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HYRJE

Akademia e Kosovés pér Siguri Publike éshté institucion i formuar me Ligjin nr. 04/L-053 pér
Akademiné e Kosovés pér Siguri Publike, pérgjegjés pér ofrimin e trajnimeve dhe arsimit té larté,
zbatimin e politikave dhe strategjive té trajnimit, arsimimit té larté si dhe zhvillimin e kapaciteteve

né fushén e sigurisé publike.

Akademia e Kosoveés pér Siguri Publike ofron trajnime dhe arsim té larté pér té gjitha Institucionet
e Sigurisé Publike por pa u kufizuar vetém né: Policiné e Kosovés, Doganén e Kosovés,
Inspektoratin Policor té Kosovés, Agjenciné pér Menaxhim Emergjent, Shérbimin Korrektues té
Kosovés dhe Shérbimin Sprovues té Kosovés.
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QELLIMI

Doracaku éshté hartuar né pérputhje me Ligjin Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik, Ligjin
Nr.03/L-2012 i Punés, Ligjin Nr. 08/L-196 pér Pagat né Sektorin Publik dhe akteve tjera
nénligjore relevante dhe éshté dokument orientues, ndérsa vendimet pérfundimtare
gjithnjé bazohen né ligj.

Doracaku do té pérditésohet sa heré gé ndryshon legjislacioni.
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1. KATEGORITE E ZYRTARES/IT PUBLIK JANE:
» Neépunésja/i i shérbimit civil,

» Neépunésja/i i shérbimit publik;

» Népunésja/i teknik dhe mbéshtetés; dhe

1.1 NEPUNESJA/I | SHERBIMIT CIVIL éshté zyrtarja/i publik né kuadér té shérbimit civil i
cili merr pjesé né formulimin dhe/apo zbatimin e politikave, monitorimin e zbatimit té rregullave
dhe procedurave administrative dhe ofrimin e mbéshtetjes sé pérgjithshme profesionale dhe
administrative né zbatim. Népunésja/i i shérbimit civil ushtron detyrén né pozitén pérkatése, duke
filluar nga zyrtarja/i profesional deri né pozitén e drejtueses/it té larté, né administratén e
Presidentes/it té Republikés sé Kosovés, né administratén e Kuvendit t€ Republikés sé Kosovés,
né Zyrén e Kryeministres/it té Republikés sé Kosovés, né Ministri, né Agjenci Ekzekutive dhe né
degé lokale té tyre, institucione té pavarura kushtetuese, né agjenci té pavarura dhe rregullatore,
né administratén komunale dhe ¢cdo népunése/és statusi i té cilit éshté pércaktuar si népunése/és i

shérbimit civil, me ligj té vecanté.

1.2 NEPUNESJA/I | SHERBIMIT PUBLIK éshté zyrtarja/i publik i cili ofron shérbime publike
té drejtpérdrejta pér qytetarét né fushén e arsimit, shéndetésisé, kulturés, artit, né fushén e
mjekésisé ligjore, si dhe shérbime tjera té ngjashme publike. Népunésja/i i shérbimit publik ushtron
detyrén né pozitén pérkatése duke filluar nga niveli profesional deri né nivelin e larté drejtues.
Népunésja/i i shérbimit publik éshté edhe népunésja/i i shérbimeve té brendshme né administratén
e shérbimeve publike pjesé e administratés shtetérore, né administratén e shérbimeve publike apo

pjesé e komunés.

1.4 NEPUNESJA/I TEKNIK DHE MBESHTETES éshté zyrtarja/i publik qé kryen veprimtari
ndihmése t& mirémbajtjes, té ruajtjes, té vozitjes dhe veprimtari t€ ngjashme né institucionet

publike.

2. TEDREJTAT DHE DETYRIME E ZYRTAREVE PUBLIK
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Né harmoni me legjislacionin né fuqi té drejtat dhe pérgjegjésité e zyrtaréve publiké
jané:

2.1 TE DREJTAT E ZYRTAREVE PUBLIK:
E drejta pér kushte té pérshtatshme té punés;
E drejta e pagés dhe shpérblimit té drejté;

E drejta e inkuadrimit né sindikata dhe shoqata profesionale;

>

>

>

> E drejta e grevés;

» Teé drejtat politike;

> E drejta e formimit dhe aftésimit profesional, etj.

22 DETYRIMET E ZYRTARIT PUBLIK:

> Detyrimi i respektimit té ligjit, mbrojtjes té interesit té shtetit dhe té drejtave té
njeriut;

> Detyrimi i ekzekutimit té detyrave dhe urdhrave profesionalé dhe refuzimit té

urdhrave té paligjshém;

Detyrimi i administrimit té& miré té pasurisé shtetérore;

Detyrimi i pérgjegjshmériseg;

Detyrimi pér deklarimin dhe shmangia e konfliktit té interest;

Detyrimi i transparencés dhe konfidencialitetit;

YV V. V V V

Detyrimi pér zhvillimin profesional.

3. REKRUTIMI | ZYRTAREVE PUBLIK
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Procedurat e rekrutimit rregullohen me Ligjin Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik, Ligjin
Nr.03/L-2012 i Punés si dhe aktet nénligjore. Té gjitha procedurat e rekrutimit kané pér
géllim zbatimin e planit vjetor té personelit t¢ AKSP-sé, dhe té parapara me buxhetin.
Pranimi i zyrtaréve publik béhet né pajtim me parimet e merités, afté- sisé profesionale,
paanshmeérisé, mundésive té barabarta, mosdiskriminimit dhe pérfagésimit té barabarté,
né bazeé té konkursit publik , té cilét kané zotési té ploté pér té vepruar, jané né posedim té
drejtave civile, kané pérgatitjen e nevojshme arsimore dhe aftésiné profesionale pér
kryerjen e detyrave.

3.1 PERMBAJTJA E SHPALLJES — KONKURSIT
Shpallja — konkursi pérmban:

Emrin e institucionit rekrutues; titullin e vendit té punés dhe numrin e referencés;
kategoriné funksionale dhe gradén e pozités né bazé té standardeve té klasifikimit té
vendeve té punés, pércaktimin e vendndodhjes sé pozités; pérmbledhjen e shkurtér té
pérshkrimit té detyrave té punés, né té cilén pérshkruhet géllimi i vendit té punés, si dhe
detyrat dhe pérgjegjésité kryesore; kushtet pér pjesémarrje né procesin e rekrutimit;
kualifikimet e nevojshme arsimore, aftésité specifike dhe pérvoja e punés paraprake;
kohézgjatjen e emérimit, si dhe njé pérshkrim, nése pozita éshté me afat té caktuar ose e
pérhershme (e karrierés), si dhe kohézgjatja e periudhés provuese pas emérimit; datén e
mbylljes sé konkurrimit si dhe informata mbi datén e fundit té dorézimit té aplikacioneve
e ciladuhet té jeté sé paku pesémbédhjeté 15 (pesémbédhjeté) dité nga data e publikimit
té njoftimit; vendi ku dhe kur mund té merren formularét e aplikacionit si dhe vendi ku
duhet té dorézohen dhe adresa e ploté e institucionit; nése ka ndonjé kérkesé specifike
shéndetésore ose fizike pér kryerjen e detyrave té punés, pérfshiré kérkesén pér vlerésim
mjekésor.

3.2 PERZGJEDHJA E KANDIDATEVE

Pérzgjidhja e kandidatéve béhet pérmes shqyrtimit dhe vlerésimit té aplikacioneve té
dorézuara nga kandidatét pér pjesémarrje né procesin e rekrutimit. Kandidatét duhet té
dorézojné aplikacione me té dhéna té sakta. Né rast t&¢ mosplotésimit té kétyre kérkesave

ose ofrimit té informatave té rrejshme, aplikacioni refuzohet.

3.3 REKRUTIMI DHE PERZGJEDHJA
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Rekrutimi i zyrtaréve publiké béhet né ményré transparente pérmes platformés gendrore
té menaxhimit té burimeve njerézore.

Shpalljet e vendeve té lira té punés jané publike dhe té gasshme pér té gjithé kandidatét
gé plotésojné kriteret e pércaktuara.

Parimet bazé té rekrutimit jané: barazia, mosdiskriminimi, konkurrenca e drejté dhe
meritokracia.

Komisioni pérzgjedhés éshté i pavarur dhe ¢do vendim i tij duhet té jeté i arsyetuar me
shkrim.

Procesi pérfshin: shpalljen, aplikimin elektronik, ose fizik verifikimin e dokumenteve,
testimin me shkrim/intervistén dhe pérzgjedhjen finale.

34 TESTI ME SHKRIM DHE INTERVISTA

Testimi me shkrim pérbéhet prej kétyre pjeséve: Pjesa e njohurive té pérgjithshme; Pjesa
e aftésive té pérgjithshme, Pjesa e njohurive qé lidhet me vendin e punés; Pjesa e
njohurive pér gjuhét e huaja (kjo pjesé zhvillohet pér kandidatét, té cilét konkurrojné pér
pozitat pér té cilat kérkohet njohja e ndonjé gjuhe té huaj). Kandidatét, té cilét e kalojné
me sukses testimin me shkrim ose arrijné té mbledhin sé paku 50% té maksimumit té
pikéve té pércaktuara hyjné né testimin me gojé. Kandidatét, té cilét nuk e kalojné
testimin me shkrim pérjashtohen nga fazat tjera té konkurrimit pér pozitén pérkatése.
Kandidatét, té cilét e kalojné me sukses testimin me shkrim i nénshtrohen testimit me
gojé, i cili pérbéhet prej kétyre pjeséve: Pjesa pér testimin e personalitetit dhe té planeve
profesionale; Pjesa pér testimin e njohurive té pérgjithshme, pjesa pér testimin e njohurive
gé lidhen me vendin e punés.

Kandidat i pérzgjedhur konstatohet ai gé ka arritur numrin mé té madh total té pikéve
né testimin me shkrim dhe me gojé. Pas procedurave té ankesave, kandidatit té

pérzgjedhur i Iéshohet akt emérimi pér pozitén e caktuar.

3.5 PROCEDURA ANKIMORE
Kandidati qé éshté refuzuar té marr pjesé né procedurén e rekrutimit dhe kandidati
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mendon se refuzimi éshté i paarsyeshém ose né kundérshtim me rregullat dhe procedurat
ekzistuese, ai/ajo mund té ankohet me shkrim né Komisionin e Ankesave pér népunésit
teknik-mbéshtetés dhe népunésit publik ndérsa pér népunés civil ne KPMSHCK.

3.6 PERSHKRIMI | DETYRAVE TE PUNES PER POZITEN

Procedurat unike pér pérgatitjen, pérmbajtjen, formatin, ndryshimin, aprovimin dhe
pérdorimin e pérshkrimit té detyrave té punés pér zyrtarét publik jané té rregulluara me
RREGULLORE (QRK) Nr. 06/2024 PER KLASIFIKIMIN E VENDEVE TE PUNES NE
SHERBIMIN CIVIL.

Pérshkrimi i detyrave té punés pér secilin vend té punés né administraté pérmban té
dhénat:

Emri i institucionit né té cilin ndodhet vendi i punés;

Titulli i vendit té punés;

Kategoria funksionale dhe grada e vendit té punés;

Nése vendi i punés éshté i pérhershém apo me afat té caktuar;

Titulli dhe grada e mbikéqyrésit té drejtpérdrejté té cilit i raporton;

YV V. V V V V

Njé pérshkrim i shkurtér i vendit té punés dhe asaj se cka vendi pérkatés i punés ka pér

géllim té arrijé;

> Njé pérshkrim i shkurtér i detyrave dhe pérgjegjésive té vendit té punés té renditura
pér nga réndésia;

» Informata pér shkallén e pérgjegjésis€, kompleksitetit, mbikéqyrjes, pérgje- gjésisé
financiare, aftésité e kérkuara, kualifikimet dhe pérvojén e nevojshme;

> Informata pér ndonjé rrethané té pazakonté né mjedisin e punés té cilat paragesin rrezik
pér shéndetin ose efekte tjera negative, té cilat rezultojné nga natyra ose vendndodhja
e vendit té punés.

Pérshkrimi i detyrave té punés pérgatiten né formularin e vecanté té dhéné né rregu- lloren

e lartcekur.

Me rastin e emérimit né njé pozité, punétorit t¢ administratés i jepet pérshkrimi i

detyrave té punés si shtojcé e aktit té emérimit.

3.7 VLERESIMI | PERFORMANCES

Vlerésimi i rezultateve té punés pér zyrtarét publik béhet né ményrén e pércaktuar me
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RREGULLORE (QRK) NR. 26/2024 PER VLERESIMIN E REZULTATEVE NE PUNE.
Vlerésim né bazé té késaj rregullore bazohet né matjen e realizimit té objektivave dhe
aftésive té népunésit.

Objektivi kryesor i ¢do sistemi té vlerésimit éshté shqyrtimi i punés dhe potencialit té
népunésve.

Si menaxheri ashtu edhe népunési pérfitojné nga vlerésimi duke pérmirésuar
performancén, duke e béré mé té lehté identifikimin e pérparésive dhe mangésive dhe
duke pércaktuar trajnimin dhe zhvillimin adekuat.

Népérmes procesit té vlerésimit, t€ punésuarit dhe menaxherét e tyre pérfshihen né
dialog rreth punés si dhe zhvillimin dhe caktimin e objektivave domethénése té cilat jané
té matshme dhe té realizueshme.

Procesi i vlerésimit éshté njé proces i vazhdueshém pérgjaté téré periudhés vlerésuese
dhe jo njé ngjarje qé béhet njéheré né vit.

Menaxherét e monitorojné punén e personelit té tyre ¢do dité, japin késhilla dhe
udhézime pér t’i ndihmuar atyre né pérmbushjen e standardeve dhe pérmirésimin e
punés.

Objektivat jané prioritetet e punés sé népunésit dhe pérfshijné aktivitetet gé duhen
realizuar deri né fund té periudhés sé vlerésuar. Vlerésimi i arritjes sé objektivave nga

népunési civil béhet né bazé té pérshkrimit té detyrave té punés se tij.

4. ORARI | PUNES DHE PUSHIMET
Orari i punés pércaktohet me RREGULLORE (QRK) NR. 04/2024 PER ORARIN E PUNES,

PUSHIMET DHE VIJUSHMERINE E ZYRTAREVE PUBLIK.
Zyrtari publik pér ¢do vit kalendarik ka té drejté pér pushim vjetor me pagesé né njé kohézgjatje
prej njézet (20) dité pune, pavarésisht nése punon me orar té ploté apo té shkurtuar.
Zyrtari publik né rast té sémundjes ka té drejté pér pushim mjekésor né kohézgjatje deri njézet
(20) dité puné brenda njé (1) viti me kompensim 100% té pageés.
Zyrtarja publike gézon té drejtén e pushimit té lehonisé né kohézgjatje deri né dymbédhjeté (12)
muaj, né pajtim me dispozitat ligjore né fugi.
Punonjésit kané té drejté né pushime té vecanta (martesg, lindje, vdekje né familje, etj.)
sipas ligjit.
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5. PROCESET MBESHTETESE DHE ZHVILLIMI PROFESIONAL

Ashtu si¢ theksuam mé larté zhvillimi i karrierés i personelit éshté proces i pérhershém

I cili ka pér géllim mbéshtetjen e népunésve civilé gjaté ndértimit té karrierés sé tyre.
Zhvillimi i Kkarrierés béhet pérmes pérdorimit t€ metodave té pérshtatshme pér
menaxhimin e burimeve njerézore dhe, njékohésisht, pérmes ofrimit t€ mundésive pér
zhvillim dhe pérmirésim profesional.

5.1 MBIKEQYRJA DHE IDENTIFIKIMI | NEVOJAVE PER TRAJNIM
Mbikéqyrési i drejtpérdrejté respektivisht vlerésuesi, mbéshtetur né aftésité e treguara té
népunésit né procesin e vlerésimit vjetor, paraget nevojén e ngritjes té aftésive té
népunésit, duke specifikuar né formularé pér fushat ku ka nevojé pér trajnime. Njésia e
personelit té institucionit mbledh té gjitha té dhénat pér nevojat pér trajnim té stafit té
institucionit, bazuar né nevojat e identifikuara né formularét e vlerésimit, dhe harton
planin e nevojave pér trajnim té institucionit. Plani i trajnimit béhet pjesé e planit vjetor té
personelit, si pérmbledhje e planeve individuale té trajnimit, hartuar sipas propozimeve te
menaxheréve té drejtpérdrejt.

Trajnimet e zyrtaréve publik organizohen nga IKAP (Instituti i Kosovés pér Administrate
Publike). Hartimi i planeve vjetore té trajnimit béhet deri mé 31 janar té ¢cdo viti, sipas
formularéve standard.

6. PROCEDURAT DISIPLINORE

Me RREGULLORE (QRK) NR. 01/2024 PER DISIPLINEN E NEPUNESVE CIVIL
pércakto- hen klasifikimi i shkeljeve té detyrave té punés, procedurat disiplinore dhe
masat qé shqiptohen né procedurén disiplinore ndaj népunésve civil.

6.1 MASAT DISIPLINORE

Shkeljet disiplinore ndahen né té lehta, té rénda.

Masat: vérejtje me shkrim, ulje né detyré, suspendim, ndérprerje e kontratés.

Cdo masé merret vetém pas procedurés disiplinore té drejté dhe transparente.

Punonjési ka té drejté té mbrohet dhe té ankohet ndaj ¢do mase.

Kryesuesi dhe anétarét e komisionit disiplinor emérohen nga udhéhegési mé i larté
administrativ i institucionit.

Krijimi dhe pérbérja e komisionit disiplinor 1. Né ¢do institucion publik themelohet komisioni
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disiplinor me mandat dy (2) vjecar, nga drejtuesi mé i larté i institucionit. 2. Komisioni disiplinor
pérbéhet nga tre (3) anétaré qé pérfshin njé (1) pérfagésues té NjMBNjsé té institucionit pérkatés.
dhe sé paku njé (1) jurist.
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