturore té
lugjtshme e té koleksioneve;

8. Pérditéson dhe administron Regjistrin Kombétar té Licencave té Eksportit té Pasurive Kulturore;

9. Pérditéson dhe administron Regjistrin e Tregtimit té Pasurive Kulturore;



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

Pérditéson Bazén shtetérore té t& dhénave té pasurive kulturore me kopje té dokumentacionit t& marrjes
né dorézim té punimeve té ndérhyrjeve né pasurité e pal ugjtshme;

Pérditéson Bazén shtetérore té té dhénave té pasurive kulturore me kopje té listés sé lgeve té ndérhyrjeve
Nné pasurité e peizazhit;

Ndjek deri né péfundim proceset e lidhura me Verifikimin e Interesit Kulturor pér objektet pasuri
kulturore.

Ndjek deri né pérfundim regjistrimin e lgjeve pér ndérhyrjet rugjtése té miratuaranga KKTKM-jg;

Ndjek deri né pérfundim regjistrimin e masave té mbrojtjes indirekte né regjistrat e pasurive;

Monitoron procedurat e eksportit pér garkullimin kombétar e ndérkombétar, té certifikuar, té pasurive
kulturoreté luajtshme, né bashké&punim meinstitucionet doganore dhe Policiné e Shtetit. Parashikon masat
e nevojshme, me géllim gé pasurité té mos pésojné démtime gjaté transportit né rastin kur mbajtési i
pasurive kulturore ndryshon vendbanimin ose seliné, ndryshim, i cili deklarohet paraprakisht né drejtoriné
rajonal e té trashégimisé kulturore pérkatése;

Koordinon né procesin e pasgyrimit té t€ dhénave né regjistrat e tjeré publiké pér pasurité e trashégimisé
kulturore té deklaruara;

Ndjek procesin deri né pérfundimin e té gjitha shérbimeve té ofruara on-line nga IKRTK né platformén
e-albania.

Mbikégyr e monitoron respektimin e té drejtave té pronésisé dhe té lévizjes sé pasurive kulturore
kombétare;

Mbikéqgyr zbatimin apo shkeljen e procedurave (regjimit) té garkullimit kombétar dhe ndérkombétar té
certifikuar té pasurive kulturore té lugjtshme;

Bashképunon né procesin dhe denoncon prané inspektoratit pérgjegjés pér trashégiminé kulturore,

Ndjek procesin deri né péfundimin pér léshimin e certifikatés regjistrimi té pasurive kulturore, té
lugjtshme e té palugjtshme dhe, né rast té humbjes sé sgj, |éshon njé dublikaté;

Ndjek procesin deri né pérfundimin pér |&shimin e dokumentacionin pér ekzistencén e objekteve muzeore
né muze, pér krijimin dhe regjistrimin e muzeve ekzistues etérinj;

Ndjek procesin deri né pérfundimin pér [éshimin e vértetim pér kopjet e autorizuara té ¢cdo objekti muzeor;
Ndjek procesin deri né pérfundimin pér kryerjen e regjistrimit on-line té pasurive kulturore kombétare dhe
té cdo procedure pér identifikim e regjistrim;

Anétar né proceset e lidhurame Integrimin Evropian, raportime periodike pér kapitujt ku institucioni &shté
kontribuues.

Ndjek procesin deri né pérfundimin e té gjitha shérbimeve té ofruara on-line nga IKRTK né platformén
e-albania.

Cdo detyré tjetér té pércaktuar meligj.

Pérfagésimin institucional dhe bashké&punimin
Pérfagésimi ndodhé vetém né rastet kur ka autorizim té posagém nga Titullari.

VI.ZGJIDHJA E PROBLEMEVE
Zakonisht e standardizuar, problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda objektivave té pércaktuar pér
funksionin pérkatés; zgjidhjet e dhéna ndikojné né punén e kolegéve dhe té njésisé organizative pérkatése.

VII.

VENDIMARRJA



Eshté ruting, brenda udhézimeve dhe/ose procedurave.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL
Jep kontribut, sipas fushés sé ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dhénave té detgjuara dhe analizave, té cilat
mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.

IX. MBIKEQYRJA
Puna ndikon né rezultatet e té gjithé sektorit dhe mbikéqgyrjarealizohet nga Drejtori.

X. STAFI NEN VARES|
- 2 Specidigs

X1. KUSHTET E PUNES

Puna né kété pozicion éshté né zyré dhe me kompjuter, me té gjitha kushtet e nevojshme pér té pérmbushur mé
s miri detyrén dhe funksionin. Kryen shérbime jashté ambienteve té IKRTK apo jashté qytetit pér géllime té
punés, individualisht osei organizuar né grup pune.

Siguron organizimin etillété punés gé mundéson vazhdimésiné e shérbimit.

Mund té kérkohet né raste té vecanta, té punojé jashté orarit zyrtar té punés, ose ditéve té pushimit javor.

Xll. KERKESAT E POSACME

1. Duhet té keté kryer arsimin e larté (ciklin e ploté, sipas ligjit nr.9741 daté 21.05.2007 “Pér Arsimin e Larté né
Republikén e Shqipérisé”) né: histori, arkeologji, trashégimi kulturore, arte, arkitekturé, inxhinieri informatike
apo elektronike, shkenca té edukimit, shkenca politike, shkenca shogérore ose ne njé dege te péraf &t meto.

2. Preferohet téjetéi specializuar (shogéruar me certifikate ose diplomé pérkatése) dhe me njé eksperiencé pune

jo mé pak se 3 vjet né fushén profesionale.

Duhet té zotérojé njé gjuhé té hug.

Té zotérojé miré programet Microsoft Word, Excel,

5. Téketé aftés té mirakomunikimi individuale dhe né grup.

> w

DREJTOR

Silva Breshani



LIDHJA NR. 5

FORMULARI | PERSHKRIMIT TE PUNES

|. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e pozicionit: Specialist (Jurist)-Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése
Institucioni: Instituti Kombétar i Regjistrimit té Trashégimisé Kulturore
Ministriaelinjés: Ministriae Kulturés

Raporton tek: Drejtori

[1. MISIONI

Mbarévajtjen e proceseve té lidhura me krijimin, ruagjtjen dhe pérditésimin e Regjistrit Kombétar té Pasurive
Kulturore, né formé el ektronike dhe té shkruar.

Kané mision té punés té sigurojé gé veprimtaria e institucionit t& ushtrohet né pérputhje me legjislacionin
pérkatés.

[1l. QELLIMI | PERGJTHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Bén propozime pé&r ndryshime né aktet ligjore/nénligjore mbi té cilat mbéshtetet veprimtariainstitucionale,
me gellim pérmirésimin dhe plotésimin e tyre né varési té problemeve té ndryshme gé mund té hasen gjaté
punés, ose kur gjykon se ato bien ndesh me dispozitat ligjore ne fugi. Jep mendime dhe vlierésime juridike,
bén trgjtimin dhe interpretimin ligjor té rasteve té konfliktit té interesave brenda kuadrit ligjor ne fugi.

IV.DETYRAT KRYESORE

1. Kontribuon né pérditésimin e akteve ligjore dhe nénligjore pér trashégiminé kulturore né fugi,

2. Pérgatit dhe mban evidencén e akteve ligjore e nénligjore gé rregullojné veprimtaring e institucionit dhe
té sektorit.

3. Mban kontakte té vazhdueshme me Sektorét dhe me Drejtorin,

4. Bashképunon me strukturat e tjera té institucionit pér detyrat e pérbashkéta gé cakton Drejtori i IKRTK-
SE.

5. Vleréson, sipas kérkesave, bazén ligjore té dokumenteve apo akteve administrative gé miratohen nga
Drejtori.

6. Mban té informuar dhe késhillon stafin e IKRTK-sé& me aktet e rejaligjore dhe nénligjore gé publikohen,
sipas fushave té tyre té veprimtarisé.

V. PERGJEGJESITE KRY ESORE LIDHUR ME:

Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshtéi fokusuar né zbatimin e drejtpérdrejté té procedurave dhe standardeve té pércaktuara me ligj/akt
nénligjor, ose té hartuara ngainstitucioni epror, organet ekzekutive dhe legjisative.

2. Objektivat e kétij vendi pune jané pérputhje me objektivat e Institucionit dhe té Sektorit.

3. Nérolin e koordinatorit pér Informimin e Publikut, éshté pika kyce e kontaktit t& institucionit me palét e
treta gé kané interes, pér té véné né dispozicion informacionin gé disponohet. Koordinon dhe nxit
personat pérgjegjés né IKRTK pér té pérmbushur sa mé miré dhe né kohé detyrimin ligjor pér té dregjtén
einformimit pér publikun.

Menaxhimin

Detyrat Teknike

1. Bén propozime pé& ndryshime né aktet ligjore apo nénligijore mbi té cilat mbéshtetet veprimtaria
ingtitucionale, me gellim pérmirésimin dhe plotésimin e tyre né varés té problemeve té ndryshme gé



mund té hasen gjaté veprimtarisg institucionale, ose kur gjykon se ato bien ndesh me dispozitat ligjore
né fuqi.

2. Kontribuon né hartimin e rregulloreve té brendshme, té dokumentacionit administrativ té& propozimeve
pér regjistrimin e pasurive kulturore dhe administrimin e bazés sé té dhénave shtetérore “Regjistri
Kombétar i Pasurive Kulturore (RKPK)”, €fj.

3. Kontribuon né hartimin e marréveshjeve té bashkéunimit ose kontratave té ndryshme me paé IKRTK-
né dhe institucioneve té tjera brenda dhe/ose jashté territorit té Republikés s Shqipérisé.

4. Siguron mbéshtetjen e ploté me bazén ligjore Drejtorit dhe punonjésve té IKRTK-sé duke pérdorur
maksimalisht té gjitha burimet e té dhénave, pér njé zbatim sa mé rigoroz dhe té sakté té legjislacionit.

5. Propozon procedurén e duhur ligjore pér ¢cdo rast prokurimi té fondeve, si anétar i Njésisé sé Prokurimit,
i caktuar me urdhér té Drejtorit. Pérpilon dokumentacionin e ploté, duke respektuar afatet dhe
procedurat e vendosura né Ligjin e Prokurimit, ndjek deri né fund shpalljen e fituesit, lidhjen e
kontratés, arkivimin e procedurés dhe né raste ankimimi mbron interesat e IKRTK né organet
kompetente deri né zgjidhjen péfundimtare té ¢éshtjes, kur kjo detyré i éshté caktuar me urdhér té
titullarit.

6. Harton dhe pérpilon dokumentet e tenderit, dhe dorézimin e kétyre sipas procedurave té pércaktuara né
ligj, kur kjo detyréi éshté caktuar me urdhér té titullarit.

7. Jep ndihmé juridike, kur éshté e mundur, dhe shfag mendime pér probleme gé u dalin punonjésve
té institucionit pér ¢éshtje té punés.

8. Informon punonjésit e administratés pér ndryshimet e heré pas hershme qé pésojné ligjet dhe aktet e
tjeraligjore e nénligjore.

9. Ndjek ecuriné e ¢éshtjeve administrative dhe civile prané organeve gjygésore pérkatése, né té cilat éshté
paé IKRTK, kur kjo detyré i éshté caktuar me urdhér/autorizim té titullarit. Pérgatit sé bashku me
punonjésit pérkatés sipas fushés sé ¢éshtjes, prapésimet dhe aktin e ankimimit, duke dhéné argumentet e
duhur juridiko—administrativé pér té mbrojtur interesat dhe vendimmarrjen e IKRTK.

10. Jep mendime konkrete pér céshtje gé kané té b&né me fushén e punés sé tij.

11. Relaton pér punén e kryer te Drejtori;

12. Specialisti pérgjigjet pér performancén profesionale dhe etike pérpara Drejtorit.

13. Pérgatit shkresa dhe korrespondenca té ndryshme, té cilat i adresohen nga Drejtori dhe kthen pérgjigje.

14. Jep mendim dhe asiston nga ana ligjore punonjésit e IKRTK-s& né hartimin e dokumentacioneve apo
shkresave zyrtare.

Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin

1. Pérfagéson institucionin me autorizim té Titullarit té IKRTK-sé né céshtje gjygésore, dhe asiston
sipas kérkesés, né ballafagime té ndryshme pér ¢céshtje qéi takojné institucionit apo sektorit.

2. Mban kontakt me specialisté homologé brenda Ministrisé sé Linjés dhe Institucioneve té tjera.

V1. ZGJDHJA E PROBLEMEVE
Propozon zgjidhje té problemeve lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve
faktike té vendit té punés dhe realizimin e objektivave té ingtitucionit.

VII.VENDIMARRJA
Kongtante, né pérputhje me kuadrin ligjor, procedurat dhe standardet.

VIII. MJEDISI MENAXHERIAL
Puna né kété pozicion ndikon né veprimtaringé e IKRTK-sé dhe né bashkéveprimin me sektorét etjeré té
institucionit.



IX. MBIKQYRJA
Ky pozicion pune mbikéqyret direkt nga Drejtori.

X. KUSHTET E PUNES

Puna né kété pozicion éshté kryesisht né zyré dhe me kompjuter, me té gjitha kushtet e nevojshme pér té
pérmbushur mé sé miri detyrén dhe funksionin.

Mund té kérkohet né raste té vecanta té punojé jashté orarit zyrtar té punés, ose ditéve té pushimit javor.
Dhe sipas problematikés mund té keté udhétime jashté gendrés sé punés 1 ose disa ditore.

X1. KERKESAT E POSACME

1
2.

> w

Duhet té keté arsimin e larté né Shkencat Juridike, studimet e nivelit té paré/dyté (Master Shkencor).
Preferohet té jeté i specializuar (shogéruar me certifikaté ose diplomé pérkatése) dhe té keté njé
eksperiencé pune né profesion/né administratén publike.

Duhet té zotérojé té paktén njé gjuhé té hug,

Té zotérojé miré programet Adobe, Microsoft Word, Excel, etj.

Té keté aftési té mira komunikimi individuale dhe né grup.

DREJTOR

Silva Breshani



LIDHJA NR. 4

FORMULARI | PERSHKRIMIT TE PUNES

|. TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES
Emértesa e pozicionit: Specialist (Finance)-Sektori i Shérbimeve M béshtetése

Institucioni: Instituti Kombétar i Regjistrimit té Trashégimisé Kulturore
Ministriaelinjés: Ministria e Kulturés

Raporton tek: Dretori

[1. MISIONI

Té japé njé siguri té arsyeshme pér titullarin e Institucionit, pér pédorimin me eficiencé, efektivitet dhe
ekonomicitet té burimeve financiare publike, duke respektuar parimet e transparencés dhe té ligjshmérisg,
frytshmériné e sistemeve té kontrollit té brendshém s dhe shmangia e shpérdorimit, kegpérdorimit dhe
vjedhjes sé pasurisé, plotésimin einformacionit financiar dhe té drejtimit, si dhe pérdorimin e tyre né
procesin e vendimmarrjes.

Kané mision té punés zbatimin e objektivave dhe politikave ekonomike dhe zhvillimit té burimeve
njerézore.

lIl.  QELLIMI | PERGJTHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

Specialisti i Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése né IKRTK raporton para Drejtorit. Eshté
pérgjegjés pér garantimin e cilésisé sé& miréadministrimit té Aktiveve né pérdorim té godinés st IKRTK-sé
dhe Vlerave Monetare.

IV. DETYRAT KRYESORE

1 Ndjekjen e limiteve té karburantit (sipas destinacionit té lévizjes) té shoferit, mbajtjen e evidencés
mbi konsumin e karburantit dhe té zbatimit té tavaneve té vendosura né Regjistrin e Prokurimeve.

2. Kontrolli dhe llogaritja e raporteve mjekésore.

3. Pérpilimi i listépagesave té punonjésve, dhe télge lindjes.

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté i fokusuar né zbatimin e drejtpérdrejté té procedurave dhe standardeve té pércaktuara me ligj/akt
nénligjor, ose té hartuara nga institucioni epror.

2. Zbatimi me pérpikméri i gjithé legjislacionit mbi menaxhimin e burimeve njerézore dhe problematikat gé
lidhen meté.

M enaxhimin
Eshté pérgjegjés pér menaxhimin me efektivitet té aktiveve gjendje né magaziné.

Detyrat Teknike

1. Kryen dhe regjistron veprimet e arkés, prerja e mandat — pagesave, mandat — arkétimeve, kontrolli i
veprimtarise se librit té arkés gjaté mugjit dhe kontabilizimi i veprimeve financiare.

2. Pérgatit formularét e kérkuar pér studimin dhe statistikén pér Fondin e pagave, fuginé punétore, shtesat
pér véshtirési, funksion etj.

3. Kryen inventarizimin e pérgjithshem té mjeteve kryesore, invetarin e imét me komisionin e inventarizimit
s dhe kryen inventarin e ¢do zyre s dhe pérputhjen e inventarit fizik me inventarin kontabel pér ta
pasqgyruar né bilanc.

4. Ndjek zbatimin e arkétimeve pér shérbimet e ofruara nga institucioni dhe rakordon me Degén e Thesarit
pér té gjithaté ardhurat.

5. Rakordon shpenzimet né bazé té zérave té buxhetit dhe rakordon me té gjithé furnitorét vazhdimisht dhe
né periudhén e mbylljes s& Bilancit .

6. Plotéson ¢do mug librin e pagave té persondlit té IKRTK dhe azhornimin e llogarisé personde té
punonjéve.

7. Plotéson rregullisht librezat e kontributeve shéndetésore té punonjésve.



8. Pranimin dhe kontrollin e Urdhér Shérbimeve té punonjésve dhe llogaritje e pagesave pé&r secilin Urdhér
Shérbim.

9. Kontrolli i fleté-hyrjeve dhe fleté-daljeve nga magazina sipas té gjitha ekstremiteteve, rakordimi i
gjendjes kontabile té magazinés me gjendjen e kartelave té magazinés.

10. Pérpilimi i bazés sé vlerésuar té té ardhurave pér punonjésit gé dalin né pension plegérie, dhe pér
personelin melge lindje.

11. Kontrolli dhe llogaritja e raporteve pér paaftés té pérkohéshme né puné pér sémundje té pérgjithshme
gé paguhen nga punédhénési dhe raporteve té barrélindjes.

12. Pérpilimi i listépagesave té punonjésve s dhe té listépagesave pér pérfitime afatshkurta.

13. Deklarimi periodik né sistemin elektronik té Tatimeve pé detyrimet e sigurimeve shogérore &
shendetésore, punonjesit e larguar rishtaz apo té punésuar dhe té tatimit té mbajtur né burim.

14. Realizimin e detyrave rutiné gé ngarkohen nga eprori.

Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
Pérfagésimi ndodh vetém né rastet kur ka autorizim té posacém nga Titullari.

VI. ZGJDHJA E PROBLEMEVE
Zakonisht e standardizuar, problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda objektivave té pércaktuar pér
funksionin pérkatés; zgjidhjet e dnéna ndikojné né punén e kolegéve dhe té njési sé organi zative pérkatése.

Vil. VENDIMARRJA
Eshté ruting, brenda udhézimeve dhe/ose procedurave.

VIIl. MJEDISI MENAXHERIAL
Puna e specidigtit té Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése ndikon né rezultatet e té gjithé
sektorit dhe mbikéqgyrjarealizohet nga Drejtori.

IX. MBIKQYRJA
Jep kontribut, sipas fushés sé ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dhénave té detguara dhe analizave, té
cilat mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.

X.KUSHTET E PUNES
Siguron organizimin etillé té punés gé mundéson vazhdimésiné e shérbimit.

XI. KERKESAT E POSACME

1. Duhet té keté arsmin e larté né Shkencat e Ekonomise, studimet e nivelit té paré/dyté (Master
Shkencaor).

Preferohet té keté eksperiencé pune.

Duhet té zotérojé njé gjuhé té hug.

Duhet té zotérojé miré programet Adobe, Microsoft Word, Excel, Financa €.

Té keté aftési té mira komunikimi individuale dhe né grup.

arwn

DREJTOR

Silva Breshani



LIDHJA NR. 2

FORMULARI | PERSHKRIMIT TE PUNES

|. TEDHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e pozicionit: Specialist, Sektori i Inventarizimit, Regjistrimit dhe Katalogimit té Pasurive
Kulturore.

Institucioni: Instituti Kombétar i Regjistrimit té Trashégimisé Kulturore

Ministriaelinjés: Ministriae Kulturés

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori

1. MISIONI

1. Pérditésimi i Regjistrit Kombétar té Pasurive Kulturore, né formé el ektronike dhe té shkruar.

2. Regjistrimi, katalogimi informatik, dokumentimi, vlerésimi, promovimi, mbikéqyrja dhe monitorimi i
respektimit té té drejtave té pronésisé dhe té | évizjes sé pasurive kulturore kombétare.

3. Administrimi i Katalogut Kombétar té Pasurive Kulturore, népérmjet sistemit informatiké kombétar té
administrimit té trashégimisé kulturore, si dhe regjistrat kombétaré té vlerave kulturore materiale e jomateriale
4. Administrimi i katalogut té Fondit Muzeor Kombétar.

5. Pérditésimi dhe administrimi i Regjistrit Kombétar té Licencave té Eksportit t& Pasurive Kulturore.

6. Pérditésimi dhe administrimi i Regjistrit e Tregtimit té Pasurive Kulturore.

7. Pérditésimi dhe administrimi i bazés s té dhénave té pasurive kulturore té vjedhura.

I11. QELLIMI | PERGJTHSHEM | POZICIONIT TE PUNES
Kryen detyrat né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né fugi, sipas pérshkrimit té vendit té punés dhe éshté
pérgjegjés pér punén gé i ngarkohet.

IV.DETYRAT KRYESORE

1. Mban kontakte té vazhdueshme me Pérgjegjésin e Sektorit dhe me Drejtorin;

Kryen brenda afateve té gjitha detyrat gé i jepen nga pérgjegjési i sektorit;

Jep mendime konkrete pér ¢éshtje gé kané té b&né me fushén e punés sé tij;

Relaton pér punén e kryer te Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori;

Specidlisti pérgjigjet pér performancén profesionale dhe etike pérpara Pérgjegjésit té Sektorit dhe Drejtorit.
Pérgatit shkresa dhe korrespondenca té ndryshme, té cilat i adresohen sektorit dhe kthen pérgjigje.

SERNCLIE SR S AN

V. PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté i fokusuar né zbatimin e drejtpérdrejté té procedurave dhe standardeve té pércaktuara me ligj/akt
nénligjor, ose té hartuara ngainstitucioni epror.

2. Eshté pérgjegjés pér zbatimin e rregullave gé lidhen me procedurat dhe rregulloren gé ka né zbatim.

Menaxhimin

Detyrat Teknike

1. Regjistron e dokumenton té gjitha pasurité kulturore, materiale dhe jomateriale, si dhe pasurité e peizazhit né
pronési publike e private né territorin e Republikés sé Shqipériss,
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,
25.

Regjistron né kartelat e pasurive kulturore vendimet e késhillave kolegjialé té trashégimisé kulturore;
Regjistron transferimet e pasurive kulturore ndérmjet pushtetit gendror dhe njésive té vetégeveriges vendore
ose té ingtitucioneve té tjera publike vendore;

Regjistron lgjet pér ndérhyrjet rugjtése té miratuaranga KKTKM-ja;

Regjistron masat e mbrojtjes indirekte né regjistrat e pasurive;

Bashképunon né hartimin e platformés pér regjistrimin e té gjitha pasurive kulturore té lugjitshme e té
paluajtshme, gé ruhen nga rrjeti muzeor i vendit, nga galerité e artit, personat privaté, institucionet e
specializuara vendore e kombétare dhe bashkésité fetare té regjistruarame ligj, pér krijimin dhe pérditésimin
e Regjistrit Kombétar té Pasurive Kulturore;

Ndjek deri né pérfundim proceset e lidhurame Verifikimin e Interesit Kulturor pér objektet pasuri kulturore
Bashképunon né hartimin dhe mban regjistrin e ekspertéve vlerésues té pasurive kulturore té luajtshme;
Asiston né hartimin e masave pér rugjtjen, mbrojtjen, mirémbajtjen, administrimin, tjetérsimin e garkullimin
e objekteve muzeore dhe té koleksioneve muzeore me propozim té pérbashkét me IKTK-ng;

Pérditéson dhe administron Katalogun Kombétar té Pasurive Kulturore, népérmjet sistemit informatik
kombétar té administrimit té trashégimisé kulturore, si dhe regjistrat kombétaré té vlierave kulturore materiale
e jomateriale;

Pérditéson dhe administron katalogun e Fondit Muzeor Kombétar; Pérditéson dhe administron bazén
shtetérore té t& dhénave té pasurive kulturore;

Pérditéson dhe administron bazén e té dhénave té pasurive kulturore té vjedhura;

Pérditéson dhe administron Regjistrin Kombétar t&€ Pasurive Jomateriale dhe té Pasurive Materiale, né
pérputhje me seksionet pérkatése té pasurive kulturore té palugjtshme, s dhe té pasurive kulturore té lugjtshme
e té koleksioneve;

Pérditéson dhe administron Regjistrin Kombétar té Licencave té Eksportit té& Pasurive Kulturore;

Pérditéson dhe administron Regjistrin e Tregtimit té Pasurive Kulturore;

Pérditéson Bazén shtetérore té té dhénave té pasurive kulturore me kopje té dokumentacionit t&€ marrjes né
dorézim té punimeve té ndérhyrjeve né pasurité e pal ugjtshme;

Pérditéson Bazén shtetérore té t€ dhénave té pasurive kulturore me kopje té listés sé Igjeve té ndérhyrjeve né
pasurité e peizazhit;

Ndjek procesin deri né pérfundimin pér [&shimin e certifikatés regjistrimi té pasurive kulturore, té lugjtshme
e té palugtshme dhe, né rast t& humbjes sé sgj, |éshon njé dublikaté;

Ndjek procesin deri né pérfundimin pér |éshimin e dokumentacionin pér ekzistencén e objekteve muzeore né
muze, pér krijimin dhe regjistrimin e muzeve ekzistues e té rinj;

Ndjek procesin deri né pérfundimin pér |éshimin e vértetimit pér kopjet e autorizuara té ¢do objekti muzeor;
Mbikégyr e monitoron respektimin e té drejtave té pronésisé dhe té |évizjes sé pasurive kulturore kombétare;
Mbikéqgyr zbatimin apo shkeljen e procedurave (regjimit) té garkullimit kombétar dhe ndérkombétar té
certifikuar té pasurive kulturore té lugjtshme;

Bashképunon né procesin dhe denoncon prané inspektoratit pérgjegjés pér trashégiminé kulturore;
Bashképunon né zhvillimin e metodologjisé pé dokumentimin e katalogimin e pasurive kulturore, si dhe
koordinon bashké&punimin me njésité territoriale né fushén e pasurive kulturore;

Kryen regjistrimin on-line té pasurive kulturore kombétare dhe té ¢do procedure pér identifikim e regjistrim;
Monitoron procedurat e eksportit pér garkullimin kombétar e ndérkombétar, té certifikuar, té pasurive
kulturore té lugjtshme, né bashképunim me institucionet doganore dhe Policiné e Shtetit. Parashikon masat e
nevojshme, me qéllim gé pasurité té mos pésojné démtime gjaté transportit né rastin kur mbajtési i pasurive
kulturore ndryshon vendbanimin ose seling, ndryshim, i cili deklarohet paraprakisht né drejtoriné ragjonale té
trashégimisé kulturore pérkatése;



26. Koordinon né procesin e pasgyrimit té t€ dhénave né regjistrat e tjeré publiké pér pasurité e trashégimisé
kulturore té deklaruara;

27. Ndjek procesin deri né pérfundimin e té gjitha shérbimeve té ofruara on-line nga IKRTK né platformén e-
albania.

28. Cdo detyré tjetér té pércaktuar meligj.

Pérfagésimin institucional dhe bashké&punimin
Pérfagésimi ndodhé vetém né rastet kur ka autorizim té posagém nga Drejtori.

VI.ZGJIDHJA E PROBLEMEVE
Zakonisht e standardizuar, problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda objektivave té pércaktuar pér funksionin
pérkatés; zgjidhjet e dhéna ndikojné né punén e kolegéve dhe té njésisé organizative pérkatése.

VIl. VENDIMARRJA
Eshté ruting, brenda udhézimeve dhe/ose procedurave.

VIll. MJEDISI MENAXHERIAL
Jep kontribut, sipas fushés sé ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dnénave té detguara dhe analizave,
té cilat mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.

IX. MBIKEQYRJA
Puna e Specialistit ndikon né rezultatet e té gjithé sektorit dhe mbikéqgyrjarealizohet nga Pérgjegjési i
Sektorit dhe Drejtori.

X. KUSHTET E PUNES

Puna e Specidlistit né kété pozicion éshté kryesisht né zyré dhe me kompjuter, me té gjitha kushtet e
nevojshme pér té pérmbushur mé sé miri detyrén dhe funksionin. Kryen shérbime jashté ambienteve té IKRTK
apo jashté qytetit.

Mund té kérkohet né raste té vecanta, té punojé jashté orarit zyrtar té€ punés, ose ditéve té pushimit javor.

Xl. KERKESAT E POSACME

1. Duhet té keté kryer arsimin e larté (ciklin e ploté, sipas ligjit nr.9741 daté 21.05.2007 “Pér Arsimin e Larté né
Republikén e Shqipérisé”) né: histori, arkeologji, trashégimi kulturore, arte, arkitekturé, inxhinieri informatike
apo elektronike, shkenca té edukimit ose ne njé dege te pérafért me to.

2. Preferohet té jeté i specializuar (kurse/trainime té shogéruara me certifikate ose diplomé pérkatése) dhe me

njé eksperiencé pune né fushén profesionale.

Duhet té zotérojé njé gjuhé té hug.

Té zotérojé miré programet Adobe, Microsoft Word, Excel, «tj.

5. Téketé aftés té mirakomunikimi individuale dhe né grup.

~w

DREJTOR
Silva Breshani



LIDHJA NR. 3

FORMULARI | PERSHKRIMIT TE PUNES

|. TEDHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e pozicionit: Specialist, Sektori i Zyrave Rajonale té Regjistrimit, Eksportit dhe
Antitrafikut té Pasurive.

Institucioni: Instituti Kombétar i Regjistrimit té Trashégimisé Kulturore

Ministriaelinjés: Ministriae Kulturés

Raporton tek: Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori

1. MISIONI

1. Pérditésimi i Regjistrit Kombétar té Pasurive Kulturore, né formé el ektronike dhe té shkruar.

2. Regjistrimi, katalogimi informatik, dokumentimi, vlerésimi, promovimi, mbikéqyrja dhe monitorimi i
respektimit té té drejtave té pronésisé dhe té | évizjes sé pasurive kulturore kombétare.

3. Administrimi i Katalogut Kombétar té Pasurive Kulturore, népérmjet sistemit informatiké kombétar té
administrimit té trashégimisé kulturore, si dhe regjistrat kombétaré té vlerave kulturore materiale e jomateriale
4. Pérditésimi dhe administrimi i Regjistrit Kombétar té Licencave té Eksportit té Pasurive Kulturore.

5. Pérditésimi dhe administrimi i Regjistrit e Tregtimit té& Pasurive Kulturore.

6. Pérditésimi dhe administrimi i bazés s té dhénave té pasurive kulturore té vjedhura.

7. Monitorimi i procedurave té eksportit pér garkullimin kombétar e ndérkombétar, té certifikuar, té pasurive
kulturore té lugjtshme, né bashké&punim me institucionet doganore dhe Policiné e Shtetit.

8. Parashikimi i masave té nevojshme, me géllim gé pasurité té mos pésojné démtime gjaté transportit né rastin
kur mbajtési i pasurive kulturore ndryshon vendbanimin ose seling, ndryshim, i cili deklarohet paraprakisht né
drejtoriné rgjonal e té trashégimisé kulturore pérkatése.

l1l. QELLIMI | PERGJTHSHEM | POZICIONIT TE PUNES
Kryen detyrat né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né fuqi, sipas pérshkrimit té vendit té& punés dhe éshté
pérgjegjés pér punén gé i ngarkohet.

IV.DETYRAT KRYESORE

1. Mban kontakte té vazhdueshme me Drejtorin;

Kryen brenda afateve té gjitha detyrat qéi jepen nga Drejtori;

Jep mendime konkrete pér ¢éshtje gé kané té b&né me fushén e punés s tij;

Relaton pér punén e kryer te Drejtori;

Specidisti pérgjigjet pér performancén profesionale dhe etike pérpara Drejtorit.

Pérgatit shkresa dhe korrespondenca té ndryshme, té cilat i adresohen sektorit dhe kthen pérgjigje.

o ks wN

V. PERGJEGJESITE KRY ESORE LIDHUR ME:

Planifikimi dhe Objektivat

1. Eshté i fokusuar né zbatimin e drejtpérdrejté té procedurave dhe standardeve té pércaktuara me ligj/akt
nénligjor, ose té hartuara ngainstitucioni epror.

2. Eshté pérgjegjés pér zbatimin e rregullave gé lidhen me procedurat dhe rregulloren gé ka né zbatim.

Menaxhimin
Detyrat Teknike
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Regjistron e dokumenton té gjitha pasurité kulturore, materiale dne jomateriale, s dhe pasurité e peizazhit né
pronési publike e private né territorin e Republikés sé Shqipériss,
Bashképunon né hartimin e platformés pér regjistrimin e té gjitha pasurive kulturore té luajtshme e té
paugjtshme, gé ruhen nga rrjeti muzeor i vendit, nga galerité e artit, personat privaté, institucionet e
specializuara vendore e kombétare dhe bashkésité fetare té regjistruarame ligj, pér krijimin dhe pérditésimin
e Regjistrit Kombétar té Pasurive Kulturore;
Bashképunon né hartimin e masave pé& rugtjen, mbrojtjen, mirémbajtjen, administrimin, tjetérsimin e
garkullimin e objekteve muzeore dhe té koleks oneve muzeore me propozim té pérbashkét me IKTK-ng;
Pérditéson dhe administron Katalogun Kombétar té Pasurive Kulturore, népérmjet sistemit informatik
kombétar té administrimit té trashégimisé kulturore, si dhe regjistrat kombétaré té vlierave kulturore materiale
ejomateriae;
Pérditéson dhe administron bazén e té dhénave té pasurive kulturore té vjedhura;
Pérditéson dhe administron Regjistrin Kombétar té Pasurive Jomateriale dhe té Pasurive Materiale, né
pérputhje me seksionet pérkatése té pasurive kulturore té palugjtshme, si dheté pasurive kulturore té lugjtshme
e té koleksioneve;
Pérditéson dhe administron Regjistrin Kombétar té Licencave té Eksportit té Pasurive Kulturore;
Pérditéson dhe administron Regjistrin e Tregtimit té Pasurive Kulturore;
Ndjek procesin deri né pérfundimin lidhur me:

- licencén e garkullimit té liré (eksportit) té pasurive kulturore,

- licencén e garkullimit té& pérkohshém (eksportit) té pasurive kulturore,

- licencén e importit té pasurive kulturore.
Ndjek procesin deri né pérfundimin pér [&shimin e certifikatés regjistrimi té pasurive kulturore, té lugjtshme
e té palugitshme dhe, né rast té humbjes sé sgj, |éshon njé dublikaté;
Mbikégyr e monitoron respektimin e té drejtave té pronésisé dhe té |évizjes sé pasurive kulturore kombétare;
Mbikéqgyr zbatimin apo shkeljen e procedurave (regjimit) té garkullimit kombétar dhe ndérkombétar té
certifikuar té pasurive kulturore té lugjtshme;
Bashképunon né procesin dhe denoncon prané inspektoratit pérgjegjés pér trashégiminé kulturore;
Kryen regjistrimin on-line té pasurive kulturore kombétare dhe té ¢do procedure pér identifikim e regjistrim;
Monitoron procedurat e eksportit pér garkullimin kombétar e ndérkombétar, té certifikuar, té pasurive
kulturore té lugjtshme, né bashképunim me institucionet doganore dhe Policiné e Shtetit. Parashikon masat e
nevojshme, me géllim gé pasurité té mos pésojné démtime gjaté transportit né rastin kur mbajtési i pasurive
kulturore ndryshon vendbanimin ose seling, ndryshim, i cili deklarohet paraprakisht né drejtoriné rgjonae té
trashégimisé kulturore pérkatése;
Koordinon né procesin e pasgyrimit té té dhénave né regjistrat e tjeré publiké pér pasurité e trashégimisé
kulturore té deklaruara;
Ndjek procesin deri né pérfundimin e té gjitha shérbimeve té ofruara on-line nga IKRTK né platformén e-
albania.
Cdo detyré tjetér té pércaktuar meligj.

Pérfagésimin institucional dhe bashké&punimin
Pérfagésimi ndodhé vetém né rastet kur ka autorizim té posagém nga Drejtori.

VI.

ZGJIDHJA E PROBLEMEVE

Zakonisht e standardizuar, problemet e hasura kérkojné zgjidhje brenda objektivave té pércaktuar pér funksionin
pérkatés; zgjidhjet e dhéna ndikojné né punén e kolegéve dhe té njésisé organi zative pérkatése.



VIl.  VENDIMARRJA
Eshté ruting, brenda udhézimeve dhe/ose procedurave.

VIIl. MJEDISI| MENAXHERIAL
Jep kontribut, sipas fushés sé ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dnénave té detguara dhe analizave,
té cilat mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.

IX. MBIKEQYRJA
Puna e Specialistit ndikon né rezultatet e té gjithé sektorit dhe mbikéqgyrjarealizohet Drejtori.

X. KUSHTET E PUNES

Puna e Specialistit né kété pozicion éshté kryesisht né zyré dhe me kompjuter, me té gjitha kushtet e
nevojshme pér té pérmbushur mé sé miri detyrén dhe funksionin. Kryen shérbime jashté ambienteve té IKRTK
apo jashté qytetit.

Mund té kérkohet né raste té vecanta, té punojé jashté orarit zyrtar té punés, ose ditéve té pushimit javor.

X1. KERKESAT E POSACME

1. Duhet té keté kryer arsimin e larté (ciklin e plotg, sipas ligjit nr.9741 daté 21.05.2007 “Pér Arsimin e Larté né
Republikén e Shqipérisé”) né: histori, arkeologji, trashégimi kulturore, arte, arkitekturé, inxhinieri informatike
apo elektronike, shkencaté edukimit ose ne njé dege te pérafért me to.

2. Preferohet té jeté i specializuar (kurse/trginime té shogéruara me certifikate ose diplomé pérkatése) dhe me
nj & eksperiencé pune né fushén profesionale.

3. Duhet té zotérojé njé gjuhé té hug.

Té zotérojé miré programet, Microsoft Word, Excel, &tj.

5. Téketé aftés té mirakomunikimi individuale dhe né grup.

>

DREJTOR

Silva Breshani
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