REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKONOMISI
DREJTORIA E PERGJITHSHME E DOGANAVE
DEPARTAMENTI ADMINISTRATIV
DREJTORIA E MENAXHIMIT TE BURIMEVE NJEREZORE

Nr. 4/34¢CProt., ' Tirang, me? .4 2023
Lénda: Njoftim pér shpallje konkurimi té brendshém
Drejtuar: DREJTORIVE Nii D.P.DOGANAVE
DEGEVE DOGANORE L
Pér publikim: DREJTORISE SE BURIMEVE MBESHTETESE”
DREJTORIA KOORDINIMIT DHE MARREDHENIEVE ME
JASHTE

Drejtoria e Pérgjithshme ¢ Doganave, né mbéshtetje t& ligjit nr. 102/2014 daté 31.07.2014 “Kodj
Doganor i Republikés sé Shqipérisé” i ndryshuar, Ligjin nr.7961, daté 12.07.1995 “Kodi i Punés sé
Republikés sé¢ Shqipérisé”, i ndryshuar, dhe t€ Kreut I t& Vendimit t& Késhillit t& Ministrave nr.921,
daté 29.12.2014 “Pér Personelin e Administratés Doganore”, i ndryshuar, shpall konkurimin e

brendshém pér pozicionin:
Sekretar/Arkivist/Magazinier, né Aeroportin e Kuksit, Kategoria C3 (1 vend)

Kandidatét duhet t& ploté&soiné kéto kritere:

T€ kené shtetési shqiptare;

T¢€ kené zotési t& ploté pér t& vepruar;

T€ gézojné shéndet t& miré pér té kryer detyrat e tyre;

T€ mos kené qené t& dénuar pér krime dhe q& nuk gjykohen pér njé ¢éshtje penale né
ngarkim t€ tyre;

T€ mos kené qené pushuar ndonjéheré mé paré nga puna pér thyerje t& disiplinés ose
shkelje t& tjera serioze;

Té& kené arsim t& mesém.

T& kené njohuri né pérdorimin e kompjuterit;

Njohjen e nj& gjuhe té huaj.

Vendbanimi jo mé& shumé se 45 km nga vendi i punes
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Pérshkrim pérgjithésues pér pozicionin:

- Pranon rregjistron né rregjistrin pérkatés data base (librin e protokollit), shpérndan dhe nis
korespondencen e prodhuar nga Dega Doganore apo té ardhur nga té treté;
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- Kontrollon zbatimin e kérkesave qé duhet t€ pé&rmbushen dokumenti sipas pércaktimeve té
Rregullores “Mbi Rregullat e Organizimit t& punés dhe administrimit t&¢ dokumentacionit t&
Drejtorisé sé Pérgjithshme té Doganave”, (numrin e kopjeve té nevojshme, kthimin né
sekretari t& shkreses origjinale (praktikés) nénshkrimet pérkatése nga hartuesit e dokumentit
dhe kundérfirmuesit (titullarit direkt), pastértiné e shkresés etj;

- Hap dosjet sipas pasqyrés emértuese t& geljes se tyre dhe vendos e sistemon né to, né ményré
t€ vazhdueshme , dokumentet qé krijohen (prodhohen né Degén Doganore) apo g€ vijné nga
té tretet gjaté vitit;

- Siguron dorézimin e ploté dhe né kohé t& dokumenteve qé krijohen apo hyjné né Degén
Doganore gjaté vitit;

- Respekton dispozitat né fuqi pér ruajtjen e sekretit shteteror;

- Mirémban dhe ruan vulén me dokumentat sipas ligjit pér arkivén;

- Bén mbylljen e dosjeve t& gelura sipas pasqyrés emértuese dhe i dorézon ato né varési té afatit
,mbas mbylljes s& vitit (brenda gjashté mujorit té pare té vitit pasardhés né arkiv né veprim;

- Administron rregjistrat dhe librat e Sekretari-protokollit;

- Merr n€ dorezim nga sekretari-protokolli dokumentacionin duke bashkérenduar punén me t&
né mbylljen e dosjeve té hapura sipas pasqyrés emértuese té celjes sé dosjeve;

- Kryen pérpunimin e dokumentacionit sipas natyrés sé tij sipas ligjit pér arkivén, kodin doganor
dhe késaj rregulloreje;

- Krijon mundési dhe kushte pér shfrytézim operativ t& dokumentacionit nga punonjésit e Degés
s€ Doganés dhe Drejtorisé, pér plotésimin e kérkesave operative;

- Kryen etiketimin, sistemimin né dosje, inventarizimin (riinventarizimin) e dokumentacionit
sipas fushave dhe drejtorive;

- Pérgatit pér shqyrtim listat pér asgjésimin e dokumenteve qé kané plotésuar afatin e ruajtjes;

- Kryen dorézimin né& Arkivin e Shtetit, t& dokumenteve me réndési historike kombétare, qé
kané plotésuar afatin kohor t& ruajtjes;

- Kryen pérpunimin tekniko-shkrencor t& dokumenteve, qé€ kané hyré té pasistemuar né€ arkiv;

- Pérmbush ¢do detyre tjetér t& ngarkuar nga Kryetari i Doganés brenda fushés s¢ detyrave
funksionale;

- Administron progedurat lidhur me hyrje-daljet e artikujve t& ndryshém né magazing;

- Kontrollon né ményré periodike té gjithé infrastrukturen materiale né Degén Doganor pér
gjendjen e saj, shkallén e amortizimit, nevojen pér riparime, rikonstruksione etj;

- Bashképunon me strukturat e Degés Doganore né funksion t& pérmirésimit t& infrastrukturés
doganore;

- Pérmbush ¢do detyre tjetér té pércaktuar né akte ligjore, nénligjore, akte t& DPD, qé i
ngarkohen kétij pozicioni pune si dhe pérmbush detyrat qé i ngarkohen nga Kryetari i Doganés
dhe Drejtoria e Pérgjithshme e Doganave brenda fushés sé¢ detyrave funksionale, né pérputhje

me ligjin.

Kandidatét duhet t& dorézojné dokumentet si mé poshté vijon:

1. Kérkesé pér marrje pjesé né konkurim, e-mail dhe numér telefoni;

2. Curiculum Vitae;
3. Diplomé e shkollés s&€ mesme e noterizuar;
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Vetédeklarim t& gjendjes gjyqésore/Déshmi Penaliteti;

Vértetim nga Gjykata;

Vértetim nga Prokuroria;

Vértetim nga Tatim-Taksat

Vértetim t€ gjendjes shéndetésore;

9. Fotokopje t& letérnjoftimit;

10. Fotokopje t& librezés sé& punés;

11. Fotokopje t& kurseve kualifikuese.

12. Letér referencé dhéné nga punédhénési/eprori direkt i pozicionit té fundit.
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Nuk pranohen né konkurim kandidatét qé nuk plotésojné kriteret e pércaktuara mé sipér

Procedura e konkurimit do té€ zhvillohet né dy faza.
Né fazén parakualifikuese kandidatét do t& vlerésohen nga dokumentacioni i paraqitur nése

plot€sohen kérkesat pér konkurim. Aplikantét t& cilét nuk arrijné té plOtCSOJne kérkesat e

pércaktuara skualifikohen.
Faza e dyt€ do té vijojé me kandidatét e kualifikuar pér t& marré pjesé né intérvisté. Rezultatet e

intervistés bazohen né:

a) Pérvojén
b) Kualifikimin
c) Aftésité

Kandidatét e pérzgjedhur duhet té marrin mbi 70 piké né intervistg.
Data e intervistés do t& caktohet né& njé njoftim t& dyté.

Rezultatet e konkurimit

Lista me kandidatét fitues, do té shpallet né faqen zyrtare té¢ Drejtorisé sé Pérgjithshme t&

Doganave .
Kandidatét q& aplikojné duhet t& dorézojné dokumentacionin e kérkuar brenda datés
UL OAN 2023, ora 16:00 prané Drejtorisé sé Menaxhimit t& B,u?nlneve Njerézore/ Zyra e

Sekretari/Protokollit.
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