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VENDIM QARKULLUES

Nr._ €& .Date20 2 g
Mbi

Miratimin ¢ Rregullores sé Brindshme ¢ Administratés Qéndrore (g Postiés Shgiprare
sh.a, :

K&shilli Mbikqgyrés | Shogérise “Posia Shqiptare” sh.a,, | pérbére nga:

MARINELA LIKA Kryetare

HANTIN BONAT] Anétar
IRENA MALOLLI Anétare
DIANA DERVISHI Antare
ALBA CAROSHI Anétare
ERGYS QIRIC Andtar

NE mbéshtetje 1 Ligjit Nr. 462015, date 07.05.2015 “Pér Shirbimin Postar né Republikén e
Shqiperise™, Ligjit Nr. 8237, daté 01.09. 1997 “Pér trunsformimin e nd€rmarrjeve shietérore né
shogéri  reglare”, ndryshuar, Ligjit or, 9901 daté 14.04.2008 “Per tregtarél dhe shogérite
treglare™, 18 Statulip 1@ Shogerisé, Vendimin ¢ KM Nr, 642 daté 11.10.2005, “Pér Késhillal
Mbikgyrés 12 Shoggrive Anonime Shtetérore™, n& Statutin e Shoqerisé dhe né zbatim 18 vendimin
nr. 12dt. 15.01.2018 Té Asambless qo Aksionarit “Mbi miratimin e disa ndryshimeve & strukurds
s& Drejlorise s¢ Pérgjithshme 18 Postiss Shqiptare Sh.A, Késhilli Mbikgyrés pasi shqvrioi dhe
diskutoi relacionin e paragitur nga Drejtoria e Shoqérisé, me objekt : ** Miratimin e Rregullores s
Brendshme “Per organizimin dhe funksionimin ¢ Administrags Qéndrore 18 Shogiirisé Posta
Shqiptare ShoA™



VENDOSI:
L. Miratimin ¢ Rregullores s¢ Brendshme “Par orgamzimin dhe funksionimin e Administratds

Qéndrore 18 Shogériss Posta Shqiptare sh.a.™
1. Ky vendim hyn né fugi menjéherd,
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POSTA SHOQIPTARE 5H.A

RREGULLORE E BRENDSHME “PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
ADMINISTRATES QENDRORE TE SHOQERISE “POSTA SHOIPTARE” SH.A™

Né respektim 1@ Kushtetutds s& Republikés s& Shqipérisg, né mbéshtetie t8 ligjit nr, 9901 daté
14.04.2008 “ Pér Tregtaret dhe Shogérité Tregetare™ | ndryshuar, ligiit or, 46 dt. 07.05.2013 “Pér
ShErbimet Postare n€ Republikén ¢ Shqipéris€™ , né Statutin e Shogérisé “Posta Shgiptare™ Sh.A,
nit 12 gjitha aktet & fera ligjore e nénligjore g€ megullojng funksionimin e saj, né praktikat mé &
mira dhe né rregullat e detyrat e pércaktuara né kété Rregullore, plr sa mé sipér shogéria “Posta
Shqgiptare™ Sh.A harton kété rregullore pér njé vijim sa mé korrekt ¢ punds, ndarjen &
pérgiégjésive dhe megullimin e procedurave té brendshme 12 Administratés QEndrore.

HYRJE

Qéllimi i késaj Rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave dhe i detyrave 18 organizimir,
funksionimit t& brendshém, marrédhéniet ndérmjet pozicioneve 18 ndryshme né Administratén
Qéndrore té shoqegrisé “Posta Shqiptare” Sh.A. Kjo Rregullore pércakion rregullal e punis s@
plrditeshme, disiplings dhe administrimit, rregullat e shk#mbimit & shkresave e informacionit,
rregulla mbi koordinimin e funksioneve, administnmin ¢ dokumentacionit, pajisjeve, mjeteve,
orarit zyrtar, hyrje-daljet nga institucioni, ambientet, veprimtarin ¢ jashtme, hyrjet e personave &
jushigm, kartelen shog@ruese 18 shkresave, megulla mbi mbrojtjen e personalitetit, shérbimet
brenda dhe jashté vendit, pErdorimin dhe pérhapjen ¢ informacioneve konfidenciale, masat
disiplinore, rregullat etike dhe progedura 18 tjera 18 menaxhimit né Administratés Qéndrore. me
objekiiv drejtimin dhe manaxhimin organizativ né pérputhje me Strukiurén Organizative dhe (8
Detyrave.




MISIONI DHE VEPRI MTARIA

1. Veprimtana e shogérisé “Posty Shqiptare” Sh.A, orientohet dhe organizohet né zhatim 1@
Kushtetutés s¢ Republikes s& Shqiperisé, legjislacionit ng fugi, Vendimit t& Kashillir 1
Ministrave si dhe programit & geverisé né fushen e shétbimeve postare.

tradicionale (8 Postés, (¢ sjell shérbime 18 reja postare, financiare e bankare ni pérputhje dhe
né zhatim ¢ politikés ¢ strategjisé dhe zhvillimit 1& Pogigs Shqiptare Sh A, Ta aulematizojé,
kompjuterizojé ¢ stanfartizojé shirbimet postare, financiare dhe bankare. Té s gurcj dhe @
mbéshtes? rezuliatin ekonomik ne mitje t# Postés Shgiptare Sh.A. népérmjet planeve
ekonomike financiare, operative dhe strategjike,

3. Misioni i shogérisé “Posta Sheiptare™ Sh.A. konsiston ng :
«  Propozimin, kensultimin, dhe bashk&punimin me strukturat pérkatése & Qeverisé pér
hartimin e politikave t saj dhe strategjive né fushén e shérbimeve postare;
- Zbatimin e politikave @ Qeverisé né fushin e shérbimeve postare;
- Konsolidimi | pozicionit na tregun e shirbimeve pér garantimin e géndrueshmiriss

4. Veprimtaria e shogérisé “Posta Shyiptare™ Sh.A. konsiston ni:
® Ndjekjen e zhatimit 1a marréveshjeve 1€ lidhura n& fushén ¢ shérbimeve postare:
* Realizimin e :
- Shérbimeve tradicionale postare;
Sherbimin e Shpejté Postar (EMS3;
- Shérbimeve financiare dhe bankare;
- Shérbime Biznesi:
- Shérbimin Filatelik:
- Shérbim Telefonik né zonat rurale;
- Shérbimi i shpEmdarjes s& internetit
- Shérbimi i postimeve dhe transportin e objekteve ( c-comerc)
*  Realizimin e kontratave n& fushen e shitrbimeve postar 1 lidhura ndérmjet shoqiirise dhe
operatoréve publiké ose privat ;
* Né bazé 1¢ kontratave pérkatése ushtron dhe veprimtari 1 tjera si:
- veprimtari sigurimi:
- shérbime (2 transportit dhe 1 shpémdarjes s& librave dhe Bazetave
- bashképunim n¢ shérbimer telegrafike dhe 2 ransmetimit 18 @ dhénave me
Bperatorg g ofrojng kéwo sherbime;
- bashképunim n# shérbimin telefonik  publik, népérmjet kabinave telefonike
publike me operatori 4€ ofrojng kéto shérbime:




shirbimin e ndérmjetém pér qarkullimin ¢ parave {(kryerjen ¢ veprimeve bankare
per llogari 8 1# tretéve )
- transferta parash.

PERMBAJTIA

KRELU I
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

L. Rregulla t& pérgjithshme t&€ punés ni Administratén Qéndrore

L1 Orari punés dhe géndrimi ndaj kohés sé PUnés

1.2 Ambienti { puné, mbarévajija siguria dhe mirémbajtia

1.3 Rreguilat e pérdorimit 1€ refetit dhe pajisfeve kompiuterike

1.4 Rregullat pér mirémbajtjen dhe sigurind né ambientel e institucionis
1.5 Veprimtaria ¢ jashime

1.6 Konflikti § interesit

KREU 1
RREGULLAT E FUNKSIONIMIT Ti BRENDSHEM

L. Rregullat ¢ Funksionimit dhe Administrimit

1.1. Hyrja e punonjésve dhe vizitoréve

1.2, Mbrojtja e personalitetit pErdorimi dhe péthapja e informacioneve konfidenciale
1.3, Masat disiplinore

1.4. Rregullat etike

1.5. Shérbimet brénda vendit

1.6, Shébimet jashie vendit

1.7, Administrimi i dokumenteve themelor dhe akteve administrative

1.8, Elementé 1 dokumenteve q& dalin nga Administrata Qéndrore e shogérise.
1.9. Kartefa shog&ruese e shkresave

1.10. Rregullat mbi shk&mbimin e shkresave né Administratén Qéndrore
1.11. Rregjimi i shkresave

1.12. Rregullat mbi pérdorimin e automjeteve né Administratén Qéndrore
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STRUKTURA ORGANIZATIVE E ADMINSITRATES QENDRORE

" Administrator | Pérgiithsham
*  Departamentet /Drejtorite 7 se Klordf
*  Varésia adminisirative

KRELU |
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

I. RREGULLA TE PERGHTHSHME TE PUNES NE ADMINISTRATEN QENDRORE
*  Orari punés dhe géndrimi ndaj kohds s¢ punés
" Ambienti i punes, mbarévaiifa siguria dhe meremibaytia
*  Rregullat e pérdorimir & rifetit dhe paisieve kompjuterike
*  Rregullat pér mirem hajtien dhe siguring né ambienser ¢ RSt it
*  Veprimtaria ¢ jashtme
*  Konfliksi i interesis

I.1. ORARI I PUNES DHE QENDRIMI NDAJ KOHES S§ PUNES

LL1  Orar #yrar i punts ésht nga e hétna né & enjte 08.00- 16.30 dhe & premien 8.00-14.00.

I.1.2 Punonjésit e shogérisé “Posta Shyiptare” Sh.A, duhet 18 njoftojné eprorin e drejtpérdrejte
Pér ¢do dalie nga institucioni § Postés, N& rast mungese tf eprort drejipérdrejig,
detyrimi pér njoftim dhe aprovim i kalon eprorit 1@ nj¢ hierarkie m# 12 larta,

LL13 Gijaté kohes se punés, né ambicnter ¢ Administratés Qéndrore, ndalohet kategorikishy
konsumimi i pijeve alkoolike dhe pirja ¢ duhanit,

.14 Veshja o punonjésve duher te jeté né péErputhje me etikén Zyriare & gfndrimi; ne
ambjentet e Postés,

115 Puna jasht# orariy nga punonjésit, do @ trajiohet si pas dispozitave ligiore dhe nénligiore
né fugi.

L.2 AMBIENTI | PUNES, MBAREVAJITIA, SIGURLA DHE MIREMBAJT 1A

.2.1  Ményra se si rajtojmé njéri tjetrin né vendin e pungs, ndikon n& ményrén se s bEjme
pungn toné, T# gjithe mentojng njé vénd pune né 1 cilin mund 12 trajtohen ng ményre
profesionale dhe 1@ respekiueshme, 1# respekiohet hirarkia nga cdo punonjés, 1& krijoje
dhe & mbajé nj& atmosfers 1 tillg, ku té respektojé rregullat dhe ligjin,

.22 Nj&ambient i tille sigurohet:
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- Kurai éshté i drejté dhe i pérshtatshém,

- Kur&sht# i sipun.

- Kurnuk ka diskeiminim,
Kur konsiderohen si viers ndryshimet midis punonjésve dhe diversiteti | kulturave.
Kur ndihmon n# ményré 1 paanshme punonjésit pér rezultatet o tyre dhe i lejon 18
pérmiresahen,

.23 Né mbarimin e punés, punonjésit kujdesen pér marrjen € masave pér parandalimin e
démtimeve fizike, mbylljen ¢ dritareve dhe mbylljen e pajisieve elekirike.

1.2.4  Punonjési i shérbimi kujdeset pir mirémbajtien ¢ zyrave dhe @ Pajisieve. Ai bén
kontrolle né zyrat, ambientet e brendshme, pér & patur standarde pune & geta dhe &
Sigurta.

1.2.5  Shogéra “Posty Shgiptare™ Sh.A. bazuar n# legjislacionin ng fugi angazhohet ;

* T& sigurojé nje ambiem pune 1€ shéndetshém dhe ¢ sigurt,

* T@ zbawjé & gjitha politikat dhe rregullat pér siguring ng pung, rregulla qé kané 1@
béjné me siguring dhe shéndetin ne vendin e punifs,

*  Rregullat g& kan# t& béing me zbatimin e rregullores dhe ligjit nga cdo punonjes.

1.3 RREGULLAT E PERDORIMIT TF RRIETIT DHE PAISJEVE KOMPIUTERIKE

1.3.1  Pérdorimi 1 rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né shogéring “Posta Shqgiptare” Sh.A.,
menaxhohen nga Drejtoria e [T& Zhvillimit,

1.3.2. Sistemet kompjuterike na proné t& shogeérisé Posta Shaiptare ShoA., duhet t& perdoren
vetém pér géllime pune.

[.3.3. Kompjuteri, laptop, programet, pajisjet periferike apo gdo lioj Getér pajisjeje kompjuterike
g€ i jepet nje Perdoruesi(punonési) nga shogéria Posta Shqiptare Sh.A., & pérfundim to
pérmbushjes s¢ detyres, i kthehen institucionit, duke ruajtur komunikimet zyriare,

14 RREGULIAT PER MIREMBAJTIEN DHE SIGURINE NE AMBIENTIN E
ADMINSITRATES QENDRORE

falé t& papershtaishme,

1.4.3. Bisedat telefonike duhet ¥ jené vet&m per motive pune dhe nuk duhet 12 tejkalojné limitey
financiare (& pércaktuar,

1.5 VEPRIMTARIA E JASHTME E PUNONJESVE TEADMINISTRATES QENDRORE




1.5.1 Punonjési nuk mund & angazhohet n@ njé veprimtari 1& jashime qé pengon né kryerjen e
progeseve LE tij 1€ punés dhe/ose démton imazhin ¢ shogqénsé Posta Shqiptare Sh A

L& KONFLIKTIIINTERESIT

L&.1 Konfliki t2 interesave do & konsiderohen ato raste kur interesi vetjak 1 punonjésit, ndéchyn
né minyré & dukshme dhe & hapur n# interesat apo politikat e shoqérisé Posta Shgiptare ShA..
1.6.2 Po ashiu konflikt interesi do 1 konsiderohet giendja e konfliktit ndérmjet detyrés/pozicionit
dhe interesave privaté 1@ nj€ punonjési, né 18 cilén ai ks interesa personale/private, 8
drejtpérdrejta ose & térithorta g ndikojng, mund & ndikojng ose duket sikur ndikojng né kryerjen
nE ményr tf padrejté & detyrave dhe pérgjegj@sive & 1.

KREU 11
RREGULLAT E FUNKSIONIMIT TE. BRENDSHEM TF ADMINISTRATES
QENDRORE

L.RREGULLAT E FUNKSIONIMIT DHE ADMINISTRIMIT

L& Hyrja ¢ punonjésve dhe vizitorave

1.2 Mbrojifa e personalitetit pérdorimi dhe pérhagia ¢ informacioneve konfidenciale

[.3  Masat disiplinore

I.4  Rregullat erike

1.3 Shirbimet brenda vendir

1.6 Shérbimei jashté vendit

L7 Administrimi { dokumenteve themelor dhe akteve administrative

1.8 Elementd té dokumenteve gé dalin nga Administraia Qéndrore ¢ Shogérise

L¥  Kartela shogéruese e shkresave

110 Rregullar mbi shkémbimin ¢ shkresave ne Administratén Qéndrore,

1.11 Rregiimi i shkresave

1.12 Rregullat mbi pérdorimin ¢ automjeteve né Adm inistratién (dndrore.
1.1 HYRJA E PUNONJESVE DHE VIZITOREVE

LL1 Rregulla t¢ hyrjes né institucion duhet € respekiohen nga & gjitha punonjésii e
Administratés Q€ndrore & Shogérisé “Posta Shqiptare” Sh.A.

LL2Z NE hyhen kryesore hyjné personeli i Administratés Qéndrore | pajisur me karté
identifilkimi 1 pérhershme (badge).

L13 “Leje hyrjet e pérkohshme™ duhet (& pérmbajné sh&nimin “Vizitor”. Kjo lejehyrieje, jepet
kundrejt njé dokumenti identifikimi i cili rikthehet kur dorézohet leje hyrja. Leje hyrja
mbahet né vend ¢ dukshem giatd kohés s& punis (vizitts), Kéwo leje hyrje jepen nga
struktura e informacionit dhe pritjes. duke marré ms pard pélgimin ¢ punonjesit me 1@

cilin kérkohet takimi, % .
1 ) = -
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L2 MBROJTIA E PERSONALITETIT, PERDORIMI DHE PERHAPIA E
INFORMACIONEVE KONFIDENCIALE

L2.1 Kjo rregullore synon mbrojtien ¢ personalitetit t& punonjésve népérmjet:
= Parandalimit t& ¢do qéndrimi Q€ cénon dinjitetin e punonjésve,
- Ndalimit 1 dhinies ose martjes s# informacioneve PEr punonjésit, prveg atyre qé
lidhen dhe ndikojné né proceset e punés apo né marrédhéniet e punis,
- Ndalimit per ¢fartdo lloj arsye t¢ cé&nimit 18 sendeve personale & punonjésit,
pErveg rasteve & plrligjura.

1.2.2  Punonjésit kang pérgjeg)ési:

Té mbrojné sigurind e ¢do informacioni konfidencial, @ Shogérisé Posta
shygiptare Sh.A,,,

- Té shmangin ¢do pérhapje 1€ pa autorizuar 18 informacionit.

= T& jené t& kujdesshiim ne menyrin se si e pérdorin informacionin,

1.2.3  Punonjésit i ndalohet meptésisht marrja dhe dhinia e informacionit, pér pérfitime 1&
ndryshme ose kur pérbén shkak pér lindjen e konfliktit @ interesave giaté marrédhénicve
té punés,

124  Punonjésit dubet t# mos japin, t& mos publikojné apa 18 mos nxjerrin pér pérdorim publik,
materiale g kang & béjné me politikat ose me aktivitetet ¢ shogérisé “Posta Shqiptare”
Sh.A, nése nuk jané t& autorizuar

1.3 MASAT DISIPLINORE

L3.1 Punonjésit gé shkelin parimet ¢ etikes dhe mmegullat e pércakiuara ng kute Rregullore,
ndéshkohen me masa disiplinore sipas progedurs pércaktuar né Ligjin Pér Kodin e
Punés dhe Kontratés Individuale s Punés, si dhe né ¢do ake ligjor dhe nénligjor né fugi,

l4  RREGULIAT ETIKE

L4.1  Ne realizimin e detyrave te tij, punonjési duhet 1@ respekloje parimet si mé poshié:

= T& arrijé n# koht dhe me pérpikméri objektivat & péreaktuara.

= T& ruajé me besnikér interesat o ligishme & Shogérisé “Posta Shqiptare™ Sh.A.

= T& kryejé detyrat e tij funksionale, né Pérputhje me pozicionin ¢ pereakiuar, duke
¢ pérdorur kohén e punis vetem pér kété qéllim,

= T veproje né menyré € pavarur, duke mos penguar zbatimin e politikave 12
Shogérisé,

- TE jeté i ndershém, efikas, duke pasur parasysh vetém interesin e Shogérisé Posta

Shqiptare Sh.A., respektimin e drejtuesve, punonjésve @ tjeré, shéndetin dhe
SIgUring né puné,

=




1.4.2

- T8 jeté i sjellshem dhe ; pasnshem né marrédhéniel me (& tretét, duke pasur
withnjé njé sjellje ti drejté, efigente dhe efikase.
Asnjé prej tyre nuk duhet @ pérfitojd né ményre (& padrejié népémijet manipulimit,
ishehjes dhe abuzimit ¢ informacioni Q8 ka né d&m t# nj# personi ose shogérie tjetér,
dhe pér m& teper punonjési duhet:
- T& mos lejojé qé interesat e t1j private i& bien ndesh me detyrat e tij,
= Té mos kérkoj# ¢ as 1& mos pranaj, nga askush si shpérblim para ose sende me
vlerd, pér kryerjen e detyrave te tij,
- TE ruajé konfidencialitetin ¢ informacionit edhe pas largimit nga Shog@ria Posta
Shqiptare Sh_A,
- T& raponojé ¢do rast viedhje, shpérdorimi, korrupsioni dhe shkelje té rregullave 1@
etikEz,
- T& mos bSE, pa qéné i nutorizuar asnjé premtim apo pohim dhe as (e marré
ndonjé zotim té ¢faréda lloj, g& do 1@ implikonte Shoglring,

1.5 SHERBIMET BRENDA VENDIT

1.5.1

153

1.5.3

1.5.4

Drejtorét e Drejtorive ne Administratén Qéndrore 18 shogérisé Posta Shgiptare Sh.A.
paragesin prané Administratorit 12 Pérgjithshém planin e punés Pér levizjet jashte rrethit,
shéthimet jashig rrethit ne raste (& vecanta mund té jené edhe (& paplanifikuara, duke pars
nevojat ¢ menjéheréshme,

Pér ¢do rast, dérgimi | punomjésve & Administratés me shirbim jashté rrethit, aprovohet
nga Drejtori i Departamentit dhe Drejtorisé  pirkatése dhe dérgohet pér miratim 1ok
Adminsitratori i Pérgjithshém ose i autorizuari prej tj.

Pas pérfundimit 18 shirbimit, Jasht& rrethir, personi‘personal piesémarrés duhet 7]
dérgojng eprorit direkt, informacionin pérkatés brenda 3-3 ditéve,

NE qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi behet e domosdoshme zgjatja e periudhis s
shérbimit, duhet t8 merret PElqimi i atif q& e ka autorizuar 8lE, por gjithmong para
perfundimit & kohéés s& planifikuar 1z tj,

Udhétimet e shétbimit brenda vendit, kur Eshig mundur, kryvhen me mjetel € ransportit
i shogérisé Posta Shqiptare ShA,

L6 SHERBIMET JASHTE VENDIT

1.6.1

Drejtorét ¢ Drejtorive na Administratén Qéndrore 12 shoqérisé, duhet 1& paragesin prang
Administratorit @ Pérgjithshém informacionin @ 1@vizjes jashte sheetit Pér vilin ose sipas
rasteve si dhe programin e punés,
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1.6.2

Lb.6

L6.7

1.6.8

1.6.9

Drejtoria Programim-Zhvillimi & Infrastrukturés, mbi bazin o informacionit & sjells nga
Drejtorst e Departamenteve sipas pikés s& mési pérme, pérgatit projekt-programin vietor i
shérbimeve g& do @ kryhen fga punonjésit pér jashté shietit dhe 1a dErgon pér miratim
Administratorit,

Programi i planifikimit shérbimeve jashty sheetit, pasi miratoheat nga Administrator ;
Pergjithshiém, dorézohet ni Drejtoring e Marketingut dhe mbi bagin ¢ k&l programi
organizohet puna pér kryerjen né kohs s shérbimeve 12 planifikysm.

Drejtori i Drejtorisé me miratim nga Drejiori i Departamentit perkariy konfirmuar edhe
nga Drejtoria e Marketingu, Paragesin - brenda 7 ditgve kérkesén per kryerjen ¢
shérbimit duke | bashkélidhur edhe praktikén e plots 18 kétij shérbimi dhe flesen
origjinale t& palés pritése,

Kérkesa pér kryerjen e shérbimit jashi& sheetiy | dérgohet pér aprovim, népérmjet Drejtorit
2 Departamentit, Administratorit & Pérgjithshém, Késaj kérkese 1 bashkangjitet
praktika e ploté e kitij shérbimi dhe ftesa origjinale palés pritése.

Mbas aprovimi nga Administratori { Pérgjithshiém, Drejtoria e Marketingut, pérgatit
urdhérin prkatés per kryerjen e katij shérbimi,

Pas  pérfundimit e shérbimit, pérgatitet relacioni brenda 3.5 diteve  drejluar
Administratorit 1a Pérgjithshitm dhe dokumentagioni ; nevojshém dhe argumentimi
shpenzimeve 1 kryera me dokumentet vertetuese té kryerjes sé k&tyre shpenzimeve, ni 1z
cilin do 18 jeng 1z detajuara udhétimi, akomodimi, ushgimi, taksa 1€ ndryshme, etj. dhe
dorézohet brenda § ditive prang Drcjtorisé Ekonomike,

NE qofté se njg udhitim shérbimi, pér arsye € argumentuara, nuk kryhet ose shiyhet psr
njé periudhé ts mEvonshme, nevojitet miratimi me shkrim i atij & ¢ ka autorizuar ks
udh@tim sherhimi,

NEé gofté se giaa njé udhétimi shérbimi behet o domosdoshme ZEiatja e periudhiis 5@
sherbimit, duhet 1# merres PElgimi i atij Q¢ ¢ ka autorizuar atg por giithmong para
pérfundimil & kohgs ga planifikuar t2 tij,

Llojet e akteve Q¢ pérdoren pir pérmbushjen ¢ funksioneve ekzekutive 1@ Administratorit
té Pérgjithshém, jang urdhrat dhe udhézimet, etj,

Modeli i nja urdhéri/udhézimi/shkrese Eshit€ | miratuar me VEM dhe &shiz i detyrueshem
Per zbatim nga t& Ejithe punonjasit,

Departamentet kana 1 drejién ¢ propozimit dhe e hartimir @ projekt-akteve, projekt -

q€ duhet t rregullohen kang nevolé pér nji 1 tijle,




1.7.4 Dokumentet ne formén e projekt akteve, urdhrave, udh&zimeve, kur paragiten pér
miratim, dubet t& formulohen me shkrim dhe (& firmosen.

1.8 ELEMENTE TE DOKUMENTEVE QF DALIN NGA ADMINIS TRATA QENDRORE

L.8.1  Administrimi | shkresave q¢ vijné nit adresé 1% Administratiés Qéndrore si dhe shkresat
dalése g hartohen prej saj, dubet & kens clementét & duhur sipas VEM |, dhe duhen &
administrohen sipas urdhérit 1@ miratar “Pér administrimin e shkresave s shogéring
“Posta Shgiptare™ Sh.A. ™,

1.8.2 Ne mungess 1 Administratorit @ Pérgjithshém, akier zyrtare qé lejohen nga ligji pér 'y
deleguar, mund t& firmosen Nga personat ¢ aulorizuar me shkrim nga Administratori §
Pergjithshém. N& k&té rast né aktin Zyriar vihet sh&nim: “Ng mungesE dhe me porosi®,

1.9 KARTELA SHOQERUESE F SHKRESAVE
1.9.1 Shkresat dhe praktikat pércillen né departamentet g¢ do ' trajtojng, s& bashku me
karteldn shoqéruese & praktikés, modeli | s# cilgs péreaktohet me akiet nénligjore,
Kartela shoglruese e praktikés pérmban elementd ¢ parashikuar né akt®t nénli Ejore.
L92  Afatet sipas prioritetit 1@ shkresave jang:
- Afati normal, nénkupton afatin 10 ditor. i llogaritur q& nga data e shpérndarjes
nga Administratori i Pérgjithshem,
= Afati 5 ditor, 8shi¢ afat priotitar dhe nénkupton pérgiigien q& nga data e
shpémndarjes nga Administratori | Pérgjithshitm:
Afati “urgjent”, nénkupton trajtimin e materializ brenda ditis,

Lio RREGULIAT MBI SHKEMBIMIN § SHKRESAVE NE ADMINISTRATEN

LI0.1 Dorézimi dhe perpunimi i dokumentacionit pe shogdring “Posta Shqiptare” ShA do &
bhet né pérputhje dhe ng zbatim
- Ligjit Nr.9154, dt, 06.11.2003 “Péir Arkivar™,
- Nommave tekniko - profesionale dhe metodologjike ta shérbimit arkivor ns
Republikén e Shqipzrise,
L10.2 Asnjé praktiki nuk do € trajtohet nése nuk paragitet n& formén dhe pérmbajtien ¢
kErkuar/zhatuar n# shogering “Posta Shyiptare™ Sh.A.

L1l REGIIMI | SHEKRESAVE

LIL L Mbémitia e shkresgs nga jashié :

Shkresa e apdhur nga jashté rregjisirohet dhe protokollohet ms Pas 1 paragitet
Administratorit 13 Pérgjithshém i cili § delegon shkresat Drejtoréve 1 Deparamenteve,

i




grupeve (£ punds. Shkresa merret né dorérim nga Drejori | departamentit népérmjet
protokollit. Drejtori i departamentit né varesi t problematikés s& parashiruar né shkresé,
pércakton Drejtoring prkatése né varési. i cili do @ merret me shkresén ¢ ardhur, sipas
afutit brenda 12 cilit duhet 1°i jepet zgjidhje problemit,

L.11.2. Marrja e shkresés nga Drejtor | Drejtorisé:

Me marrjen ¢ shkresés nga Drejtord i drejtorisé  pasi ¢ shqyrton até, vendos i'ja kalojé
plrgjegi@sit t# Sektorit pérkates

NE rastin kur shkresa i kalon pér zgjidhje pérgjegjsit 12 sekiorit, pérgjegiési i sektorit i
kalon shkresén specialisiit duke pércakton afatin brénda (& cilit duhet kthyer pérgjigie osze
ti jape vet# zgjidhje, nisur nga problematika, réndésia oue perparésia e problemit té
parashtruar né shkresg.

I.11.3 Marrja e shkresés ngn specialisti:

Me marrjen e shkresés, specialisti pérgatit pérgjigjen sipas rastit, duke respektuar afatin e
péreaktuar nga Pérgjegjési i Sekiorit dhe pasi e siglon shkresén, ia kalon peérgjegi@sit 18
Sektonit. Ky i fundit, pasi shqyrion pérajigien e dhéns nga specialisti vendos:

-kthimin e shkresés per riformulim nése nuk eshie dakort me plrgjigien ¢ konceptuar nga
specialisti;

Kalimin ¢ shkresés e Direjtorife | Drejtorisg, pasi Eeshi# sigluar nga ai vets,

Drejtori i Drejtoris® pasi ¢ ka nénshkruar Ja kalon shkresén Drejrort 1 Departamentit, i
cili e néshkruan até dhe me pas merr miratimin e Administratorit t8 Pergjithshém,

NE rastet kur shkresa i drejtohet disa Departamenteve/Drejtorive pér zgjidhje, pérgjiga
do t# kthehet nga D:paﬂamenu."'[)reji.nria g¢ ka lidhje direkte me problemin dhe me
detyrat funksionale & tij,

Né¢  rastet kur shkresa nuk miratohet nga Pérgjegiesi i sektoritDrejtori
Drrejtorisé/Drejtor § Departamentit, duhet t¢ ketg & bashkélidhur argumentin ¢ mios
miratimit té shkresés, nise mungoen ky argument bashk&lidhur, atghers shkresa do te jets
e miratuar né heshtje.

L1.11.4.Dalja e shkresss nga Administratori

Shkresa ¢ sigluar nga specialisti'pErgjegisi i sekiorit pérkatés/Drejtorit 18
Drejtorisé/Drejtori i Departamentit, i dorézohet asistentes s Administratorii i/e cila e
dorfzon a8 tek Administrator ; Prgjithshém,

Asistentetia ¢ Administratorit pasi ¢ merr shkresén e miratr nga Administrator e
regjistron até né data bazé dhe e dorézon ng protokoll,

7
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Protokolli pasi e konirollon shkresén e miratuar nga s giitha elementét e pretokollon,
dhe e nis shkresén né destinacion dhe nje kopje e kesaj shkrese e mban né protokaoll dhe
njé kopje i kalon Drejtorise qe & ka pérpiluar.

I.11.5. Funksionimi i shkresave hrénda Administratés Qéndrore 12 Shogérisé Posta Shqiplare
ShA.

Cdo  departament/drejtori/sektor e cila nxjerr shkresé  komunikimi/informimi mes
dcpnrt&m:ntevtfdrejtnrive!sn:kmﬂw ne  Administratén  Qéndrore s dhe gdo
departament/drejtori/sektor e cilg nxjerr  shkress komunikimi/informimi ek
Administratori | Pérgjithshem  duhet @ rregjistrojé ek protokolli | brendshém |
Institucionir..

LIL6. Protokollisti rregjistron ne protokollin e brendshim -

Cdo shkresé ¢ departament/drejtori/sektor qé i drejtojné Administratorit & Pergjithshém,
(do shkresE midis departament/drejtori/sektor § drejtojn€, né Administrtén Qéndrore,

Cdo shkresé q¥ punonjésit e Administratés  Qéndrore, | drejtohen, Administratorit 8
Pérgjithsh@m apo Drejlorive pérkatise.

Shkresat e perpiluara, dorézohen tek protokolli, i cili pasi | protokollon, bén shpémdarjen ¢
tyre, sipas funksionit 8 cilit | gshye drejtuar,

112 RREGULLAT MBI PERDORIMIN E AUTOMIETEVE NE ADMINISTRATEN
QFENDRORE,

1121 NE drejtimin e mjeteve, personi i autorizuar ésheé i detyruar &2 zbatojé kirkesat e Kodit
Rrugor # Republikis ss Shqipérisé dhe legjislacionit pérkatis,

L12.2 Cdo mjet ka librezén e tij teknike (individuale), N2 libreas pasqyroben té dhenat teknjko-
ekonomike dhe shérbimet o ndryshme g& i jan# kryer automijetit ,

L12.3 Administratori § Pérgjithshém, ka ns dispozicion nj& automjet me shofer.

1.12.4 Drejtortt ¢ Departamenteve Mamn automjetet sa here i nevojitel, pér arsye pune.

L12.5 Automjete né ras shérbimesh brénda dhe jashté rrethit né territorrin e Republikés ¢
Shqipérisé | vihen n@ dispozicion Drejioréve 15 Departamenteve
Drejtorive/Keshilliative /prgjegjésave t& Sektoréve/ specialisteve dhe punonjésve
feré & stafit, vetém PEr nevojat ¢ punés, neé bazed 1 procedurds sé ndjekur dhe
autorizimit 1€ |éshuar.

1.12.6 Lévizjet ¢ automjeteve jashté territor; @ Republikés s Shqipérisé (shérbime, riparime,
el).), behen me autorizim & vegant € Administratorit & Pergjithshém, duke respekiuar
kitrkesat e kitsaj Rregulloreje si dhe me dokumentat garkulluese shiess Pér k&I qéllim.




KREU 111

STRUKTURA ORGAN IZATIVE

. Administrarori | Pérgiithshim
2 Departament et’Drejtorite / Sektorés
3. Farésia administrative

8, Késhilli Mbikqyris
b. Administrator i Pérgjithshém

Pérbérja, & drejtat, detyrat dhe kompetencat e Késhilli Mbikqyrts dhe Administratoric 2
Pérgjithshém rregullohen me Statutin e shogérise “Posta Shgiptare™ Sh.A.

2.0rganet ckzektutive 1 administrimit t@ shogérisé
a.Departamenti i Shérbimeve
b.Departamenti i Administrimit 12 Shogérisé,
¢. Departamenti i Zhvillimit dhe Standarteve.

3 Struktura e Adminitrates Qéndrore t& Shoqirisé “Posty Shyiptare” Sh.A.

Administratori | Pérgjithshém
Drejtor i Departamentit 1 Shérbimeve

Drejtor i Departamentit t Administrimit 1& Shogérisé
Drejlori | Departamentit 1a Zhvillimit dhe Standarteve,
Drejtori i Kabinetit
Drejtori | Drejtorisg
Pérgjegjesi i Sekiorit
Specialist

| {(nj&) Asistent ¢ Adminj stratorit

1 (nj&) Asistente ¢ Departamenteve

TR A e

e

STRUKTURA, DREJTORITE DHE SEKTORET

* Administratori | Pérgjithshém
* Asistentja ¢ Administratorig (g Pérgjithshim
* Asistentja ¢ departamenteve




Kabineti
*  Drejtor i Kabinetit
*  Késhilliar per CEshtjet Ligjore
*  Késhillar per CEshtjet Ekonomike
*  Késhilltar pér Shérbimet Postare dhe Financiare
*  Ké&shilltar par Marketingun dhe Marrédhinict me Publikun

Drejtoria e Auditimit t& Bréndshiém

Departamenti i shirbimeve
* Drejtoria e Shitrhimit Postar
" Drejtoria e Shérbimit Bankar &Financiar
* Drejloria e IT & Zhyillimit
" Dega e Filatelisé dhe Puljis

Departamenti i Administrimit ¢z shog@rist
*  Drejtoria Juridike
*  Drejtoria e Burimeve Njlrézore
* Drejtoria Fkonomike

Departamenti | zhvillimie dhe standarteve

*  Drejioria e Marketingut
* Drejtoria ¢ Siguriss dhe cilégisl
*  Drejioria ¢ Programim Zhvillimit & Infrastrukuris,

DEPARTAMENTI | SHERBIMEVE
Drejtoria ¢ Shérbimis Postar

* Sektori i sherbimeve Postare universale
®  BSektori | EMS
*  Sektori i Postés Ndérkombétare & Reklamimimeve

Drejtoria e Shérbimerve Bankare dhe Financiare
* Secktori i shirbimeve Hnanciare
*  Sektori i shérbimeve bankare

*  Sektori i produkteve &sh itjes / ;
N /,ﬁ
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Drejtoria e IT & Zhvillimit
*  Sektori | sistemeve
* Sektori i suportit teknik
*  Sektori i rjetit dhe projckteve teknologjike
= Sektori i aplikimit & adminisirimit 18 dhénave
Dega e filatelisé si pullis

DEPARTAMENTI 1 ADMINISTRIMIT T SHOQERISE
Drejtoria Ekonomike

* Sektori | Kontabilitetit
»  Sektori i Financés
*  Sektori i Statistikés dhe Kostos

Direjtoria Juridike

* Sektori i Prokurimeve
* Sektori i Céshtjeve Ligjore
* Sektori pér Kontratat

Drejtoria e Burimeve Njérézore

* Sektori | standantizimip 1 progeseve
*  Sekiori i trajnimeve
" Sektori | administratss dhe mirémbajtjes

DEPARTAMENTI 1 ZH VILLIMIT & STANDARTEVE

Drejtoria e Marketingut
*  Sektori i markés dhe promocionit
" Sektori i menaxhimit 1 produkteve dhe kujdesiy ndaj klientit.
*  Sektori i marrgdhenieve me Jashtg,
Drejtoria e sigurisé dhe cilésisg
* Sektor] i sigurisé dhe monitorimit
*  Sektori i standarteve 12 cil¥sis? s& shirhimit universg]
" Sektori i sipurise 5@ informacionit

Adresa: Rr. “Reshit Coflage o O =S
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Drejtoria ¢ programim zhvillimit dhe infrastrukturis

* Sektori i programimit t& projekieve strategjike
= Sektori 1 investimeve
= Sektori i logjistikes

DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E
ADMINISTRATORIT TE PERGIITHSHEM

+ Administratori | Pérgjithshém gshia titullari i shogériss “Posta Shqiptare™ Sh.A.

Administratori | Pérgjithshém konkretizon udhézimet strategjité dhe politikat e Késhillit
Mbikqyrés sipas péreaktimeve 18 Statutit 12 Shogériss.

Adrministratori i Pérgjithshém ushiron detyrat dhe funksionet pé pérputhje me  ligiin nr.
9901, di. 14.04.2008 “Per Tregtarét dhe Shogéring treglare” i ndryshuar, né Statutin &
shogérisé “Posta Shqiptare” sh.a. dhe ps KEté rregullore.

Administratori | Pérgjithshém zbaton me Pérpikmén kontratén e lidhyr prej tij me Késhillin
Mbikqyrés, ns pérputhje me Kushtetutén o Republikés s& Shqipérisé, marréveshjet
ndérkombétare t ratifikuara dhe akiet ligjore e nénligjore ng fugj,

Administratori j Pérgjithshém, mund t'ia delegojé kompetencat e tij né pérputhie me
parashikimer ligjore 18 ligjit “Pér tregtarét dhe sheqerine tregtare” népémmjet autorizimit me
t& drejtén e nénshkrimit tek njé ose disa persona 1@ ticré g€ kryejné fimksione rhatuese. Kjo ¢
drejté mund t# revokohet ng pdo kohg,

Administratori i Pérgjithshém bazuar né ligiin Pér Kodin e Punis s Shqipérisé eméron dhe
largon Drejlorsi e filialeve, punonjésit e administratés s drejlorisé s pérgjithshme dhe
punonjésit e administratés sé filialeve 1& Postés Shgiptare Sh.a,




11,

3
3.

9.

. Pérgiigiet pér vendosjen e pérmbushjen ¢ géllimeve dhe 8 objektivave & kompanisg

népErrmjet krijimit 18 njé sisitemi t8 pérshtatéshém dhe efektiv 18 ménaxhimit financiar dhe
kontrollit si dhe pérdorimin e fondeve ne menyré 1& ligishme, me ekonomi efektivitet dhe
eficensé,

Perveg kétyre kompetencave dhe detyrave q¢ parashikohen né k& megullore ai ushiron 1&
gjitha kompetencat qé i atribohen nga Statuti, legjislacioni pér shog@rité treglare né fugi, dhe
detyra té tjera gé i ngarkohen nga Késhilli Mbikqvrés dhe Asambleja e Pérgjithshme.

DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E

DREJTORIT TE DEPARTAMENTIT TE SHERBIMEVE

Varet dhe pergiigiet pér krverjen e detyrave 1é veta funksionale pérpara Administratorit 1o
Pergyithshém dhe ka kito detyra funksionale:

Drejtori i Departamentit t¢ shérbimeve, koordinan punén midis Drejtorive né vartési, pér
arritjen ¢ standardeve dhe cilésisé né ofrimin e shérbimeve postare, financiare, infrastrukturis
i@ TIK si dhe mbikqyr Degén e filatelisé dhe pullés.

Raporton tek Administratori | Pérgjithshém i Shogérisé,

Mbikqyr punén pér arritien e eficencés maksimale né pérmbushjen ¢ detyrave funksionale
nga Drejioria ¢ Shérbimit Postar, Drejtoria e Shérbimit Bankar dhe Financiar, Drejtoria ¢ IT
dhe Dega e Filatelisé s@ Pulles,

Organizon punén, dhe mund&son kushte normale me géllim pérmbushjen ¢ ploté dhe brenda
afateve 12 detyrave 1@ Departamentit, pércakion procedurat pér zgjidhjen e ¢Eshtjeve 18
réndésishme né Departament.

Mbikqyr dhe koordinon, promovimin e politikave, planet dhe procedurat pér zgjerimin e
shitrbimeve duke garantuar lidhjen e kontratave & marreveshjeve 18 reja si dhe futjen e risive
18 reja né fushén e IT,

Mbikqyr dhe koordinon, politikat e kompanisg pér zhvillimin dhe zgjerimin e shérbimeve.
Ndjek dhe kontrollon aktivitetin dhe ecuring € pungs s& Drejtorive dhe sektoreve pérkatése,
mbané lidhje dhe kontakte 12 vazhdueshme me filialet n¥ lidhje me shérbimet g€ ato
mbulojng n kompetence té tij,

Propozon ngritien ¢ grupeve tg punts pér kryerjen ¢ kontrolleve t8 vazhdueshme o
planifikuara dhe @ befasishme ng 1@ giitha filialet, ng lidhje me zbatimin e rregulloreve
urdhirave dhe udh&zimeve sipas shérbimeve q¢ ato mbulojné.

Kérkon nga Drejtori i Drejtorisé né varssi ga tj informacion t¢ vazhdueshém mbi )
problemet ¢ konstatvara si rezultat i kontrolleve 18 ushtruara, bl ankesat ¢ ardinra nga
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guletarél ose nga subjekte brénda dhe fashré véndit, el mbi parregullsit ¢ konsiatuara nga
filialet dive administratar homaologe,

10, Merr te gjitha masat pér t& garantusr miréfunksionimin e & gjitha komponentét Hardéare dhe
Sofiare lidhur konfigurimin dhe mirémbajtjen e t gjithé komponenteve 1 TIK,

11. Garanton vijueshméring, zhvillimit o métejshitm 1€ aplikacioneve baruar né sistemet
ekzistuese duke siguruar mirgmbajtjen.

12. Kordinon arganizimin, menaxhimin, mirémbajtien dhe zhvillimin e frjeteve, sistemeve dhe
pajisieve té telekomunikacionit, transmetimit i t& dhénave ne pershiatje me politikat e
zhvillimit 18 Postés Shgiptare Sh.A

13. Informon Administratorin e Pérgjithshém nipérmjet njé relacioni pér mang®sit e konstatuara
dhe i propozon Administratorit & Pérgjithshém marrjen ¢ masave administrative, civile,
penale ndaj personave t# cilét cénojng shérbimin, q¢ shkelin ligiet, aktet nénligiore, urdhérat,
udhézimet g& regullojné veprimtaring e postis.

14. Merr masa dhe rekomandon pérmirésime ligiore dhe rinovim t& regulloreve ¢ Sherbimeve
postare mbéshtetur né ndryshimet sipas rekomandimeve (g UPLL.

I5. Merr masa pér permirBsimin e kuadrit ligior me géllim shmangjen e mangiisive t@
konstatuara duke sugjervar ngritjen e Erupeve 1€ punés pér pémilimin e urdhérave dhe
udhézimeve, pér problemet tekniko-organizative né aktivitetin e Postas Shqiptare ni térési.

16. Miraton & gjitha aktet administrative t& drejtorive né varési i@ 1, sipas rregullave @ kesaj
rregullore.

17, Informoen Administratorin e Pérgjithshém mbi ecurin ¢ punés s& Drejtorive n# vartsi, pér
problematikat e lindura dhe pér masat e marra pér zgjidhjen e tyre,

I8. Nénshkruan (& gjiths korespondencen né rastet kur Kjo e drejté | delegohel nga
Administratori | Pérgjithshém,

19.1 propozon Administratorit 18 PérgjithshEm  né raster e nevojshme marrjen ¢ masave
disiplinore pér punonjésit e Filialeve pér shkelje té procedurave ng ushtrimin e detyris gjaté
offimit t& shérbimeve n& sportelet e Posta Shqiptare Sh.A,

DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E
DREJTORIT TE DEPARTAMENTIT TE ADMINISTRIMIT

Varet dhe pérgiigiel pér krverfen e detyrave 1o veta funksionale pérpara Administratorit 1é
Pérgiithshém dhe ka kéto detyra Surksionafe:

Drejtori i departamentit t2 Administrimit drejton, koordinon, menaxhon aktivitetin e drejtorive
me qéllim arritjen e efigencés maksimale ni pérmbushjen e detyrave funksionale nga Drejtoria ¢
Juridike, Drejtoria & Burimeve Njérzore. Direjtoria ¢ Ekonomike,

I. Ndjek dhe kontrollon aktivitetin dhe ecuring ¢ punes 1€ Drejtorive t8 varésisé, mbans
lidhje dhe kontakie 1& vazhdueshme me filialet né lidhje me aktivitetin ekonomik,
juridik dhe burimeve njérzore.




1,

1z,

Organizon punén, q& 18 mundésajé kushte normale me g&llim pérmbushjen ¢ plow dhe
Brenda afateve 1€ detyrave 12 Departamentit, pércakion ményrén ¢ pérmbushjes s¢ detyrave
dhe procedurat pér zgjidhjen e éshtjeve 1 réndEsishme n& Departament,

Mbikgyr dhe koordinon, pércaktimin dhe promovimin & politikave, planet dhe procedurat pér
drejtimin, zhvillimin, emérimet, shkarkimet dhe ndryshimet né Personel.

Mbikqyr dhe koordinon, politikat e kompanisg pér zhvillimin e karrierés dhe trajnimit 1€
punonjésve né & giitha strukturat,

Propozon ngritjen e grupeve & punés pér kryerjen ¢ kontrolleve t& vazhdueshme ta
planifikuara dhe t&¢ befasishme ns = giitha filialet, n# lidhje me zbatimin e
rregulloreve, urdhérave dhe udhEzimeve na funksion & rritjes s& performancés,

Ngre sistemet e ndjekjes dhe raportimit nga Drejtorét e Drejtorive 18 varésisé dhe
Direjtuesit e strukturave né filiale.

Informon Administratorin e shoqérisé pér mangésite e konstatuara dhe j propozon
atlj marrjen ¢ masave administrative, civile, penale ndaj personave té cilg cénojné
kryerjen ¢ shérbimit duke shkelur Ii gjin, aktet nénligjore, urdhérat, udhézimet q@
rregullojné veprimtaring e postés,

Merr masa pér pérmirésimin ¢ kuadrit ligior me g&llim shmangjen e mangésive &
konstatuara duke sugjeruar ngritjen ¢ grupeve t& punés pér pérpilimin e urdhérave dhe
udhézimeve, pér problemet tekniko-organizative né aktivitetin e Postis shqgiptare Sh.A, ng
\Erisi.

Kontrollon dhe miraton 18 gjitha aktet administrative L& drejtorive né varési té tij, si
pércaktohet né k& rregullore.

Pérfagéson Departamentin né marrédhéniel me departamentet té tjera dhe Administratorin e
shogérisé,

Informon Administratorin ¢ shoqérisé mbi ecurin e punés s¢ Drejtorive né varési, pér
problematikat ¢ lindura dhe pér masat ¢ marra pér zgjidhjen e tyre.

MNeénshkruan t# gjithé korespondencen né rastet kur kio e drejté i delegohet nga
Administratori | shogérisé.

13. Propozon prané Administratorit 1@ shogérisé marrjen ¢ masave disiplinore pér punonjésit ¢

drejtorive té varésisé me géllim pérmbushjen e objektivave dhe realizimin e detyrave né nivel
Departamenti.
DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E
DREJTORIT TE DEPARTAMENTIT TE ZHVILLIMIT DHE STANDARTEVE.

Varer dhe pérgiigiet pér krverien e detvrave 18 veta funksionale pérpara Administratoril 1é
Pergfithshém dhe ka kéta detyra funksionale:
Drejtori 1 Departamentst 12 Zhvillimit e Standardeve siguron ofrimin e shérbimeve 1# ofruara nga
drejtoritg né varési, Drejtoria e Marketingut, Drejtoria ¢ Sigurisée dhe né Drejtoring e Programim
zhvillimit dhe Infrastrukiurés, Siguron koordinimin me qéllim arritien ¢ eficencés maksimale ng
pérmbushjen e detyrave funksionale




2. Pérgjigiet pér vendosjen e pérmbushjen e géllimeve dhe t@ objektivave t& kompanisé
népermjet krijimit (& nj¢ sistemi & pérshiatshém dhe efekiiv 1€ ménaxhimit financiar dhe
kontrollit si dhe pérdorimin e fondeve ng ményrE & ligishme, me ekonomie efektivitet dhe
eficensd.

3. Ndjek dhe kontrollon aktiviietin dhe ecuring e punés sé Drejtorive dhe sekioreve pérkatise,
mbané lidhje dhe kontakie t# varhdueshme me filialet né lidhje me shérbimet qé ato
mbulojné ng kompetencé té tij,

4. Organizon punén, dhe mundéson kushte normale me géllim pérmbushjen e ploté dhe brenda
afateve té detyrave 12 Departamentit, pércakton ményrén ¢ pérmbushjes s@ detyrave dhe
procedurat pér zgjidhjen e ¢éshtjeve t¢ réndésishme na Departament.

5. Mbikqyr dhe koordinon, pércaktimin dhe promovimin ¢ politikave, planet dhe procedurat
pér realizimin e marketingut, sigurimin e ambienteve postare dhe trasferimin ¢ vierave
monetare, sigurimin ¢ informacionit konform standardeve 1 kérkuara nga UPU. Post
Europa dhe Banka e Shqipérise,

6. Kérkon nga Drejtori i Drejlorise né varési 1 tij informacion t¢ vazhdushém mbi &)
problemet e konstatuara si resulial | kontrolleve 18 ushiruara, mbi parregullsic ¢
konstatuara nga fillalet ne lidhje me Drejioritoring gé mbulon

7. Informon Administratorin e Pérgjithshém népérmijet njé relacion; pér mangésit e
konstatuara dhe | propozon atij marrjen ¢ masave edministrative, civile, penale ndaj
personave @ cilét cénojng shérbimin q€ shkelin ligjet, aktet nénligjore, urdhérat, udhBzimet
GE rregullojné veprimtaring e postés,

8. Miraton ® gjitha akiet administrative t& drejtorive né vargsi & tij, sipas megullave té kitsaj
megullore.

9. Informon Administratorin e Pérgjithshém mhi ecurin e punés se Drejtorive né varési, pér
problematikat ¢ lindura dhe pér masat ¢ marra pér zgjidhien ¢ tyre.

10. Nénshkruan 1€ gjithe korespondencen né rastet kur kjo e drejté | delegohet nga
Administratori | Pérgjithshim,

11,1 propozon Administratorit & Pérgjithshém né rastet e neviyshme marrjen ¢ masave
disiplinore pér punonjésit e drejlorive g€ ka né varési,

ASISITENTJA E ADMINISTRATORIT

Varer dhe pergfigier per kryerfen e detyrave 1é veta funksionale perpara Administraterii 16
Pérgiithshém dhe ka kéto detyra fumksionale.

I. Mban proges-verbal pér mbledhjet/takimet e Administratorit me K.éshillin Mbikqyrés/stafin,

dhe me subjekte juridike dhe fizike,

Sistemon materialet dhe shkresat & Administratorit & Pérgjithshém n# dosjet perkatise,

3. Mban kontakte dhe shkémben informacione me porosi & Administratorit me andtaret e
Keshallit Mbikgyrés,

4. Pérpilon 12 gjitha vendimet ¢ Kisshillit Mbikqgyrés

5. Mbikgyr zbatimin e afateve @ vendimeve & Késhillit Mbikqyriss.

6. Mbikgyr zbatimin e afateve 1 vendimeve dhe shkresave t& tjera t# dala nga Administratori e

pér zbatim sipas drejtorive respektive.




2,

3.

10,

« Ka varési t¢ drejtépérdrejed deinisrmt ri i Pérgjithshé

Kujdeset dhe mbéshiet realizimin ¢ axhendés dhe korrespodencis s& Administratoril 1
Pérgjithshém,

Transmeton porosi dhe informacione te Administratori | Pérgjithshém, si me personelin
brénda shoggrisg, ashtu dhe me institucione 1& tjera dhe persona té tretd;

Pérgatit dosjet pér Administratorin e Pérgjithshém me materialet e korrespondencés dhe
rakordon me protokollin sipas shinimeve 1€ tij;

Kujdeset pér pajisjet dhe orendité ¢ zyrés sé tij dhe t& Administratorit 18 Pérgjithshém.

ASISTENTJA E DREJTOREVE TE DEPARTAMENTEVE

Varet dhe pérgfigiet pér kryerjen ¢ detyrave 1¢ veta funksionale pérpara Drejtorve 1é
Departamenteve dhe ka kéto detyra funksionale:

Administron korespodencat g dalin nga Administratori i pérgjithshém dhe ja shpémdan
Drejtoreve 18 Departamenteve sipas fushave 1€ pércaktuara.
Mban proges-verhal pér mbledhjet/takimet ¢ Drejtorave té Departamenteve me stafin, dhe
me subjekte juridike dhe fizike,
Sistemon materialet dhe shkresat ¢ Drejtorave 1@ Departamenteve né dosjet périatése,
Sistemon materialet dhe shkresat e Drejtorave 18 Drejtorive né dosjet pérkatése dhe ja pécjell
Drejtorave EDepartamenteve pér kontroll dhe miratim,
Mban kontakte dhe shkémben informacione me porosi t8 Drejtorave 18 Departamenteve me
Direjtorit,Filialet dhe (8 tretét,
Mbikgyr zhatimin e afateve 1 praktikave t# dala dhe & hyra nga Departamentet pérkatés dhe
zhatimin e tyre nga drejtorit pérgjegiése.
Kujdeset dhe mbéshtet realizimin ¢ axhendés dhe korrespodencés t8 Drejtorve 1@
Lepartamenieve.
Transmeton porosi dhe informacione @ Drejtoreve 18 Departamenteve, =i me personelin
brenda shogqérisé, ashtu dhe me institucione 18 tiera dhe persona 18 treté,
Pérgatit dosjet pér Drejtordt e Departamenteve me materialet e korrespondencés dhe
rakordon me protokollin sipas shénimeve 1 tij.
Kujdeset pér pajisiet dhe orenditd e zyrave 1 Drejtorave & Departamenteve.

DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E
DREJTORIT TE KABINETIT

Varet dhe pérgifgfet pér kryerjen e detyrave 1é veta funksionale pérpara Administratorir té
Pérgjithshem dhe ka kéro detyra funksionale:.
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7.

1,

11,

12

13,

Drejlon aktivitetin e kabinetit né pérputhje me strategjing dhe politikat e shogérisé. Aj
informeon prané Administratorit,

Mbledh korespodencén e shpémdan pér ndjekje né strukurén pérkatése duke cakiuar detyrat
sipas orientimit 1€ dhéné nga Administrator;,

Kerdinon pergatitjet ¢ informacioneve dhe raporieve (€ strukturave brénda sdministratés i
dhe mbledh dhe monitoron ¢do shkresé apo kerespodencd plrpara s & kaloj tek
Admimistratori i Pérgjithshem,

Kérkon informacion me shkrim ose verbal nga drejtoritd perkatése pér aktiviletin e
pérditshém dhe pér céshtjet me mjE rénddsi € veganté pér 18 siguruar, raportet dhe
bashképunimin midis drejtorive/filialeve, ashiu sikuree dhe rakordimin midis funksioneve
drejtuese dhe aktivitetit 8 strukturave @ shogerise me q@llim dhenien e asistences juridike
Administratorit .

Ndjek mbikgyr dhe informon na lidhje me planet ¢ hartuara ni zbatim, 1& propozuara né
raportet finale t¢ kontrollitauditimit trajton dhe ndjek zbatueshmiring e rekomandimeve.
Ndjek mbigyr dhe informon ng lidhje me planet e veprimit 1& shogerisé, merr pjesé n@
hartimin e raporteve periodike dhe vjetore bazuar né t# dhénat dhe dokumentat & marra nga
njesité operative.

Koordinon punén ndérmjet stafit administrativ 12 drejtorive dhe Administratorit t@
Pérgjithshém,

Merr pjesé né mbledhjet & Administratorit {8 Pérgjithshém, ndjek dhe monitoron zbatimin e
gEshtjeve dhe detyrave 18 |&na né 1o

Merer pjesé né iakimet e Administratorit te Pérgjithshém me pérfagésues shyiptars apo té huaj
dhe ndjek problemet g dalin né kéto takime.

Sipas udhezimeve 18 Administratorit t6 Pérgjithshém, merr pjesé né takime dhe akiivitete qe
lidhen me pérfagésimin e shogérise.

Me urdhér t& Administratorit 1@ Pérgjithshém, therret drejlorét @ departamenteve/drejtorive
per probleme té caktuara.

Kérkon me shkrim informacion nga departamentet/dreitorité dhe filialet e shogérisé “Posta
Shqiptare” Sh.A, me qgéllim dhénien ¢ asistencés juridike Administratorit 18 Pérgjithshém,

KESHILLTARI PER CESHTJET LIGJORE

Faret dhe pérgjigiet pér krverjen e detyrave 8 vera Junksionale pérpara Adminisiratori té
Pérgfithshém dhe Drejtarit t& Kabinetit ka kit detyra funksionale.




2. Kryen pdo detyré q8 i ngarkon Drejtori i Kabinetit pér céshtjet ligjore.

3. Ka varési 8 dreji@perdrejte nga Administrator i Pergjithshém dhe gjatit ushtrimit t funksionit
(& tij, ai ka kéto (& drejta dhe detyra;

4. Kiéshillon Administratorin e Pérgjithshém né ményré gF aktiviteti dhe veprimtaria e tij 18 Jeti
né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né fugi,

5. Ké&shillon Administratorin e Pérgjithshém pér projekt-urdhérat, projeki-udhézimet dhe
shkresat qe i dérgohen pér miratim.

6. Késhillon Administratorin e Pérgjithshém pér projekimarréveshjet gé do 18 firmosen nga
Shogéria “Posta Shqiptare” Sh.A.

7. Késhillon Administratorin e Pérgjithshém, pér pérmirésimin e kuadrit ligior g rregullon
aktivitetin dhe veprimtaring e Shogérisé “Posta Shgiptare™ Sh.A,

8. Késhillon dhe jep ndihme juridike pér pérfagsimin e shig@risé “Posta Shqiptare” sha, ng
takime dhe aktivitete t& ndryshme brenda dhe Jasht® vendit.

9. Sipas udhézimeve & Administratorit 13 Pérgjithsh#m, merr pjes# n& takime dhe aktivitele g
lidhen me perfagésimin e shogeris# Posta Shgiptare Sh.A.,.

10.  Bashképunon me Direjtoring Juridike dhe drejtorité  perkatése 1@ shoqgérisé, pér
respektimin dhe zbatimin e dispozitave ligjore né fugi.

1. Rast pas rasti kérkon me shkrim informacion nga drejtorité dhe filialet shogérisE “Posta
Shqiptare™ Sh.A, me qéllim késhillimin dhe dh&nien ¢ ndihmés juridike Administratorit té
Pérgjithshém.

I2.  Kryen gdo detyrs 1@ ngarkuar{me shkrim dhe me goje) nga Adminisirator] i Pérgjithshéim.

KESHILLTARI PER CESHTIET EKONOMIKE

Varet dhe pergjigfes per kryerjen e detyrave 1¢ veia Sfunksionale perpara Administratorit ré
Pérgfithshém dhe Drejtorit 1 Kabinetit ka kéto detyra funkstonale:

L. Késhilltari pér qéshijel ekonomike tshté strukture késhillimore prang Administratorit (&
Pérgjithshém né fushén e zbatimit 12 ligjit,

2 Kryen gdo detyré q¢ i ngarkon Drejtori § Kabinetit per ceshtjet ekonomike.

3. Shgyrton dhe ndjek zbatimin e ligishmérisé né & gjitha fushat e aktivitetit ckonomike-
financiar, 18 shogérisé "Posta Shaiptare™ Sh.A dhe bén interpretimin ekonomik 1@
marréveshjeve dhe kontratave q# lidh Posta Shyiptare sh.a me institucione dhe partners
qé bashképunon, kur i kérkoh&t nga Titullari.

4. Shqyrton dhe jep mendim per 12 giitha problemet ekonomiko-financiare & Shogérisé
“Posta Shgiptare™ Sh.A, dhe & filialeve n@ varedsi i@ sal, kur i kérkoh®t nga
Administratori.

6. Bashképunon me Departamentet/Drejtorité pérkatése (& Posta Shqiptare Sh.A. drejluesit &
filialeve si dhe k/d/financés, mbi njohjen dhe zhatimin e dispozitave ligjore né fushén e
shérbimeve financiare, mbi administrimin e aseteve, mbi giéndjen ¢ debitoreve dhe
kreditoreve etj, si pjese e grupit 18 punés 12 nfritur me urdhér Titullari.

7. Ndjek dhe jep asistencén ¢ nevojshme né hartimin e programit t& zhvillimit ekonomik t&
shogerisg, ,_,-:}
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B, Ndiek dhe jep asistencén e nevojshme né pérfagésimin e Posta Shqiptare Sh.A. né
aktivitete 1 ndryshme brenda dhe jashté vendit q# kan€ lidhje me detvren ¢ tij/saj, si dhe
detyrn t& ndryshme qé i caktohen nga Administratorit | Pérgjithshém.

9. Shayrion dhe relaton prané Administratorit 1 Pérgjithshém lidhur me kérkesat dhe
ankesat e subjekteve & ndryshme , lidhur me shérbimet financiare gé shogéria ofron.

10. Jep mendime dhe merr pjesé né detyra 1 ndryshme 1@ ngarkuara nga Administratorit §
Pérgjithsh&m.

KESHILLTARI PER SHERBIMET POSTARE DHE FINANCIARE
Varet dhe pergfigler pér kryverjen e detyrave 1é veta funksionale pérpara Adminisiratorit &
Pérgjithshem dhe Drejtorit 1é Kabinetit ka kéto detyra funksionale:

|. Késhilltari pér ¢Eshijet e sherbimeve postare dhe financiare &shié strukturé késhillimore
prang Administratorit t& Pérgjithsh&m né fushén e zhatimit 1 ligjit.

2. Kryen gdo detyré g2 i ngarkon Drejtori | Kabinetit ge kane te bejne me sherbimet postare
financiare,

3. Shqyrton dhe ndjek zbatimin e ligishmérisé #  aktivitetit 12 Posta Shgiptare Sh.A. pér
shérbimet postare, financiare dhe bén interpretimin né zbatim t& Konventés Postare {8
Pérbotéshme dhe rregulloreve dhe udhézimeve 1 brendshme 1& shérhimit pér 1& dy
aktivitetet, kur i kérkohet nga Titullari.

4. Shqyrtimin e t¢ gjitha problemeve né lidhje m& kéto shérbime t6 Shogérise Posta
Shqiptare sh.a. né lidhje me Institucionet g& bashképunon, si dhe me filialet nd vanesi,
kur i kErkchet nga Administratori,

3. Mdjek dhe jep asistencén e nevojshme né PérfagEsimin e Posta Shgiptare SH.A. ng
aktivitete t¢ ndryshme brenda dhe jashté vendit g& kang lidhje me shérbimet.

6. Shqyrton dhe sygjeron pér hartimin e éshtjeve t8 shérbimeve né kontratat dhe
marréveshjet gé lidh Posta Shaiptare sh.a me partnert brenda vendit dhe Administratat
Pogtare jashig vendit.

7. Shgyrton dhe relaton prangé Administratorit @ Pérgjithshém lidhur me k&rkesat dhe
ankesat ¢ subjekieve 1& ndryshme né lidhje me realizimin e shérbimeve.

8. Bashkfpunon me drejtorité pérkatése 8 Postés Shgiptare Sh.A, pér respektimin dhe
zbatimin e dispozitave ligjore qF veprojné né fushén e shérbimeve postare,

9. Jep mendime dhe merr pjesé né detyra 1€ ndryshme & ngarkuara nga Administrator! i
Pérgjithshém.

KESHILLTARI PER MARKETINGUN E MARREDHENIET ME PUBLIKUN

Varer die pérgiigiet pér keperjen ¢ detyrave 18 veta funksionale Pérpara Adminisiratorit 1
Pérgjithshim dhe Drejtoric 1¢ Kabinetit ka kéto detyra fimksionale:

1. Keshilltari pér ¢Bshtjet ¢ marketingut dhe marredhenieve me publikun  &sht& strukiuré
késhillimore prané Administratorit t& Pérgjithshism né fushn e zhatimit t& ligyit.




2. Kryen pdo detyré g€ i ngarkon Drejtori § Kabinetit pér ceshtje te cilat per fushat ge aj
mbulon .

3. Késhilltari pér Marketingun dhe Marmrédhéniet me Publikun késhillon dhe asiston
Administratorin e Pérgjithshém né zhvillimin dbe zhatimin e strategjisé s& marketingut
dhe & komunikimil & kompanisé. Strategjia e marketingwt fokusohet tek analizat
strategjike, konkurenca, pozicionimi i kompanisé né treg, imazhi | kompanisg, taktika e
komunikimit dhe shitjeve né pérputhje me buxhetin e marketingut. Késhilltari ndihmon
né zhvillimin e nj¢ plani t8 detajuar pér marketingun, pércakiimin e mesarhit 8
marketingut dhe identifikimin e t¢ gjitha ményrave pér ta perguar mesazhin tek publiku,

4. Sipas planit ¢ marketingut, Kishilltari punon ngushté me Drejtoring e Marketingut pér té
zbatuar hap pas hapi strategjiné e marketingut. Monitoron vazhimisht rezultatet gé
prodhon strategjia e zbatuar ¢ marketingut. Bén propozime mbi pérmirésimin e strategjisé
apa taktikave 1 pérdorura pér marketingun e kompanisé, si edhe pér rritjen e shitjeve.

3. Késhilltari propozon metoda ndryshme, kreative dhe strategjike pér pérmirésimin e
imazhit té kompanise dhe rritien e besueshmerisé sé klientéve ndaj kompanisé,

6. Késhilllari propozoen dhe asiston n€ fushatat promocionale apo  publicitare. Ben
viergsimin e kanaleve 1€ komunikimit dhe monitoron performancén dhe suksesshméring e
fushatave promocionale. K@#shilltari mbikqyr manaxhimin ¢ markés dhe siguron g
simbolet ¢ kompanis€ 1€ jeng githmonit ng rregull sidomos né daljet né publik. Propozon
shpémdarjen ¢ materialeve promocionale nga Drejtoria e Marketingut dhe jep vierésimin
e tij/saj.

7. Punon me Drejtonté apo Sektorit pér té paré ccuring e shitjes s& produkteve # kompanisé
dhe pér ¢ evidentuar produktet mé t8 suksesshme nga ato ¢ pasuksesshme. N# kstg
ményré, propozon taktika promocionale pér rritien e shitieve apo ¢ njohjes sé njé
shérbimi apo produkti 1 caktuar, sipas nevojave,

8. Késhilltari, sipas udh#zimeve (&8 Administratorit & Pergjithsh&m, merr pjesé nd takime @
zhvillimit 1€ biznesit dhe krijimin ¢ partneriteteve t& reja.

9. Merr pjes# né evente & ndryshme ku &shi# prezent Administratorit i Pérgjithshém dhe ku
ka prezencé (& medias,

10. késhillon Administratorit ¢ Pérgjithshém né rastet o daljeve né media dhe mbikqyr
sektorin ¢ komunikimit né pérgatitien e njoflimeve pér shiyp apo fjalimeve né rastet e
komunikatave pér mediat.

11. Mban kontakte me agjensité e jashtme né rastet kur kompania bashképunon me o n@é
fushén e marketingut,

12. Krijon dhe mban marrédhénie (& mira me mediat pér 1 ndikuar pozitivisht né imazhin ¢
kompanisg dhe siguruar mbulimin maksimal 1@ Kompanisé né media.

DETYRAT
E
DREJTORISE SE AUDITIMIT TE BRENDSHEM

DREJTORI I DREJTORISE SE AUDITIMIT TE BRENDSHEM




L.

Varet dhe pérgjigiet per kryerjen e detyrave te veta funksionale pérpara Keshillit Mbikgyrés,
Administratorit 1é Pérgiithshém dhe ka kéro detyra funksionale:

Hartimin ¢ planeve strategjiike dhe vjetore 1€ auditimit & brendshém, bazuar né
vlerésimin objektiv t# riskut, si dhe zbatimin né kryerjen ¢ auditimeve né perputhje me planei
& mirdluara, raportimin sipas afateve né Njdsing Qéndrore 8 Harmonizit 8 Auditimit &
Brendshém né Ministring e Financave pér auditimet e krvera, mban lidhje me Drejtoring e
Auditimit & Brendsh&m n& Ministring e linjgs dhe pér raste 1€ veganta informon ILDKPI dhe
Inspektimin Financiar,

Vier#son pErshtaishméring dhe efektivitetin ¢ sistemeve dhe kontrolleve t# brendshme né
Drejtoring ¢ Pérgjithshme dhe Filiale, duke u fokusuar kryesisht né: identifikim, vierésim dhe
menaxhimin ¢ riskut. Pérputhshménng e veprimtarisé me kuadrin rregullator duke u fokusuar
kryesisht né: ruajtien e aseteve, besueshméring dhe gjithe pérfshiden e informacionit
financiar dhe operacional, Kryerjen e veprimtaris# me ckonomi, efektivitet dhe efigence,
Pérmbushjen ¢ detyrave dhe arritjen objektivave e géllimeve 1€ Posta Shgiptare sh.a,

Pérgatit analiza periodike baruar né rezultatet e auditimit dhe propozon rekomandime
organizative e teknike, ndjek zbatimin e rekomandimeve 12 dhéna pér pérmirfsimin e
veprimtarisé dhe efekiivitetin ¢ sistemit 18 kontrollit 18 brendshem né Posta Shqiptare sh.a.
Harton aktet e evadimit brenda afateve ligjore pér rezultatet ¢ auditimit pas shqyrtimit nga
Drejtoria ¢ Shoggrisé.

Pér auditimet n# fusha specifike kérkon ndérhyrjen e Administratorit pér angazhimin e
eksperteve t& fushave t tjera.

Pér raste (& veganta mund t& zgjasé afatin e programuar pér auditim (& kérkuar nga grupi i
auditimit. Gjatg auditimeve merr mendime dhe propozime nga grupit i auditimit pér
probleme shqetésuese, duke i dhéne perparési zgjidhjes s& drejté e € shpejté 1 problemeve
i ata paragesin,

Pér parmregullsi t& konstatuara nga ndonj& anétar i grupit te auditimit, relaton me shkrim te
Adminsitraton i Shogérisé “Posta Shgiptare™ Sh.A.

Pezullon @ gjitha veprimet q& pérmbaing clemente 18 veprave penale né kundérshtim me
aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi, ndjek rrugsn ligjore deri né shqyrtimin e tvre nga organi
pérkatés kompetent,

Zbaton detyrimet q¢ mjedhin nga Ligji nr.114 daté 22.10.2015 “Pér Auditimin ¢ Brendsh&m
né Sektorin Publik”, udhézimi né zbatim & tij dhe manuali i auditimit & brendshé&m
31.10.2016, lidhur me progedurén e fillimit € realizimit dhe pérfundimit (&8 auditimit, merr
masa pér trajnimet e vijuesh#m profesionale (8 auditvesve & Drejtorisé.

Te zhvillojé dhe 18 mirfmbaj# programin e siguri dhénies dhe permir@simit ¥ cilésisg, i cili
mbulon t& gjitha aspektet ¢ veprimtarisé s& auditimit & brendshém,

AUDITET FINANCIAR
/
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Raporton pér realizimin e detvrave prane Drefrorit té Drejtorisé sé Auditimit dhe kang kéto
defvra funksionale:

Auditi pér auditimin ¢ ushiruar, i referchet ligjit organik pér auditim t& bréndshém dhe akteve
1€ tiera n/ligjore né zbatim 12 tyre dhe & fushave detyruese.

TE ushtrojng funksionet ¢ tyre né ményré objektive dhe me profesionalizém duke vepruar né
pérputhje me kérkesat e pércaktuara né Kodin e Etikés, Kartén e Auditimit dhe rregullat pér
konfidencialitetin pér audituesin e brendsh&m.

Auditi ushtron né ményre & pavarur funksionin e auditimit, pa 18né hapésiré pér ndérhyrie
nga koleget, mbikéqyrésit, drejtuesit e njésisé s auditimit apo pala e audituar, me pérjashtim
18 marrédhénieve (& ndérsjella t& késhillimit,

Girupi i auditimit, pas takimit fillestar, pregatit dhe dokumenton njé Program Angazhimi pér
secilin angazhim auditimi, duke pérfshirg objektivat, fushén, kohén, dhe shpémdarjen e
burimeve 1€ angazhimit.

Kané pér detyré 1@ zbhatojn me pérpikmén programin e auditimit 18 ploté apo 1 pjesshém ni
objektin e cakwar si dhe afatin e cilésin e kérkuar. Kur konstatojng parregullsi, shkelje &
rregullave apo dispozitave ligjore mban proces-verbalin pérkatés me shkaktarin.

TE raportojné menjéhers tek drejtuesi i njgsise s€ auditimit kur zbulohen parregullsi apo
veprime, g& né vierésimin e audituesve 1 brendshitm pérhéjné vepér penale.

Gjaté auditimit sqarojng problemet me personat e audituar, kérkojnd dhe rekomandojng
detyra afaishkurtra pér plotésimin gjaté kohgs 58 auditimit 18 programuar me géllim g@
shkelje e parregullsi t tilla & mos vazhdojné ¢ 1& korrigjohen.

Mbajné lidhje t§ ngushta me Drejtorin ¢ Drejtorisg sé Auditimit 12 Brendsh&m me Titullarin
Filialit ku auditojné dhe njoftojné heré pas here pér problemet ¢ konstatuara, kérkojng
ndihmén e tij dhe aié 1@ hallkave t# tjera né Filial,

Pér probleme teknike apo ckonomike kang & drejtét 1 kirkajn# angazhimin e specialisteve
apo 18 eksperteve t8 fushave & ndryshme.

10. N raste kur afati i auditimit &shté i pamjaftuesh@m, | paragesin Drejtorit 18 Drejlorisé s&

Auditimit, arsyel apo véshtir®sité ¢ dala gjaté auditimit, duke kérkuar konsulencén e
nevajshme si dhe shiyrjen ¢ afatit t& péreakiuar né program,

1. Me pérfundimin e auditimit, pérpilajngé Projekt Rapon-Auditimin né pérmbajtje & s¢ cilit

jang rekomandimet dhe ja béjng & njohur at® Drejtorit 18 Auditimit t& Brendshiém. Projeki-

Raporti, | dérgohet njésisé s¢ audituar brenda 10 dité pune pas pérfundimit & angazhimit 12
auditimit.

12, Pas wkim Pérfundimiar (kur 1akimi konfirmohet nga subjekti i audituar), pérpilon Haportin

Pérfundimtar & Auditimit dhe pas rishqyrtimit t& cilésisé nga Drejtori i Drejlorisé, e nisin né
subjekin e audituar dhe pritet plan veprimi i plotésuar nga ana e tij.

13. Grupi i Auditimit formulon Memorandumin duke trajtuar né menyré (@ pérmbledhur

parregullsité e shkeljet e konstatuara si dhe pasqyron rekomandimet pérkat®se duke caktuar




dhe afatet pér eliminimin e paregullsive dhe shkeljeve si dhe masén e zhdémtimit nga
shkaktarét,

14. Auditi zbaton gjithé detyrimet ¢ péreakituara pér procedurén e audifimit 1& bréndshém ns

3.

4.

funksion t& menaxhimit pér dh#nie sigurie objektive dhe pérmisuar sistemin,
AUIMITIIT

Raporton pér realizimin e detyrave prané Drejtorit 18 Drejtorisé sé Auditimit dhe kané kéto
detyra funksionale:

- Auditi IT pér auditimin € ushtruar, i referohet ligjit organik pér auditim & bréndshé&m si dhe

ligyt organik t& kompanisé dhe akteve 1€ tiera n/ligjore ng zbatim 12 tyre dhe t¢ fushave
detyruese. Zbaton detyrimet sipas procedurés sé auditimit n# funksion % menaxhimit pér
dhénie sigurie objektive dhe pérmirésimin e sistemit,

. Auditi IT, pas takimit fllestar, pérgatit dhe dokumenton piesén né Programin e Angazhimi

pér secilin angazhim auditimi, duke pérfshiré objektivat, fushén, kohen, dhe shpémdarjen ¢
burimeve 12 angazhimit.

Kané pér detyré (& zbatojné me pérpikmér programin e auditimit té plot2 apo té pjesshém né
objektin e caktuar si dhe afatin e cil&sin e kérkuar sipas rregullave dhe dispozitave ligjore.

Te& raportojné menjéheré tek drejtuesi i njésisé s& auditimit kur zbulohen parregullsi apo
veprime, g¥ né vierésimin ¢ auditit IT nuk jang né pérputhje me rregullat e miratuara.

Gjaté auditimit IT ¢ sqarojé problemet me personat ¢ audituar, t kiérkojé dhe rekomandaojs
detyrs afatshkurtra pér plotésimin gjaté kohés s& auditimit [T & programuar me qéllim g
shkelje ¢ parregullsi t€ tilla 1 mos vazhdojné e & korri gjohen,

Pér problemet specifike - teknike kané (€ drejté (& k&rkojné angazhimin e specialistéve apo té
ekspertéve 18 fushave t& ndryshme. Né raste kur afati i auditimit eshie i pamjafiueshém, i
paraqet Drejtorit, arsyet apo véshtirésitg e dala gjat@ auditimit IT, duke kérkuar konsulencén
e nevojshme si dhe shtyrjen ¢ afatit 18 péreaktuar né program.

Me perfundimin e auditimit, pérpilojng pjesén e auditimit IT né Projeki Rapori-Auditimin, n#
pérmbajtje & s& cilit jané rekomandimet dhe ja béjng 8 njohur ate Drejtorit 18 Auditimit 1
Brendshém.

Pas takim pérfundimtar (kur takimi konfirmobet nga subjekti i audituar), pérpilajné pjesén e
auditimit IT n€ Raportin Pérfundimtar @ Auditimit dhe pas rishgyrimit @ cilésisé nga
Drejtori i Drejtorise, e nisin né subjekin ¢ audituar dhe pritet plan veprimi i plotésusr nga ana
e tij.

Grupi i Auditimit s¢& bashku me auditin IT formulon Memorandumin duke trajtuar né ményré
t& pErmbledhur parregullsité ¢ shkeljet ¢ konstatuara si dhe pasgqyvron rekomandimet
pérkatitse duke cakiuar dhe afatet pér eliminimin e parregullsive dhe shkeljeve si dhe masén e
gd@mtimit nga shkaktarét.,




DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E

DREJITORISE SE SHERBIMEVE POSTARE

DREJTORI I SHERBIMEVE POSTARFE

Varet dhe pérgiigiel pér kryevfen e detyrave 1é vela funksionale pérpara Drejtorit 1¢

Departamentit (€ shirbimeve dhe Administratorit t& Shogérise dhe ka keto detyra funksionale:

1.

2,

3

5

7.

Drejton, organizon dhe kontrollon veprimtaring e shérbimit postar né shkallé vendi, pér
konsolidimin dhe zgjerimin ¢ shérbimeve tradicionale postare si dhe pér zgjerimin e
shérbimeve, né zbatim & Rregullores s Shérbimit Baz& Postar, Ligjit mbi Shérbimet Postare
né Republiken e Shgipérise, Konventés Postare 18 Pérbotshme dhe Rregulloreve té zbatimit
te saj

Metr pjesé n& hartimin e projekt programit ekonomik. Ndjek realizimin ritmik & tij, analizon
treguesit ¢ realizimil pér 1€ gjithe Drejtorité e Shérbimeve Postare,

Né bashképunim me Drejtoring ¢ Standarteve & Cilgsisé e Sigurimit Postar bén propazime
pér ndryshime né grafikun e transportit 1 dérgesave postare, kolipostare dhe EMS duke
pérzgjedhur rruget g& sigurojné cilésing dhe efektivitetin e shérbimit postar.

Merr pjesE né hartimin ¢ skemés s& organizimit pér té githa shérbimet postare dhe shidrbimet
ekspres si dhe bén propozime konkrete pér ndryshimin e tyre n@ vardsi t¢ dinamikave 1@
zhvillimil & kompanisé.

Drejton punin pér evidentimin dhe zbatimin ¢ ndryshimeve n& Konventén Postare,
Marréveshjet dhe Rregulloret né zhatim t& tyre.

Merr pjese né takimet dhe negociatat me kompani, institucione, biznese dhe klientd 2
ndryshém pér hartimin ¢ kontratave dhe akimarréveshjeve t& bashképunimit, né zbatimin
ligjit, VKM-ve, rregulloreve, nié mbéshietie dhe mbrojtie 18 intercsave 1 kompanisé “Posta
shqiptare” Sh.A.

Ndjek marrédhEniet me administratat postare homologe, marréveshjet dhe rregullal g€ kang
& b#jn& me Shérbimin Postar.

Organizon kontrolle (& pavarurara dhe n# grup pune pér shpémdarjen e objekteve postare dhe
ekspres dhe kérkon zbatimin e skemés s& shpémdaries sé objekteve, duke respektuar
normativat ¢ shpémdarjes né Filiale dhe Deg@ 12 Postés Shqiptare, né zhatim 1 Rregullores
5€ Shérbimit Bazé Postar, Konventés Postare Pérbotéshme, Kontratave (8 bashk@punimit dhe
12 gjith rregulloreve dhe qarkoreve 1€ hartuara dhe t& miratuara né mbeshtetje té tyre.

Analizon pér ¢do muaj dhe progresivisht giéndjen aktuale 18 shérbimeve, faktorét, tendencat
dhe perspektivén e kétij shérbimi.

19. Propozon ndryshimet né fuqing punétore t& shérhimeve postare dhe :kﬁpn:x né Administrat®

dhe Filialet e Postés mbi bazén & dinamikes s&




11. Ndjek zbatimin ¢ kontratave dhe marreveshjeve me administrat homologe né shérbimin EMS
dhe shérbimin postar.

12. Analizon vazhdimisht raportet e diagnostikimit ¢ ardhura nga UPL dhe Kooperativa EMS,
evidenton indikator®t dhe propozon masa Pér pErmiresimin e cilésisé s& shirbimit,

13.1 propozon Kooperatives EMS sa heré 8shig e nevojshme ndryshimin e standarteve té
shpérndarjes sé objekteve EMS

14. T propozon Administratorit sasité e pullave postare @ nevojshme pér Kryerjen e shirbimil
postar dhe shérbimit ekspres.

15, Ndjek dhe kontrollon sistematikisht ng pérbirje 1¢ grupeve 1€ punés detyrat ¢ caktuara nga
Aministratori dhe pérgjigiet pér realizimin e tyre n& afat,

16. Merr pjesé si anétar n@ mbledhjen e Komisionit Shtetéror ¢ Pullés pér miratimin e
tematikave dhe hoceteve pér realizimin e emisioneve t@ pullés postare shqiptare.

17. Studion mundésing e aplikimit 18 teknologjisé s€ re né shérbimet postare gse pérdit@simit
asa) ekzistuese me synim rritjen e cilésisé 5@ pérpunimit, vijimit dhe shpémdarjes sg
ohjekteve postare.

18. Bashk&punon dhe bashkérendon punén me Drejlorité respektive pér problematika dhe sEshlje
& pérbashkéta me géllim organizimin dhe mirsfunksionimin e shérbimeve postare.

19. Kryen gdo detyré qe i ngarkohet nga Administratori i Pérgjithshém dhe nga Drejtori i
Departamentit 1& Shérbimeve,

PERGIEGJIESI | SEKTORIT TE SHERBIM EVE POSTARE UNIVERSALF
Varet dhe pérgiigiet pérpara Dreftorit té Shérbimeve Postare dhe ka kétp detyra funksionale.

L. Organizon dhe punon né ménvre aktive pér shiimin e numrit 1 klienteve, konsolidimin
dhe zgjerimin e shérbimit postaré dhe abonimeve ng shtypin e shkruar ng shkallé vendi,
né zbatim me Rregulloren ¢ Shérbimeve Postare, Konventss Postare dhe rekomandimeve
1 UPU-s&,

1. Merr pjest aktive n& hartimin e projekt programit ekonomik e financiar 1€ shérbimit
postar, kolipostar dhe abonimeve né shiypin e shkruar.

3. Studion mund@sing e aplikimil & teknologjisé s& re né funksion @ shérbimit poStar ose
perditBsimit 12 asaj ekzistuese dhe bén propozimet pErkatise.

4. Kujdesst plr mbarvajtien e sistemit IPS, sistemit Eterna Postar dhe gdo  sistemi
informatik né funksion té krverjes sé shisrhimi postar dhe koordinon punén me Drejioring
e IT-pér gdo problem qé shfaget né mbarvajtjen e punis,

5. Kryen kontrolle t& vazhdueshme dhe periodike ng Filiale, Degé dhe Zyra Postare mbi
cilésing ¢ kryerjes s# sharbimit postar, kolipostar, postés sekrete dhe shtypit.

6. Propozon ndryshimet né& tarifat e 12 gjitha shérbimeve postare q& mbulon, ndjek ecuring ¢
kontratave ekzistuese 12 sherbimeve postare dhe shiypit dheﬁﬁ;s;;pﬂ: rinovimin ¢ tyre,
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7. Ndjek periodikisht realizimin e programit ekonomik, analizon treguesit ¢ shérbimeve
postare sipas zérave specifike dhe ndjck vazhdimisht realizimin e reguesve ekonomik
dhe sasior t& shérbimit pér ¢do Filial (& Postés duke raportuar né analiza periodike t&
detajuara.

8. Propozon shtimin ¢ evidencave 1 reja té raportimeve periodike si dhe bashképunon me
sektorin e Statistikés pér pérpilimin dhe ndryshimin e z&rave (# treguesve 18 evidences sé
volumit 18 treguesve ekonomiko-financiare dhe evidences sg volumit 1& punés dhe
shiérbimeve,

9. N& bashképunim me Drejtoring e Sigurimit Postar merr piesé né hartim dhe propozon
ndryshime n garfikun ¢ transportit t& dérgesave postare dhe kolipostare pér brenda dhe
jashté vendit,

L0. Mermr pjesé né hartimin ¢ skemés s& orpanizimil pér 12 githa shérbimer postare dhe
shtypit dhe bn propozime konkrete pér ndryshimin e s8] né vardsi 18 dinamikave 1@
zhvillimit t& kompanisé,

1. Bashk&punon me Drejtorité respektive, pér zgjidhjen e problemeve dhe detyrave i@
caktusra nga eprorct si dhe merr pjesé aktive pér organizimin ¢ seminareve, trajnimeve
per kualifikimin dhe aftésimin ¢ punonjisve q€ kryejng shérbimin postar né t# gjithe
vendin,

12. Merr pjesé dhe ndjek sistematikisht né pérbérje 1@ grupeve (& punés detyrat e ngarkuara
nga eprorét dhe pérgjigjet pér realizimin ¢ tyre né afat.

13. Ndjek dhe zbaton me korrekigsi detyrat e ngarkuara nga eprorét dhe pérgiigjet pér
realizimin e tyre né afatet e caktuara,

14. Propozon sasité vietore t& pullave 18 nevojshme pér kryerjen e shitrbimit postar dhe ndjek
ecuning e pérdorimit té tyre.

SPECIALISTI I SHERBIMEVE POSTARE UNIVERSALE

Varet dhe pérgiigiet pér kryerfen e detyrave (¢ vela funksionale pérpara Pé rEregiésit té Sektorit
1¢ Shérbimeve Postare dhe Dreftorit 18 Dyejtorisé s& Shérbimit Pos tar dhe ka kéto detyra
Sunksionale:

. Ndjek ecuring dhe asiston né problemet & kang 12 b&né me shérbimin postar dhe
kolipostar dhe kujdeset pér 18 gjithe elementet Q¢ ndikojné n€ vijueshméring normale &
tyre,

2. Propozon dhe kryen kontrolle 8 vazhdueshme, 1& planifikuara dhe 18 befasishme, né
Filiale dhe Degé né lidhje me zbatimin e Rregullores sé Sheérbimeve Bazé Postare,
Konventés Postare 18 Pérboteshme, udhézimeve, qarkoreve & hartuara nga Drejtoria e

Pérgjithshme si dhe zbatimin e kontratave dhe marrvEshjeve t& bashképunimit me
parinerét.




3, Pémgatit udhézime dhe qarkore pér filialet si dhe propozon masa kKonkrele per
pérmirgsimin e situatés, n€ baz& 1€ kontrolleve 1& ushtruara, problemeve dhe mangisive &
konstatuara,

4. Nijihet me t& gjitha rastet ¢ problemeve ng shérbim, @ konstatuara nga vézhgesat e
hartuara nga Filialet, buletinet ¢ verifikimit e ardhura nga administratat homologe dhe
ankesal ¢ ardhura nga qyietaré dhe klienté brenda dhe jashté vendit, n# lidhje me
shérbimet postare, deri né zgjidhjen pérfundimtare & tyre dhe mbarévajljen e shérbimeve,

5. Merr pjesé aktive n¢ hartimin e projekt programit t& detajuar & shérbimit postar dhe bén
propozime konkrete pér pérmirésimin e tij. N& kété kuader, njihet, propozon dhe jep
orientimet pérkatise pér projekt programet pér gdo Filial ¢ Degé (pér cdo shérbim dhe pér
pdo 28 18 tij).

6. Mban lidhije dhe kontakte t¢ vazhdueshme me Filialin e Qéndrés  Tranzite dhe
sShpémdarésise s& Postave (Filiali Tirang), dhe 1 jep zgjidhje problemeve dhe manggsive
18 konstatuara, si pér shérbimin e brendsh#m dhe pér até ndérkombétar,

7. Ndjck zbatimin ¢ grafikut 18 brendshém dhe ndérkombétar t@ vijimit t€ dérgesave si dhe
ecuring e grafikut & brendshém @ hartuar nga filialet dhe degét, pér transportin ¢
dérgesave postare dhe kolipostare dhe bén propozime konkrete pér permirsimin e tij,

8. Analizon dhe u prgjigiet né koh# ankesave apo verifikimeve 18 ardhura n@ rrugé zyriare
nga institucione shtetérore dhe klientes & tjerd,

9. Ndjek me prioritet zbatimin e kontratave pér klientét potenciale deri ng mbylljen &
procedurave & pérpilimit 18 akt-rakordimit pérmbledhés dhe faturave tatimore,

10, Merr pjesé dhe ndjek sistematikisht ng pérbéne t& grupeve té punés detyrat e ngarkuara
nga Administratori dhe pérgjigiet pér realizimin e tyre ne afat,

11. Ndjek dhe zbaton me korrektesi detyrat e ngarkuara nga eprorét dhe pérgjigiet pér
realizimin ¢ tyre né afatet e caktuara,

12. Né funksion té ndjekjes s& ccurisé dhe analizimit 1 shérbimeve postare, perpilon dhe
reporton prané Shefit t& Shérbimeve Postare, pasqyra permbledhitse treguesish periodike
mujore dhe tremujore bazuar né evidencat statistikore, sistemet informatike dhe nga
Filialet ¢ Postés Shyiptare.

SPECIALISTI | SHERBIMEVE POSTARE JO UNIVERSALE
Varet dhe pérgfigiet pér kryerjen e detyrave 18 veta funksionale pérpara Pérgiegiésit 18 Sektorit
té Shérbimit Postar dhe Drejtorit 1 Dreftorisé s¢ Sherbimit Postar dhe ka kéto defyvra
Junksionale:

L. Ndjek ecuring dhe asiston n€ problemet & kan ¢ béjné me shirbimin postar dhe
kolipostar dhe kujdeset pér 1 gjith® elementet g€ ndikojné né vijueshméring normale té




2. Propozon dhe kryen kontrolle 18 vazhdueshme, t# planifikuara dhe té befasishme, ni
Filiale dhe Degé né lidhje me zbatimin e Rrepullores & Shérbimit Bazs Postar,
Konventés Postare (& Perbotéshme, udhézimeve, qarkoreve (& hartuara nga Administrata
Qendrore si dhe zbatimin e kontratave dhe marréveshjeve té bashkEpunimit me partnerit,

3. Pérgatit udhEzime dhe qarkore pér filialet si dhe propozon masa konkrele pér
pErmirésimin e punés, né bazé 1 kontrolleve 18 ushiruara, problemeve dhe mangésive 13
konstatuara.

4. Njihet me & gjitha rastet e problemeve né shérbim, ¢ konstatuara nga vézhgesst ¢
hartuara nga Filialet, buletinet ¢ verifikimit ¢ ardhura nga administratat homaologe dhe
ankesat e ardhura nga qytetaré dhe klienté brenda dhe jashi® vendit. né lidhje me
shérbime! postare jouniversale, deri né zgjidhjen pérfundimtare & tyre dhe mbarévajtjen e
shérbimeve.

3. Merr pjesé aktive né hartimin e projekt programit 1 detajuar t& shérbimit postar dhe bén
propozime konkrete pér pErmirfsimin o tij. Ng k& kuadér, njihet, propozon dhe jep
orientimet pérkatése pfr projekt programet pér gdo Filial ¢ Degé (pér gdo shérbim dhe pér
sdo 28 1 1i)),

6. Mban lidhje dhe kontakte 8 vazhdueshme me Filialin e Qendrés Tranzite dhe
Shpérndarésis? s¢ Postave (Filiali Tiran€), dhe i jep zgjidhje problemeve dhe mangésive
1& konstatuara pér shérbimin e brendshim,

7. Ndjek zbatimin e grafikut 18 brendshém & vijimit 1 dérgesave si dhe ecuriné e grafikut 1@
brendshém 18 hartuar nga filialet dhe degét, pér transportin ¢ dérgesave postare dhe
kolipostare dhe bén propozime konkrete pér perminésimin e tij.

B. Analizon dhe u pérgjigjet n& koht ankesave apo verifikimeve 1& ardhura né rmugé zyriare
nga institucione shtéterore dhe klient® 12 tjerg,

9. Ndjek me prioritet rbatimin & kontratave pér klientet potenciale deri né mbylljen e
procedurave 1€ ppilimit t& akt-rakordimil permbledhés dhe faturave ttimore,

E0. Merr pjesé dhe ndjek sistematikisht ng prbére 18 grupeve (€ punés detyrat e ngarkuara
nga Administratori dhe pérgjigjet pér realizimin e tyre né afal.

LL. Ndjek dhe zbaton me korrekiési detyrat e ngarkuara nga eprorét dhe pergjigiet pér
realizimin ¢ tyre né afatet e caktuara

12. N& funksion & ndjckjes s& ecurisé dhe analizimit & shérbimeve postare, pérpilon dhe
raporton prand Pergjegjésit & Shérbimeve Postare Universale, pasqyra pérmbledhése
treguesish periodike mujore dhe tremujoré hazuar né evidencat statistikore, sistemet
informatike dhe nga Filialet e Postis Shaiptare,

PERGIEGJESI I SEKTORIT TE SHERBIMEVE EKSPRES
Varet dhe pergiigiet per krverjen e detyrave té vera funksionale pérpara Dreftorit 16 Drejtorise
s¢ Shirbimeve Postare dhe ka kéto detyra faunks;

A
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L. Organizon sherbimin postar ekspres & brendshem dhe jashtém né shkallé vendi. Punon
pér zgjerimin dhe konsolidimin e shérbimit ekspres, né zhatim 8 Rregullores s
Shérbimit EMS, Konventés Postare si dhe rekomandimeve i Kooperativés EMS,

2. Merr pjesé né hartimin e projekt programit ckonomik t& shérbimit ckspres 18 brendshém
dhe 1€ jashtém, Analizon perjodikishi reguesit e realizimit ekonomik dhe sasioré 1&
shérbimeve ekspres & brendshém dhe 12 Jashiém sipas z¥rave si dhe pér ¢do Filial t&
Postés duke i raportuar né raporte periodike 18 detajuara,

3. Studion mundésing ¢ aplikimit 1& teknologjisé s& re ose perditgsimit t& asaj ekzistuese dhe
bén propozimet pérkatése,

4. Ndjek dhe analizon ¢do muaj raportet e diagnostikimit dhe target raportet e ardhura nga
Kooperativa EMS duke nxjerré dhe pérciellé konkluzionet pérkatése.

5. Propozon dhe kryen kontrolle ¢ vazhdueshme dhe periodike n€ Filiale, Degé dhe Zyra
Postare mbi cilésing e kryerjes sé sherbimit ekspres t& brendshém dhe t¢ jashtém ng &
giitha Filialet ¢ Post¥s sipas programeve (& punés 18 miratuara nga Drejtoria e
Shérbimeve Postare dhe Administratori.

6. Propozon ndryshimet né tarifat e shérbimit ekspres, ndjek ecuring e kontratave ekzistuese
12 shérbimeve postare ekspres brendshém dhe jashtém dhe kujdeset pér rinovimin e tyre,

7. Studion tregun e brendshim, Pérgatit dhe dorézon raporte pérmbledhise periodike mbi
konkurentét dhe tarifat q¢ ata aplikojné si dhe analiza specifike né rastet kur konstatohen
ndryshime né ireg,

8. Merr pjesé né hartimin e skemés & organizimit pér shérbimet ckspres 18 brendshem dhe
té jashiém dhe bén propozime konkrete pér ndryshimin e tyre n€ varési 1 dinamikave &
zhvillimit & kompanisé,

9. Propozon rishikimin e evidencave (& raporiimeve periodike si dhe bashképunon me
sektorin ¢ Statistikits pér pérpilimin dhe ndryshimin e z8rave t treguesve 1€ evidences s
volumit & treguesve chonomiko-financiare dhe evidencis s& volumit 1 punés dhe
shérbimeve.

1. Merr pjesé né hartimin e grafikut (& transportit t& dérgesave postare ckspres 1@ brendshém
dhe € jashtém né bashképunim me Drejtoring e Cilésisé e Sigurimit Postar dhe propazon
ndryshime né funksion & pErmir@simit té cilésise s# kétyre shérbimeve,

11 Merr pjesé dhe ndjek sistematikisht né pérberje té grupeve t€ punds detyrat e ngarkuara
nga eprorét dhe pérgjigjet pér realizimin e tyre n# afut Bashk&punon me Drejtorité
respektive pér organizimin ¢ seminareve, trajnimeve pér kualifikimin dhe aftésimin e
punonjésve né funksion t& kryerjes sé shérbimit ckspres né ¢ gjithe vendin.

12. Kujdeset pér mbarévajtien ¢ sistemit IPS, sistemit Eterna Postare dhe ¢do sistemi

informatik n& funksion & kryerjes s# shérbimit postare dhe kordinon punén me Drejloring

e IT pér gdo problem qé shiaget gjats kryerjes sé punis,
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13. Ndjek dhe zbaton me korrekigsi detyrat ¢ ngarkuara nga eprorét dhe pErgjigiet pér
realizimin e tyre né afatet ¢ cakiuara,

14. Propozon sasit@ vietore 18 pullave t8 nevojshme pér kryerjen e shéérhimit ekspres dhe
ndjek ecuring e pérdorimit @ tyre,

SPECIALISTI 1 SHERBIMEVE EKSPRES [ JASHTEM (EMS)

Varet dhe pérgiigiet pér kryerjen ¢ detvrave 1 veta Sfunksionale pérpara Pérgfegissit 18 Sektorit

.

9.

ré Shérbimit Ekspres dhe Drejtorit 1@ Drejtorisé Shirbimeve Pastare dhe ka kéto detvra
funksionale:

Punon pér konsolidimin dhe zgjerimin e shérbimit EMS né zbatim me Rregulloren e
Shérbimit EMS, si dhe Konventés Postare e rekomandimeve & KooperativEs EMS.

Studion tregun e brendshém, pérgatit dhe dorézon raporie pérmbledhése periodike mbi
konkurentét dhe tarifat q& ata aplikojné si dhe analiza specifike n& rastet kur konstatohen
ndryshime né treg,

Ndjek ecuring dhe asiston né zgjidhjen e problemeve qé kang (& b&jng me shérbimin ekspres
me jasht# né 1€ gjitha Filialet & Postés dhe kujdeset pér 12 gjithé elementét & ndikojné né
vijueshméring normale 12 tyre. Propozon ndryshime né Rregulloren ¢ shérbimit ekspres 18
jashtém.

Merr piesé né hartimin ¢ projekt programit ekonomik ti shérbimit Ekspres me jashteé EMS.
Ndjek periodikisht realizimin tij sipas zérave dhe realizimin e treguesve ekonomik ¢ sasiord
1& shErbimit pér ¢do Filial,

Studjon mundésing e aplikimit 1& teknologjive t& reja dhe informatizimit (& shérbimeve duke
paragitur dhe propozimet pérkatése.

Fropozon n& Drejloring ¢ Shérbimeve Postare zgjerimin ¢ shérbimit EMS, shérbime (@ reja
apo ndryshime né tarifat e shérbimit EMS si dhe ndjek zbatimin ¢ kontratave me
administratai ¢ huaja.

Propezon dhe kryen kontrolle 18 vazhdueshme dhe periodike né Filiale, Degé dhe Zyra
Postare mbi cilézingé e krverjes s¢ shérbimit ekspres t¢ brendshém dhe @ jashtém, sipas
PIOEFamEve & punés 1€ miratuara nga Drejtoria e Shirbimeve Postare dhe Administratori.
Ndjek dhe analizon ¢do muaj raportet ¢ diagnostikimit dhe targel raportet e ardhura npa
Kooperativa EMS. Evidenton faktorét dhe shkaqet dhe paraget konkluzionet pérkatése dhe
propozimet me masat pér pérmirésimin e cilésisé sB shisrbimit,

Merr pjesg ng hartimin ¢ grafikut & transponit (& dérgesave postare ekspres t€ jashiém n#
bashk#punim me Drejtoring e Cilésisé e Sigurimit Postar dhe propozon ndryshime né
funksion & pérmirésimit 1 cilésise s& kétyre shérbimeve,




10. Kujdeset pér mbarvajtien ¢ sistemit IPS, sistemit Fierna Postare dhe cdo sistemi informatik
ni funksion té kryerjes s& shérbimit postaré dhe kordinon punén me Drejtoring e [T pér ¢do
problem g shfaget giaté kryerjes s punés.

11 Ndjek dhe zbaton me korrektési detyrat e ngarkuara nga eprorét dhe pérgjigiet pér realizimin
e tyre ne afatet e cakwara, Studion dhe informon pér & gjitha t8 rejat e publikuara nga
Kooperativa EMS.

12, Merr pjest dhe ndjek sistematikisht né pérbérje 18 grupeve & punés detyrat ¢ ngarkuara nga
eprorét dhe pérgjigjet per realizimin e tyre né afiat, Bashképunon me Drejtorité respektive pér
organizimin e seminareve, tminimeve pér kualifikimin dhe afifsimin e punonjésve né
funksion 1€ kryerjes s& shiirbimit ekspres né 18 gjithé vendin.

SPECIALISTI | SHERBIMEVE EKSPRES TE BRENDSHEM, TELEGRAM DHE SMS

Varet dhe pérgiigiet pér krverfen e detyrave 12 veta Sunksionale pérpara Pérgfegiesit 16 Sektovit
te Shirbimit Ekspres Drejtorit ¢ Dreftorisé Shérbime Postare dhe ka kéta deryra funksionale:

L. Punon pér konsolidimin dhe zgjerimin e shérbimit Ekspres (8 brendshiém né zbatim me
Rregulloren e Shérbimit EMS t brendshém, si dhe Konventss Postare ¢ rekomandimeve t8
Kooperativis EMS.

1. Studion tregun e brendshém. Pérgatit dhe dorézon periodikisht raporte pérmbledhése 3
mujore mbi konkurentét dhe tarifat g ata aplikojné si dhe analiza specifike né rastet kur
konstatohen ndryshime né treg.

3. Ndjek ecuring dhe asiston né zgjidhjen e problemeve Qe kan 1€ béjné me shérbimin ckspres i
brendshiém dhe telegram né t& gjitha Filialet ¢ Postés dhe kujdeset pér & gjithé elementet qeé
ndikojné né vijueshméring normale & tyre. Propozon ndryshime dhe pérmirésime né
Rregulloren e sh&rbimit ekspres 18 brendshém.

4. Merr pjesé né hartimin e projekt programit ekonomik 18 shérbimit ckspres brendshém. Ndjek
periodikisht realizimin tij sipas zérave dhe realizimin e treguesve ckonomik e sasiord 2
shérbimit pér pdo Filial.

3. Ndjek realizimin ritmik 1 programit vietor, analizon reguesit e realizimit pér & gjithé
filialet dhe ndjek vazhdimisht realizimin ¢ treguesve chonomik e cil&sor 18 shérbimit pér ¢do
Filial duke raportuar periodikisht népermjet analizave pérkatese,

6. Studjon mundésing ¢ aplikimit 1# teknologjis® s# re dhe bén propozimet pérkat@se.

7. Propozon né Drejloring e Shérbimit Postar zgjerimin ¢ shérbimit ekspres 8 brendshém.
sherbime ¥ reja apo ndryshime né tarifat e shérbimit 1@ brendsh#m, ndjek zbatimin e
kontratave me klient# 128 ndryshém dhe né veganti me klientét potencialé si dhe kryen
rekordimet respektive né afatet ¢ cakiuara.

8. Propozon dhe kryen kontrolle 2 vazhdueshme dhe periodike mbi standartet e ofrimit @
shérbimil ekspres 18 brendshém dhe EMS prang Filialit &8 Opndrés Tranzite dhe né 128 gjitha
Filialet e Posiés, Degd dhe Zyra Postare mbi cilBsind. &




brendshém sipas programeve 1 punés 1 miratuara nga Drejtoria ¢ Shérbimeve Postare dhe
Administratont,

9. Merr pjesé né hartimin e grafikut 1 transportit t¢ dérgesave postare ekspres 1 brendshiém ns
bashkEpunim me Drejtoring e Cilasisg e Sigurimit Postar dhe propozon ndryshime né
funksion (& pérmirésimit 1 cilsisé s kityre shérbimeve,

10, Kujdeset pér mbarvajtien e sistemit IPS, sistemit Eterna Postare dhe ¢do sistemi informatik
né funksion 1€ kryerjes s& sherbimit postare dhe kordinon punén me Drejtoring e IT pér gdo
problem q# shfaget gjaté kryeres s# punés.

11. Ndjek dhe zbaton me korrektési detyrat ¢ ngarkuara nga eprorét dhe pérgpigiet pér realizimin
e tyre né afatet e cakiuara,

12, Merr pjesé dhe ndjek sistematikishi né pérhérje @& grupeve & punés detyrat ¢ ngarkuara nga
eprorét dhe pérgjigiet pér realizimin e tyre né afat,

13. BashkEpunon me Drejtorité respektive pér zgjidhjen ¢ problemeve dhe detyrave 1 cakiuara
g eprorel pér organizimin ¢ seminarcve, trajnimeve per kualifikimin dhe aftésimin e
punonjésve né funksion 1@ kryerjes =& sherbimit ekspres né (& gjithé vendin,

PERGJEGJESI | SEKTORIT TE SH ERBIMEVE NDERKOMBETARE DHE
REKLAMIMEVE

Varet dhe pérgiigiet pérpara Drejtorit t¢ Dreftorisé sé Shérbimeve Postare dhe kryen kéto detyra
Sfunksionale:

. Merr pjesé aktive né harlimin & projeki programit ekonomik e financiar 8 shérhimit postar
ndérkombétar.

2. Studion mund#sing e aplikimit & teknologjise s& re né shérhimin postar ndérkombétar ose
pérditésimit t& asaj ekzistuese me synim rritjen e cilEsizs s& shpémdarjes s# objekteve
postare,

3. Kujdeser pér mbarvajtien e sistemeve & reklamimeve IPC, sistemit Prime, Storm elj dhe ¢do
sistemi informatik né funksion 1@ kryerjes 52 shirbimeve ndérkombetare dhe reklamimeve,

4. Propozon ndryshimet né tarifat terminale dhe ato tranzit 12 shkémbimeve 1& ohjekieve
postare, koliposte dhe EMS,

3. Analizon dhe propozon marréveshje multilaterale dhe bilaterale me operators t# tjerd postare,
18 brendshém dhe 1€ huaj, pjesémarrjen né organizata ndérkombétare postare si dhe ndjek
ecuring e marrvéshjeve ekzistuese 18 sherbimeve ndérkombetare duke u kujdesur pér
rinovimin € tyre,

6. Analizon dhe propozon mamréveshje apo kontrata me operatorg (@ transportit ajror dhe
tokEsor, 1 brendshém dhe (& huaj si dhe ndjek ecuring, duke whujdesur p&r rinovimin e tyre
net kohé, iy




12,

13,

14.

15.

Merr pjesé aktive né analizimin, pérzgjedhjen dhe hartimin e garfikut té transportit ajror dhe
tokésor 1 dérgesave postare, kolipostare dhe EMS plr jashts vendit,

Analizon treguesit ¢ & ardhurave dhe 18 shpenzimeve € shérbimeve postare ndérkombetare
sipas zérave specifike.

Propozon shtimin ¢ evidencave & reja & raportimeve periodike si dhe bashképunon me
sektorin ¢ Statistikés pér perpilimin dhe ndryshimin ¢ zérave 1@ treguesve 18 evidences sé
volumit 18 treguesve ckonomiko-financiare dhe evidencés s& volumit 1@ punis dhe
shérbimeve postare ndérkombétare.

Mdjek dhe zbaton me korréktési detyrat ¢ ngarkuara nga eprorét dhe pérgiigiet pér realizimin
e tyre néé afatet e caktuara,

Mbikqgyr veprimet ¢ kémbimit t8 postés dhe kolipostés me administratat ¢ huaja, harton
llogarité vietore postare, kolipostare dhe EMS pér ¢do administrate, verifikon lloganté
vietore e hartuara nga adminisiratat komresponduese dhe informon periodikisht Drejtorin pér
vonesa apo parregullsi né shiyerjen e detyrimeve qé mjedhin nga llogarité ndérkombétare.
Mbikqyr autorizimet e reklamimeve me miratim démshpérblimi ose demshpérblimin e
reklamimeve me vonesé pérgjigie.

Verifikon logarité vietore ¢ hartuara nga administratat korresponduese dhe informon
periodikisht Drejtorin pér vonesa apo parregullsi né shiverjen ¢ detvrimeve q¢ miedhin nga
llogarité ndérkombetare,

NE bashkEpunim me Pérgjegjésin e Sektorit ¢ Shérbimeve Postare, harton kérkesat plr
Kupon Pérgjigie Ndérkombétare (CRI) prané UPL, mbikqyr kryerjen ¢ pagesave respektive
51 dhe koordinon me UPLT pér kthimin e tyre periodik vietor.

Mban pérgjegési dhe maporton gdo muaj prangé Drejiorit @@ Shérbimeve Postare mbi
performancén n# kohé dhe me cilési 18 reklamimeve 18 mberritura dhe 1# pérpiluara nga
administratal postare (& huaja.

SPECIALISTI I LLOGARIVE NDERKOMBETARE

Varer dhe pergjigier pér realizimin e detyrave finksionale nga Pérgiegiési | Sektorit 1@
Shérbimeve Ndérkombétare dhe Reklamimeve dhe nga Drejtori i Drejtorisé sé Sherbimeve
Postare dhe kryen kéeto detyra fimksionale;

Rakorden veprimet e kémbimit 1€ postés dhe kolipostés me administratat ¢ huaja, harton
llogarité vjetore postare, kolipostare dhe EMS p&r gdo administrate, verifikon llogarit
vietore e hartuara nga administratal kerresponduese dhe informon periodikisht Drejtorin pér
vonesa apo parregullsi né shlyerjen e detyrimeve q# mjedhin nga llogarité ndérkombétare.
Harton llogarité 3 mujore pér dérgesat e hyra dhe verifikon llogarité 3 mujore 4 dala ajrore e
tokésore postare, kolipostare dhe EMS.

Adresa: §r, “Renfi

Postar 1001, wew,
Fage 38 nga 122 :




3. Paraget ¢do muaj pran# Drejlorisé Ekonomike shumén e t& ardhurave dhe shpenzimeve nga
shérbimi ndérkombétar né ményré g @ krvhen né kohe arkétimet dhe likujdimet e
nevojshme,

4. Ndjek dhe pasqyron ¢do ndryshim q& behet nga UPU-ja ¢ organizmat ndérkombétare lidhur
me hartimin, likujdimin dhe pranimin e llogarive ndérkombétare konform afateve t&
pereaktuara né konvents,

5. Qdo vit dérgon prané UPU-s# shumén e t# ardhurave 18 siguruara nga logarité vietore
postare CN61, CN64 gé pérdoren pér Fondin e CilEsisé s& Shérbimeve,

6. Njeh dhe zbaton plotésisht tarifat terminale, tranzite e tarifat e transportit ajror dhe tokésor si
dhe propozon ndryshime (2 tyre né funksion £ mitjes s8 ¢ ardhurave nga shérbimet postare
ndérkombétare,

7. Ndjek pérpunimin, administrimin dhe vijimin e reklamimeve, duke u zbatuar n& Konventén e
Pérbotéshme Postare dhe Rregulloren e Shérbimeve Postare,

8. Pérpilon dhe pErpunon autorizimin ¢ reklamimeve me miratim démshpérblimi  ose
démshpérblimin e reklamimeve me vonesé pérgjigie.

9. Ndjek dhe perpunon llogaring e démshpérblimeve me shtetet kreditore (CN48), piér gdo tre
mujor dhe harton pergjigjet pér llogarité e démshpérblimeve me shietet debitore (CN48).

10. Evidenton, pérpunon dhe trajton reklamimet ¢ ardhura pa t€ dhina dorézimi, ato pa pErgjigje,
€ perputhje me afatet e péreaktuara né Konventé dhe i vijon pér procedim 18 métejshém deri
ne mbylljen e ploté 12 prakikés.

11. Rakordon me specialistin pérkatds n€ Drejtoring ¢ Finances e Kontabilitetit llogarité e
démshpérblimeve CN48 =i dhe arketimet e likujdimet e tyre.

12. Mban lidhje t& vazhdueshme me fililalet e degét dhe koordinon me Filialin e Tranzitit 18
Postave pér zgjidhjen ¢ problemeve t ndryshme né lidhje me reklamimet.

13. Mban pérgjegiési dhe raporton gdo muaj prané Pérgjegisit 8 Sektorit ¢ Shérbimeve
MNdérkombetare dhe Reklamimeve mbi performancén né koh# dhe me cil#si t4 reklamimeve
& mbérmitura dhe € pérpiluara nga administratat postare (& huaja.

14. Pérpilon kérkesat p8r Kupon Pérgjigje Ndérkombétare (CRI) prang UPU, bashképunon me
Drejtoring Ekonomike pér kryverjen e pagesave respektive si dhe koordinon me UPU pér
kthimin e tyre periodik vjetor,

SPECIALISTI 1 REKLAMIMEVE

Varet dhe pérgfigiet pér realizimin e detyrave funksionale nga Pérgfegiésit 1é Sektorit 1é
Shérbimeve Ndérkombetare dhe Reklamimeve dhe Drejtori | Drejtorisé sé Shérbimeve Postare
dhe kryen kéto detvra funksionale:

1. Ndjek perpunimin, administrimin dhe vijimin e reklamimeve, duke zbatuar Konventén e
Pérbotéshme Postare dhe Rregulloren e Shérbimeve Postare.




L

Ndjek dhe pasqyron gdo ndryshim g& béhet nga UPU-ja e organizmat ndérkombétare lidhur
me hartimin dhe pranimin ¢ reklamimeve ndérkombétare konform afateve i pércaktuara ng
konventé,

Evidenton, pérpunon dhe trajton reklamimet e« ardhura pa té dhéna dorézimi, ato pa pergiigie,
né pérputhje me afatet ¢ péreaktuara né Konvent® dhe i vijon pér procedim t& métejshém deri
nié mbylljen e ploté & praktikis.

Raporton ¢do muaj prané Pérgjegissit 1& Sektorit i Sheérbimeve Ndérkombetare dhe
Reklamimeve mbi humbjet e objekieve postare né rjetin ¢ Postés Shgiptare.

Mban pérgjegjési dhe raporton ¢do muaj pran® Pérgjegiésit 18 Sektorit & Shérhimeve
Mdérkombétare dhe Reklamimeve mbi performancén né koh# dhe me cilsi 12 reklamimeve
té mbérritura dhe 1& pérpiluara nga administratat postare t€ huaja.

Merr pjesé dhe ndjek sistematikisht ng pérbére 1o grupeve 1€ punés detyrat e ngarkuara nga
Drrejtoria e Shoqérisé dhe pergjigict pér realizimin e tyre ne afat.

Mban lidhje 18 vazhdueshme dhe koordinon me filialet ¢ depst ng meényre te veganié me
Filialin e Qéndrés Tranzite pér zgjidhjen e problemeve 1@ ndryshme 1@ vijimit dhe dorézimi
né koht 1 objekteve postare rekomande, koliposté dhe EMS né lidhje me reklamimet.

DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E
DREJTORISE SE SHERBIMEVE BANKARE DHE FINANCIARE
DREJTORI I SHERBIMEVE BANKARE E FINANCIARE

Varet dhe Pérgjigiet pir krverfen e detvrave 1é vera funksionale pérpara Drejtorit 1

Departamentis t& Sherbimit dhe Administratorit t¢ Pergiithshem dhe ka keto detyra fimksionale:

5.

. Pérgjigiet pér kryerjen e detyrave t& veta funksionale pérpara Direjtorit 18 Departamentit 1@

shérbimeve, dhe kur thirret nga Administratori | Pérgjithshém,

Koordinon punén midis Drejtorisé =8 Shérbimeve Bankare ¢ F nanciare, Drejlorive dhe
sektoreve té Drejtorisé s& Pérgjithshme, Filialeve dhe Degéve € shoqénisé “Posta Shqiptare”
Sh.A.

Merr pjesé né hartimin ¢ projekt programit ekonomik, Ndjek realizimin ritmik & tij, analizon
treguesit e realizimit pér & gjithé Drejtoring e Shérbimit Bankar e Financiar.

Organizon punén pér realizimin e detyrave, studion ngarkesén dhe afigsis profesionale t#
o specialisti 1€ drejtorisé pér nje shpémdarje sa mé racionale 18 detyrave,

Mbikgyr zbatimin e rmegulloreve t# shérbimit bankar e financiar, megulloreve dhe
udhézimeve 1€ tiera & dala nga kjo drejlori P! lidhje me kéig sl




=

Ndjek dhe mbikqyr zbatimin e megullores pér PPP/PFT dhe Eshié persani pergjegjés pér
Parandalimin e Pastrimit t¢ Parave dhe Parandalimin e Financimit (28 Terrorizmit né zbatim 18
Rregullores sé Postés Shqiptare pér PPP/PFT.

7. NE varési 1¢ rregulloreve 18 Bank®s sé Shqipérisé pér mbikqyrjen e subjektit financiar
jobanke, ndjek ndryshueshmering dhe harton projekt rregulloret e reja apo rifreskimin e atyre
egaisiuese, .

8. Ndjek, koordinon dhe mbikqyr punén pér zbatimin e Rregullores pér Adminisinmin e

Rrezikut Operacional.

Merr pjesé né hartimin ¢ marmmeveshjeve apo kontratave pér shérbimet ¢ rejn financiare dhe

bankare, harton projekt rregulloret apo udhézimet pér zbatimin e tyre né prakiike per te giithe

Filialet dhe kontrollon zbatimin e tyre.

10, Harton plane veprimi pér shirirjen dhe zgjerimin e shitrbimeve bankare ¢ financiare,

11. Informon Drejtorin e Departamentit t& shérbimeve dhe Administratorin ¢ Pérgjithshém pér
ecuring dhe problematikat ¢ shErbimit Bankar e Financiar né vazhdimési.

12. Harton relacione dhe relaton para Administratorit te Pergjithshem pér problemet g dalin
gjaté kryerjes s& shérbimit.

13. Merr pjesé né grupet ¢ punis pér hartimin ¢ strategjive 1€ zhvillimit 18 Postés Shqiptare né
pérgjithési dhe Shérbimeve Bankare e Financiare né veganti,

14. Analizon ecuring e sh¥rbimeve bankare ¢ financiare n€ kohé, realizimin e tyre, bén studime ¢
pérgjithésime si dhe propozon ide konkrete pér pérmirésimin dhe rmitjen e efektivitetit 1€ tyre.

15. Mban komespodencén zyrtare me klient®t e Postés Shgiptare si dhe me administratat
homologe pér shrbimet bankare e financiare.

16, Mbikgyr dhe drejton punén e specialistéve t€ Drejtoris€ s& Shérbimeve Bankare ¢ Financiare.

17. Bashkérendon punén me Drejtorité dhe sektoret e tjera 8 Drejtorisg 58 Pérgjithshme pér
krverjen ¢ studimeve dhe projekt-programeve ekonomiko-financiare afatshkurt@r dhe
afatgjaté mbéshictur né strategying ¢ zhvillimit t& postave né vendin toné,

18, Mhikqyr zbatimin n& koh# dhe me cilési t&8 aki-marrvéshjeve dhe udhzimeve 1 dala nga
drejtoria pér shérbimin bankar e financiar.

19. Zgiidh né ményre operative problemet g€ dalin periodikisht lidhur me sh#rbimet financiare.

20. Harton garkore pér rastet ¢ konstatimit t& problemeve lidhur me zbatimin e marrveshjeve apo
udh&zimeve.

21, Bashk#punon dhe bashkérendon pungn me Drejlorii® respektive pér problematika dhe ¢8shjte
i€ pérbashkita me qéllim organizimin dhe miréfunksionimin e punéve,

11.1 propozon Administratorit & Pérgjithshém né€ rastet e nevojshme marjen e masave
disiplinore pér punonjésit pérkatés qé ka né varési.

13, Kryen ¢do detvre g | nparkohet nga Administratori i Pérgjithshém dhe nga Drejtori i

Departamentit (& Shérbimeve,

=




PERGJEGJIES] 1 SEKTORIT TE SHERBIMEVE FINANCIARE

Varet dhe pergjigiet pér realizimin e detyrave nga Drejtori i Drejtorisé sé Shérhimeve Bankare ¢
Financiare dhe ka ko detyra funksionale:

1. Orgenizon dhe koordinon punén midis specialistéve 18 Scktorit 18 Shérbimeve Financiare

1. Ndjek dhe evidenton problematikat & lidhen me ecuring e shérbimeve financiare.

3. Mban kontakte t& drejtpérdrejta me pergjegjesat e sektorit t& Sherbimit né Filiale pér njohjen
e situates si dhe pér 2gjidhjen ¢ problemeve q# dalin n# vazhdim@si gjai# punis,

4. Pémpilon pasgyrat pérmbledh&se 18 realizimit 1@ # ardhurave pér gjith® zérat dhe nénzérat ¢
shiirbimit financiar.

3. Prpilon pasgyrat pérmbledhése 18 volumit n# vler® pér gjithe z&rat dhe nénzérat ¢ shirbimit
financiar,

6. Bashkfpunon me Drejtorin e Drejlorisé s& Shérbimeve Bankare dhe Financiare pér hartimin ¢
projeki-programeve vjetore 1 shérbimeve financiare duke dheéne projekt ide konkrete dhe
bén ndarjen e tyre né tremujor pér té gjithe z8rat e nénzérat pér ¢do filial 1& Postés Shyiptare,

7. Informon né ményré periodike Drejtorin e Drejtorisé s& Shérbimeve Bankare dhe Financiare
pér ecuring dhe problematikat e shérbimeve financiare, propozon ide pér pérmirésimin ¢
pungs, cil&sisé, etj.

8. Analizon treguesit financiar sipas realizimit dhe programimit t tyre pér shérbimet financiare,

9. Merr pjesé n€ grupet e punds pér analizat 6 mujore dhe vietore t# Drejlorisé s
Pérgjithhshme.

10. Merr pjesg né grupe studimi q& organizon Drejloria ¢ Shrbimeve Bankare dhe Financiare n#
funksion & shérbimeve financiare.

L1, Ndjek shérbimin ¢ arketimit 18 gjobave & Policise Rrugore né pérputhje me kontratén me
Drejtoring e Pérgjithshme t# Policisé se Shietit dhe udhzimit pér zbatimin e saj.

12. Ndjek ecuring e shérbimit t& ark&timit 18 detyrimeve tatimore né pérputhje me kontratén me
Tatim Taksat dhe udhizimin pérkatés pér zbatimin e saj. Ndjek ecuring ¢ informatizimit 1
tatimeve sipas DPT né filiale/dege,

13. Ndjek ecuring e shérbimit & ark@timit t& faturave mujore telefonike pérfshiré fatrar e
Albtelekomit, AMC, operatoréve rurale sipas kontratave dhe udhizimeve pérkatese pér
zbatimin ¢ tyre, Ndjek ecuring e procedurave & informatizimit  ark@timit 8 faturave 1é
Albtelekomit n# sportelet e informatizuara dhe njofion Drejtorin e Drejtorisé per
problematikat pérkatése.

14. Propozon ide pér projeki-programet e shirbimeve financiare 18 cilat ka n& ndjekje, bén
ndarjen e tyre né tremujor pér t& gjith z8rat e nénzfrat per gdo filial & Postés Shgiptare.

I5. Informon né ményré periodike Drejtorin e Drejlorisé s& Sherbimeve Bankare dhe Financiare

pér ecuring dhe problematikat ¢ shérbimeve g@ ndiek, propozon ide pér pérmirésimin e
punés, cilgsisé, etj,




16. Kontrollon zbatimin e udh&zimeve dhe megulloreve & shérbimeve financiare q ka né
ndjekje né pérputhje me programet mujore ¢ victore (& kontrollit 1€ drejtorisé & Shérbimeve
financiare duke véné theksin né kontrollin e cilésisg s& kétyre shérbimeve,

17. Analizon treguesit financiar sipas realizimit dhe programimit t& tyre pér shérbimet financiare
q¢ ka nE ndjekje.

18. Ndjck ecuring ¢ shérbimit & arkEtimit @ faturave mujore 18 ujit sipas kontratave dhe
udhézimeve pérkatése pér zbatimin e tyre q€ kané lidhur filialet/degé.

19. Ndjek ecuring e shérbimit 1€ arktimit 1€ detyrimeve pér kopshte dhe gerdhe si dhe punon pér
Zgjerimin e ktij shérbimi né Filiale ¢ degg.

20, Ndjek ecurin e shérbimit 1€ pagesés sé subvencionit 1€ librit shkollor, lidhjen e kontratave t&
filialeve me drejtorité rajonale arsimore, |8vrimin ¢ fondeve dhe ecuring & pagesEs s& tyre.

SPECIALISTI | SHERBIMEVE FINANCIARE (1)

Varer dhe pérgfigiet pbr realizimin e detywave funksionale nga Pérglegiesi i Sektarit té
Shérbimeve Financiare dhe Drejtori 1 Dreftorisé s€ Shirbimeve Bankare dhe Financiare dhe ka
kilo detyra funksionale;

. Ndjek ecuring e shérbimit # arkBtimit 8 faturave mujore @ energjisé elektrike sipas
kontratgs me OSSHE dhe udh&zimit pérkatés pér zbatimin e saj. Rakordon ¢do muaj vierat e
arkétuara dhe & xhiruara pér llogari te OSHEE nga Filial/ Degé e Postés Shgiptare Ndjek
ecuriné e procedurave t¢ informatizimit t& kétij shérbimi né sportelet e informatizuara,

1. Ndjek shérbimin e arkéimit t& vierave doganore né pérputhje me kontratén me Drejloring ¢
Pérgjithshme t& Doganave dhe udhézimi pér zbatimin e saj.

3. Ndjek shérbimin e agjentit doganor né pérputhje me kontratén me Drejtoring e Pérgjithshme
t# Doganave dhe ligensat e marra pér punonjésit e Postés Shqiptare si dhe shtrifen e tij né 1&
giitha pikat doganore e kufitare. Kryven procedural e pjesmarries né konkurset vietore q&
kryen DPD me Filialet dhe DPD deri n# marrjen ¢ ligensave dhe fillimin e kitij shérbimi

4. Ndjek rakordimin pér arkétimin dhe likuidimin e kontratave pér: Nacional sha, [KUB.al,

Botime Shqip, Distribrands sh.p k.

PEr 1€ gjitha shérbimet financiare g2 ndjek kérkon dhe merr informacionin e nevojshém

kronologjik nga P/Sektorit apo specialistet e shérbimeve né Filialet dhe degét ¢ shoglrisg

lidhur me volumin e realizimit (8 shérbimeve.

6. Informon né ményré periodike Drejtorin e Drejtorisé sé Shiérbimeve Bankare dhe Financiare
pér ecuring dhe problematikat e shérbimeve q& ndjek, propozon ide pér pErmirssimin e
punis, cilésisé, etj.

7. Kontrollon zbatimin e udhézimeve dhe rregulloreve té shirbimeve financiare g8 ka né
ndjekje n€ pérputhje me programet mujore e vietore @ kontrollit 18 Drejtorisé s& Sherbimeve
Bankare dhe Financiare duke vén# theksin ng kontrollin e cil&sis s& kétyre shérbimeve.

8. Analizon treguesit financiar sipas realizimit dhe programimit
qé ka né ndjekje. ;

i




9. Merr pjest né grupet e punés pér analizat 6 mujore dhe vietore (& Drejtorisé sé Pérgjithshme,
10, Merr pjesé né grupe studimi g& organizon drejtoria ¢ Shérbimeve Bankare dhe Financiare né

funksion t& shérbimeve financiare.

SPECTALISTI I SHERBIMEVE FINANCIARE (2)

Varet dhe pérgiigiet pér realizimin ¢ detyrave funksionale nga Pérgjegiésit & Sektorit (&

Shérbimeve Financiare dhe Dreftori i Drejtorisé s& ShErbimeve Bankare dhe Financiare dhe ka

1.

3

9.

ke deryra funksionale!

Ndjek ecuring e shérbimit 18 pagesés s& pensioneve ng Posta Shqiptare sh.a. ng pErputhje me
kontratén dhe udhézimin pérkatés pér kryerjen e kétij shérbimi. Pérpilon pasqyrén ditore 1€
shpenzimeve ditore dhe gjendjes né fund 1 dités 1 fondeve t¢ pensioneve pér ¢do filial apo
deg dhe e dérgon me e-mail né ISSH.
Mdjek ecuring e shérbimit t8 legalizimit (& dokumentave pér Ministring e Jashime sipas
kontratés dhe udhezimit pérkatés, pérpilon evidencén ¢ arkBtimeve nga filialet dhe degét:

a. Rakordon me periag@sucsit ¢ Ministrisé s Jashime nj# herd né muaj.

b. Dé&rgon evidencén pérmbledhiése javore né Drejtoring e Finances pBr likujdimet

pérkatése pér llogan t&8 Ministris€ s& Jashtme.

MNdjek ecuring e shérbimit (8 déshmive & penalitetit p¥fr Drejtoning ¢ Pérgjithshme (8
Burgjeve sipas kontratés dhe udhézimit pérkaiés.

a. Rakordon me pérfagésuesit ¢ DPB njé heré né muaj pér arkétimet e béra.

b. Dérgon evidencén pErmbledhése javore né Drejtoring e Financés pér likujdimet

perkatése pér llogari 1& DPB.

MNdjek ecuring e shérbimit 1& arkétimeve & legalizimeve pér Ambasadén Italiane, si dhe
rakordimin e detyrimeve té detajuar me flialet dhe Drejioring e Finances.
MNdjek ecurine shérbimit t& arkétimit té tatim taksave me bashkité dhe komunat né pérputhje
me kontratat pérkatése 2 lidhura nga filialet.
Ndjek ecurniné e shiérbimit 2 arkétimit 1& arkétimit t& vierave pér pulla takse né marrdhénie
me Drejtoriné e Pérgjithshme t& Tatimeve nga njéra ané dhe Filialeve ¢ Drejtorive Rajonale
t€ Tatimeve né rrethe.
Pér 1 gjitha shérbimet financiare q¢ ndjek kerkon dhe merr informacionin e nevojshém
kronologjik nga P/Sektorit apo specialistét & shérbimeve né Filialet dhe degét e shogérise
lidhur me volumin e realizimit 12 shérbimeve.
Merr pjesé né grupet e punés pér analizat 6 mujore dhe vietore 1& Drejlorisé sé Pérgjithshme.

Merr pjesé né grupe studimi g& organizon drejtoria ¢ Shérbimeve Financiare né funksion t#
shérbimeve financiare.




SPECIALISTI | SHERBIMEVE FINANCIARE (3)

Varer dhe prgfigiet pér realizimin ¢ detyrave funksionale nga Pérgiegiesi 18 Sektorii ¢

Shérbimeve Financiare dhe Dreftorl | Drejtorisé 5 Shérbimeve Bankare dhe Financiare dhe ka

kito detyra funksionale:

1. Ndjek ecunné e shérbimit bankar — kfmbim valutor n& pérputhje me zbatimin e Rregullores

2,

3.

pér kryerjen ¢ vepnimtarisé valutore

Ushtron kontrolle ng Filiale dhe zyra postare né lidhje me zbatimin e Rregullores pér
kryeren ¢ veprimtarisé valutore.

Ndjek kontrata i arkgtimit t& vierave pér produktet e blerjeve On-Line, Luxmoda etj.

4. MNdjek ecuring e sh#rbimit 18 Agjentit né Sigurime sipas kontratave me kompanité e

2]

=

Sigurimeve pér shitjen e produkieve 18 kontraktuara.

a. Raportimi ditor, javor, mujor i policave t& shitura.

b. Rakordimi mujor me pErfag@suesit e kompanive t8 sigurimit.

e. Inventari fizik i policave gjendje

d. Ndjckja ¢ likujdimeve reciproke né bashképunim me Drejtoring e Financis,
Ndjek ecuriné e shérbimit t& pagesés s& ndihmave ckonomike pér bashkité dhe komunat nié
pérputhje me VEM dhe kontratat pérkatées t# lidhura nga filialet,
MNdjek ecuring ¢ shifrbimit 18 gerasE, pagesés s& sheérbimit funeral.
Ndjek ecuring e shérbimit 1& arkétimeve pér kontributet ¢ sigurimeve shogérore, kontribut
vullnetar dhe kontribut 8 bujkut privat.
Peér shérbimet qé ndjek kérkon dhe merr informacionin e nevojshém kronologjik nga
pergjegjesat e sherbimeve apo specialistet e shérbimeve né Filialet dhe deght e shogerisé
lidhur me volumin e realizimit & shérbimeve

9. Informon ng ményré perindike Drejtorin e Drejtorisé sé Shérbimeve Bankare ¢ Financiare pér

ecuring dhe problematikat ¢ shifrbimeve g8 ndjek, propozon ide pér pérmirésimin e punds,
cilEsizé, etj.

10. Kontrollon zbatimin ¢ udhézimeve dhe mepulloreve 18 shérbimeve qé ka n¢ ndjekjc né

pérputhje me programet mujore e vietore 2 kontrollit t8 Drejtorist s& Shérbimeve Bankare e
Financiare duke v&né theksin né kontrollin ¢ cilésis® s& kétyre shérhimeve.

11, Merr pjesé n& grupet e punés pér analizat 6 mujore dhe vietore té Drejtorisé s¢ Pérgjithshme
12. Merr pjesé né grupe studimi g€ organizon Drejtoria e Shérbimeve Financiare né finksion 1

shérbimeve bankare.

PERGIEGIESI | SEKTORIT TE SHERBIMEVE BANKARE

Varet dhe pérgjigiet pér realizimin e detyrave funksionale pérpara Dreftori | Drejlorisé &
Shirbimeve Bankare dhe Financiare dhe ka kito detyra funksionale:




2. Ndjek dhe evidenton problematikat & lidhen me ecuning ¢ shérbimeve bankare.

3. Mban kontakte 18 drejip@rdrejta me pérgjegjesat e sektorit 1& Shérbimil né Filiale pér njohjen
& situates si dhe pér zgjidhjen e problemeve g€ dalin né vazhdimési gjalé punis

4. Perpilon pasgyratl pérmbledhse (€ realizimil & € ardhurave p¥r z&ral dhe nEnzdral e
shérbimit bankar.

5. Pérpilon pasqyrat pérmbledhiése 1@ volumit né vieré pér zécat dhe nénzérat e shérbimit
bankar.

6. Bashk&punon me Drejiorin ¢ Drejlorisé sé Shérbimeve Bankare e Financiare pér hartimin e
projeki-programeve vietore 18 sh¥rbimeve bankare duke dhEng ide konkrete dhe bén ndarjen
e tyre né remujor pér té gjithé zérat e nénzérat pér ¢do filial 18 Postés Shgiptare.

7. Me funksion t# sherbimit & bonove 18 thesant, shefi | sektorit 58 shérbimeve bankare vepron
si pérfag@sues i tregtarit “Posta Shgiptare™ sh.a.

8. Informon né méEnyré periodike Drejtonn e Drejtorisé s& Shérbimeve Bankare ¢ Financiare pér
ecuring dhe problematikat e shfrbimeve bankare, propozon ide pér pérmirésimin e punis,
cilésis8, etj.

9. Analizon treguesit financiar sipas realizimit dhe programimit t# tyre pér shérbimet bankare,

10. Merr pjesE ni grupet & punés pr analizat 6 mujore dhe vietore té Drejtorisé s& Pérgjithshme.

11. Merr pjesé né grupe studimi g& organizon Drejtoria ¢ Shérbimeve Financiare ng funksion (&
shérbimeve bankare.

12. Eshté personi pérgjegiés pér monitorimin e zbatimit 18 politik#s s& administrimit t# rrezikut
operacional dhe taportimin e tij n# funksion & Rregullores s& Administrimit 18 Rrezikut
Operacional.

13. Ndjek ecuring e shérbimit bankar & bonove & thesarit, plotdson dokumentacionin dhe
komespodencén javore pér arkEtimet e individéve né sportelet e Postés Shqgiptare dhe i
dérgon né Bank®n e Shqiptrisisé,

14. Ndjek ecuniné e shérbimit 8 ArkEtimit t& késteve 18 kredisé sipas kontratés me Pankat
(Procredit , ICB etc...) dhe shérbimet e tjera q& kryhen pér llogari t8 bankave t& nivelit t8
dyté,

15. Ndjek ecuniné e shérbimit 1 pagave sipas kontratés me Bankén Credins dhe shérbimet e tjera
qé¢ kryhen pér llogari 8 bankave 1& nivelit té dyté.

16. Ndjek zbatimin ¢ Rregullores pér Parandalimin e Pastrimit t& Parave dhe njofton Drejtorin ¢
Drejtorisé pér plotésimin e rregjistrit &8 brendshm ““Pér Identifikimin e Klientéve Person
Fizik Jotregétar (individ) mbi 1 miljon lek# “Pér Parandalimin ¢ Pastrimit t& Parave™

SPECIALISTI | SHERBIMEVE BANKARE

Varer dhe pérggigier plr realizimin ¢ detyrave finksionale nga Pérgiegiésit e Sektorif té
Shértimeve Bankare dhe nga Dreftori i Drejrorisé s& Shérbimeve Bankare dhe Financiare dhe
ka kEto denyra funksionale:

=




1. Mdjek dhe zbaton udh&zimin pér kryerjen e shrbimit 1 transfertave elektronike té parave né
rrjetin Eurogiro.

2. Pret transferiat nga filialet dhe pasi i kontrollon dhe verifiken sakising e tyre bén dérgimin e
tyre online, njerr nga programi transfertat ¢ mbritura dhe i transformon ne tituj pagese.

3. Ndjekja dhe zbatimi i marrveshjeve bilaterale me administatat homologe pér shérbimin
Eurogiro si dhe detyrimet reciproke midis palgéve.

4, Ndjekja dhe zbatimi i marréveshjes me PostBankén Gjermane pér ESSP dhe rakordimi me
Drrejroring Ekonomike dhe Financés per két bankg,

5. Eshté person i kontaktit t8 pergjithshém pér shérbimin e transfertave elektronike t& parave
népérmjet mjetit Eurogiro (Eurogiro General Contacl) n€ funksion t@ manaxhimit @
problemeve dhe giithgka tjetér lidhur me funksionimin e kétij shérbimi.

6. Ndjek dhe zbaton rregulloren e Urdhiér Pagesave Postare Ndérkombétare,

7. Ndjek dhe zbaton rregulloren & Urdh&r Pagesave Postare,

8. Rakordon me Filialet dhe Drejioring Ekonomike pEr transferiat ¢ kryera n# frekuenca
Jimujore

9. Ushtron kentrolle né Filiale dhe zyra postare né lidhje me zbatimin ¢ Rregulloreve,
udhézimeve dhe regulloreve 18 shérhimeve transfertave pér mitjen e cilésisé, koh&zgjatjen e
realizimit v transfertave si dhe zbatimin e tarifave

10. Mdjek dhe plotéson nevojat pér fumizim me bazén e nevojshme materiale dhe monetare
{formulare transferté, Euro),

11. Rregjistrimi, evidentimi dhe njoftimi i Drejtorit & Drejiorisé s& Shérbimeve Bankare e
Financiare pér transfertat e klientéve gé kalojng vlerén 1 milion leké né vit,

12. Ndjek ecuring e shérbimit (& taksave t8 rregjistrimit t& shkollés,

13. Ndjek problemet ditore dhe pérgatit materialet pér rakordim midis filisleve dhe Drejtorisé
Ekonomike dhe Financés né periudhat e nxjerrjes sé hilanceve

14. Komunikim direkt me klientet pér problemet dhe zgjidhja e tyre

I5. Pér & gjitha shiérbimet financiare g ndjek kérkon dhe merr informacionin e nevojshém
kronologjik nga pergjegjesat ¢ scktorit apo specialistét e shérhimeve né Filialet dhe degt e
shogérisé lidhur me volumin e realizimit t¢ shérbimeve

16. Informon né& ményré periodike Drejtorin e Drejtorisé s& Shérhimeve Bankare dhe Financiare
pér ecuring dhe problematikat ¢ shérbimeve g& ndjek, propozon ide pér pérmirfsimin e
punés, cilésisé, etj.

17. Kontrollon zbatimin e udhézimeve dhe mregulloreve 18 sherbimeve financiare g€ ka nd
ndjekje né pérputhje me programet mujore ¢ vietore 1 kontrollit 1& Drejtorisé s& Shérbimeve
Bankare dhe Financiare duke véné theksin né kontrollin e cilésisé s8 kétyre shérbimeve.

18. Merr pjese né grupet ¢ pungs pér analizat 6 mujore dhe vietore 18 Administratés Qéndrore,

19. Merr pjesé né grupe studimi q¥ organizon Drejtoria e Shérhimeve Bankare dhe Financiare ng
funksion t& shérbimeve financiare.




PERGIJEGJES] 1 SEKTORIT TE PRODUKTEVE DHE | SHITJEVE

Varei dhe perefigiet pér realizimin e detyrave funksionale nga Drejtori § Drejeorisé 58
Shiérhimeve Bankare dhe Financiare dhe ka kEto detyra funksionale;

1. Eshté pérgjegés pér realizimin né kohé dhe sipas udhgzimeve, t¢ detyrave t&8 menaxhimit &
produkteve, nfé koordinim m# Sckiordt ¢ tjeré & Drejlorisé, Ky sektor sillet edhe si agjemt
shitje duke bré promocione pér ide 12 reja biznesi, duke evidentuar pariner potencialg, duke
prezantuar kompaning tek bizneset e tjera, me géllim krijimin e bashképunimeve & reja
cilat sjellin i€ ardhura pér kompaning.

1. Programon punén pér hartimin e strategjisé s mearketingut ng bashkfpunim me Drejtoring e
Shérbimeve Bankare dhe Financiare dhe sektorél e (jer & Drejtonsg.

3. VE nt jet¥ veprimtaring e marketingul, népérmijet zgjedhjes s& elementEve kryesore t&
marketingut pér t€ realizuar steategjit® ¢ nd2rtuara.

4. Koordinon punén e specialistéve duke rakorduar (8 dhénat ni koh& me ¢do filial me & cila
Posta Shgiptare ka lidhur kontrata @ vecanta apo shérbime si dhe nd8rion analiza mbi
tendencat ¢ tregut pér produkte apo shérbime t8 veganta.

5. Né bashképunim me Drejtoring e Shérbimeve Bankare dhe Financiare pErpunon nevojat pér
zgjerimin ¢ shérbimeve postare si dhe pér pérmirsimin e atyre ekzistusse.

6. N¢ bashképunim me Specialistét ¢ Sektorit dhe scktoret pérkatés programon aktivitete duke
studivar tregun pér pérmirsimin e elementéve t8 marketingut me géllim pérmirsimin e
shérbimeve g€ ofron Posta Shgiptare,

7. Duke patur parasysh mundésitd, kapacitetin transportues dhe giéndjen & rrietit postar ng
bashkZpunim me Specialistét ¢ Drejtorise 18 Shérbimeve Bankare dhe Financiare dhe sektoret
pérkatése, bén konceptimin dhe propozon futjen e shérbimeve & reja si dhe formulimin e
ofertave pér klientét privat dhe ata 1& biznesit.

8. Grumbullon dhe perpunon & gjithd informacionin ¢ nevojshém pér studimin dhe
segmentimin e tregut, nga institucionet shtetérore dhe burime 18 tjera t§ specializuara
(INSTAT, Ministrité, Bashkitg, Dhoma ¢ Tregitisé, operatorg ckonomik¥, redaksi gazetash
etj ).

SPECIALISTI | PRODUKTEVE FINANCIARE DHE BANKARE (1)

Varet dhe pérgyigiet pér realizimin e detyrave funksionale nga Pérgiegiésit ¢ Sektorit 16
Shérbimeve Bankare dha nga Drejrori | Drejlorisé sé Shrbimeve Bankare dhe Financiare dhe
ka ko detyra funksionale :

1. N& bashképunim me Shefin e sektorit dhe Drejtorin ¢ Shérbimeve Bankare dhe Financiare
puncn pEr hartimin dhe zbatimin e strateg)isé s& marketingut,




2. Duke patur parasysh mund@sité, kapacitetin transportues dhe giéndjen e rrjetit postar n@
bashképunim me shefin e Sektorit, bén konceptimin dhe propozon futjen e shérbimeve t&
reja 51 dhe formulimin e ofertave pér klientet.

3. Cdo specialist pérgjigiet pér produktet g | jané ngarkuar né veganti duke bérg raporte
periodike mbi mbarévajtjen ¢ tyre. Ata mbajné marrédhniet me parnerdt dhe koordinojné
punén me ta duke shérbyer si piké kontakti.

4, Specialistét duhet t# specializohen né kategorité e produkieve ku t¢ njohin shumé mirg
produktet postare dhe financiare; Kuponat pér dokumentat ¢ identifikimit ng bashképunim
me ALEAT, Rimbushjen DigitAlb, Rimbushjet E-Top Up pér abonentét Vodafone, AMC,
Eagle dhe Plus.

5, Ndiek korrespondencén dhe kryen rakosdimet me kompanit®, si dhe me filialet ¢ Posiés
Shgiptare, lidhur me llojet e shérbimeve te sipas kontratave (& nénshkruara me kompanité
pérkatése.

6, Bashkfpunon me Drejtorine Ekonomike duke rakorduar lidhur me likupdimet sipas
kontratave 18 nénshkruara.

7. Mbledh gjithé informacionin e nevojshEm pér studimin dhe segmentimin e tregut, nga
ngtitucionetl shieterore dhe bunme te tjera te specializuara (INSTAT, Ministnte, Bashkite,
Dhoma e Tregetise, operatorg ekonomike, redaksi gazetash egj).

8. Informon ng ményré periodike shefin e Sektorit pér ecuring ¢ punés javore lidhur me cdo
céshije 18 aktivitetit 18 Sektorit.

9. NE bashképunim me Drgjtoring programon kontrolle népér filiale pér zbatimin me korrekiési
dhe saktési 1€ kontratave t€ lidhura nga Posta Shgiptare Sh.apér shitien ¢ anikujve 18
biznesit.

10, Ndjek ecuring e shitjeve 1& artikujve 18 biznesit dhe merr masa pér & plotésuar kérkesal e
filialeve.

11, Ndjek ecuring e shitjeve ¢ kartave lizike dhe dhe pérpilon evidencat periodike 12 shitjes 58
tyre, né bashképunim me degét ¢ Shérbimeve né filiale.

12, Mban kontakte @ vazhdueshme me & gjithé furnitorét e artikujve 1 biznesit pér njé zbatim
sa mE t& miré t& kontratés.

SPECIALISTI | SHITJES SE PRODUKTEVE FINANCIARE DHE BANKARE (2)

Varet dhe pErgfigiet pér vealizimin ¢ detyrave funksionale nga Pérgjegiésit ¢ Sektorir té
Shérbimeve Bankare dhe nga Dreftori | Drejtorisd s¢ Shtrbimeve Bankare dhe Financiare dhe
ka ko detyra funksionale -

. N¢ bashképunim me Shefin ¢ scktorit dhe Drejlorin e Shérbimeve Bankare dhe
Financiare punon pér hartimin dhe zbatimin e strategjisé sé marketingut.

2. Tuke patur parasysh mundésité, kapacitetin transportues dhe gigndjen ¢ rrjetit postar né
bashképunim me shefin e Sektorit, bén konceptimin dhe propozon futjen e shérbimeve 1@
reja si dhe formulimin e ofertave pér klientét,




3. Cdo specialist pergjigiet pér produkiet q€ i jang ngarkuar né veganti duke béré raporte
periodike mbi mbarfvajtien e tyre. Ata mbajné marrédhéniet me partnerét dhe
koordinoing punén me ta duke shérbyer si piké kontakt,

4. Specialistét dubet 18 specializohen né kategorité e produkteve ku 1 njohin shumé miré
produktet postare dhe financiare: Kuponat pér dokumentat e identifikimit né
bashkeépunim me ALEAT, Rimbushjen DigitAlb, Rimbushjet E-Top Up pér abonentét
Vodafone, AMC, Eagle dhe Plus,

5. Ndjek komrespondencén dhe kryen rakordimet me kompanit€, si dhe me filialet e Postés
Shoiptare, lidhur me lojet e shérbimeve te sipas kontratave @ nénshkruara me kompanité
pErkatdse,

6. Bashképunon me Drejtorine Ekonomike duke rakorduar lidhur me likujdimet sipas
kontratave t€ nénshkruara,

7. Mbledh gjithé informacionin ¢ nevojshém pér studimin dhe segmentimin e tregut, nga
institucionet shteterore dhe burime te tiera te specializuara (INSTAT, Ministrite,
Bashkite, Dhoma e Tregetise, operator ekonomik®, redaksi gazetash etj).

8. Informon né ményré periodike shefin e Sektorit pér ecuring e pun#s javore lidhur me cdo
céshtje t& aktivitetit 18 Scktont.

9. NE bashk&punim me Drejtoriné programon kontrolle népér filiale pEr zbatimin me
korrekiési dhe saki@si 1€ kontratave 1€ lidhura nga Posta Shgiptare Sh.a. pér shitjen e
artikujve t& biznesit.

18, Kdjek ecuring e shitjeve ¥ artikujve & biznesit dhe merr masa pér 1€ plot&suar kerkesat ¢
filialeve.

11, Ndjek ecurini e shifjeve 1€ kartave fizike dhe dhe pérpilon evidencat periodike (@ shitjes
5@ tyre, né bashképunim me degft ¢ Shérbimeve né filiale.

12. Mban kontakte 1 vazhdueshme me 18 gjithé furnitordl e artikujve t& biznesit pér njé
rhatim =a mé tf miré 12 kontratés,

DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E
DREJTORISE SE TEKNOLOGJSE SE INFORMACIONIT DHE ZHVILLIMIT

DREJTORIIIT & FHVILLIMIT

Varet dhe pérgiigier pér kryerfen ¢ detyrave te veta fimksionale pérpara Drejrorit té
Lepartameniit Shérbimeve dhe Adminisratorit 1& Pérgfithshém dhe ka kéto detyra funksionale:

Pércakton strateg)ité e zhvillimit dhe implementimit t& teknologjisé sé informacionit né
hapésirén administrative 1 Postés Shqiptare Sh.A. Organizon dhe menaxhon




mbarévajtien ¢ proceseve teknologjike 1 fush@s s& pErpunimit 12 informacionit dhe 18
gjitha problemeve @ [T

2. Percakton orientimet dhe planet e zhvillimit t& sistemeve [T pér periudha afatshkurtra dhe
afatgjata.

3. Analizon dhe monitoron performanceén e sistemeve.

4. Kujdesetr pér pajisjet me rmegullore € veprimtansé sé IT.

5. Kujdeset pér dokumentimin e zgjidhjeve ekzistuese.

6. Koordinon bashk@punimin me partnerét,

7. BashkEpunon me firma (& jashtme q& mirémbajné sistemet ¢ brendshme.

8. BashkEpunon me firma t# jashtme, burimet ¢ & cilave pérdoren nga Posta Shqiptare.

9. MNdjekin novacionet e Teknologjisé s& Informacionit.

10. Vendos dhe udh#heq zgjidhje 18 reja pér pérmirésimin e sistemit ekzistues.

11. Vendos dhe udh#heq zgjidhjet me teknologji € re.

12. Pérgjigjet pér zgjidhjen né kohé & problemeve teknike gé lindin n# sisteminin formatik.

13. Organizon punén pér bashkérendimin e veprimtarisg s& t& gjitha hallkave pérberese 12
Drejlorisé.

14. Organizon punén pér mbarévajtjen dhe pérsosjen e Sistemit Informatik 1€ Posta Shqiptare
Sh.A.

15. Smdion dhe harton, ng bashképunim me vari@sit, projekte pér zhvillimin bashkékohor (€
Posta Shgiptare SHLA, sipas detyrave t# péreaktuara nga Késhilli Mbikgyrés dhe drejtonia
¢ Shogerisé. Organizon punfn dhe pérgjigjet pér gatishméring teknike t€ sistemmit
informatik t# Posta Shgiptare SH.A duke zgjidhur n# kohe dhe me cilési problemet
teknike gé lindin n€ sistemet ¢ [T-sE.

16. Pércakton, zhvillon dhe pfrsos mé tej strategyité afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata t&
automatizimit t& Posta Shqiptare SH.A.

17. Pérgjigjet pér asistencén teknike ndaj pérdoruesve (€ sistemit, mirémbajtjen e pajisjeve
informatike, ndértimin e mjeteve kompjuterike, Organizon kurse specializmi dhe né
bashképunmim edhe me Drejloring ¢ Burimeve Njerfzore dhe paragel propozimel e
nevojshme, cakton specialistét g8 do ti nénshirohen kualifikimit profesional brenda dhe
jasht# vendit.

18. Ndjek dhe koordinon punén pér studimin dhe zbatimin e projekteve bashkekohore pér
futjen e shérbimeve 1€ reja, (& miratuara nga strukturat drejtuese t& Posta Shgiptare SH.A

19. Zbaton detyrat e ngarkuara nga Administratori i Pérgjithsh#ém dbe koordinon punén me
drejtorité e tjera,

2. Harton dhe ndjek zbatimin e procedurave pér realizimin e ¢do operacioni né fushén e IT
(ndérhyrje 1& serverat, né active directory, storage, file shering) dhe monitoron & gjitha
log-et e sistemit lidhur me ndérhyrjet ¢ ndérsjellta né user-a.

21. Harton dhe implementon planin e zhvillimit né hap&sirén administrative 18 [T-sé.

22, Merr pjesé né rekrutimin ¢ specialisteve 8 |'T dhe organizon punén e tyre.

23. Bén organizimin dhe konceptimin ¢ hap@sirave g€ krijon teknologjia e informacionit.
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24. Menaxhon dhe zhvillon implementimin e nj¢ politike globale sigurie ku pé#rcakiohen

standartet dhe procedurat q# sigurojng mbarévajtjen e Sigurisé s¢ Informacionit.

25. Bashképunon dhe bashk&rendon pungén me Drejtoritd respektive pér problematika dhe

céshjte té péRbashkéta me géllim organizimin dhe miréfunksionimin e punéve,

26. | propozon Adminsiratorit | Pérgjithshém né rastet e nevojshme marrjen e masave

disiplinore pér punonjésit pérkatés g ka né varési,

27. Kryen ¢do detyr® g€ i ngarkohet nga Adminisiratori i Pérgjithshém dhe nga Drejion 1

Departamentit 1€ Shérbimeve,

PERGJEGJESI I SEKTORIT TE SISTEMEVE

Varet dhe pérgiigiet per kryerjen e detyrave 1 veta funksionale pérpara Drejrorit 18 Drejtorisé sé

IT dt Zhvillimi dhe ka kéto detyra fimksionale:

Pérgjegjés i sektoril (@ sistemeve manaxhon dhe delegon detyrat e ngarkuara nga drejtori i
IT.
Administron sistemet dhe nénsistemet informatike t& shog@risé.

Pérgjegjesi i sektorit 1@ sistemeve pErgjigiet pér gadishmering e sistemeve 18 méposhtme:

3.1 Serverat & jan€ ngritur né shogéring Posta Shqiptare Sh.A.

3.2 Serverat ¢ Access Control

3.3 Active Directory

3.4 Exchange Server

1.5 File Server

3.6 Administron serverat né t# cilét jané instaluar programet ¢ sherbimit si Etema, Furogiro
dhe IPS

3.7 Administron serveral ¢ finances 5 g ndodhen né drejlori dhe né filialet & Postés
Shaiptare,

3.8 SAN Storage

3.9 Tape Library

310 Manaxhon Vmeare vSpehere dhe 1 gjitha makinat virtuale té cilat jané te ngritura
né vSphere .

Udh#hey grupet ¢ punés pér eleminimin e defekteve té sistemeve informatike.

Administron sistemet ¢ hytje-dalieve né godinén e Drejtorisé sé Pérgjithshme.

Pérgjigiet pérpara Drejlorit 18 Drejtorisé pér kryerjen e té glithave detyrave teknike 18
drejtorisé si :
6.1 Instalimin e sistemeve dhe nénsistemeve.




7.

6.2 Analizé dhe monitorim té sistemeve.

6.3 Riparim 1€ sistemit.,

6.4 Pérmirésim 1€ performancés s8 sistemeve.

.5 Zbulim dhe eleminim t& probleme q& hasen né sisteme.

6.6 Manaxhim 12 privilegjeve 18 sistemeve né bazé t& nevojave i@ poziciomt,

6.7 Administrimi i licensave 1€ sistemeve (& shoqérise.

6.8 Backup té sistemeve t& cdo serven gé ndodhet né shogéri.

6.9 Monitorim dhe evidentim 1€ problemeve n& dhomén e serverave, duke njoftuar

drejtoring ose sckiorin pérkatés pér zgjidhjen e tyre.

6.10  Dokumentimi i sistemeve akiuale dhe i 12 gjithe ndryshimeve nga gjendjet aktuale.

6.11  Dokumentimi | zhvillimit te sistemve dhe i projekteve # reja s1 dhe konfirmimi
nga drejtori i drejtoris p& implementimin e ktyre projekteve.

6512  Asistencg dhe ndErvprim me kompanit® e tjera nénkontraktore,

6.13  Ndjekja e risive dhe 12 Teknologjis# s& Informacionil,

6.14  Propozimi i zgjidhjeve 12 reja pér ugrade 1€ sistemeve ckristuese.

Kujdeset pér instalimin dhe konfigurimin e Antivirus-it dhe Firegall-it né servera.

SPECIALIST SISTEMESH (1)

Varet dhe pérgfigiet pér kryerjen e detyrave 18 veta pérpara Pérglegiesit 1é Sektorit té Sistemeve

dhe Drefrorit 1 IT dhe Zhvillimit dhe ka kéto detyra funksionale:

1. Zbaton 18 gjitha detyrat ¢ viina nga Drejlori | Drejtorisé apo vendime 1 dala nga drejtoria

2.

e shoqérisé, urdhérat dhe udhézimet e dala nga Drejtori | Pérgjithshém pér probleme t#
veganta,

Instalon, Konfiguron, mirémban sistemet informatike.

Nén mbikqyen dhe autorizimin ¢ pergjegiesit 18 sektorit & sistemeve kryen
update, backup-e dhe konifigurime 12 fireéall-eve ne serverat:
3.1 Serverat e Finances 5.

1.2 Fip server.
:‘-_1 Té gjithe serverat gé do 1@ krijohen né funksion t& Postés Shyiptare.
Zgjidhja n& kohé e problemeve (cknike g2 lidhen me sistemet.

Konfiguron dhe mirémban pajisjet dhe sistemet me aprovimin e pergjegigsit t& sekiorit.

Mbledh kérkesat dhe ankesat mbi problematikal teknike 18 hasura n# sistemet & Postits
Shqiptare Sh.A.

Ndihmon ng hartimin e planit dhe programeve periodike 18 punés sé drejtorise.
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Ndihmon punonjésit né pérdorimin e pajisieve informatike dhe programet informatike
bazg.

SPECIALIST SISTEMESH (2)

Varer dhe pérgfisget pér krverjen ¢ defyrave 1€ veta pérpara Pérgjegiésit 1é Se krorit t¢ Sistemeve

dhe Drejtorit Dvejtorisé sé IT dhe Zhvillimit dhe ka keto detyra funksionale:

Zhaton té gjitha detyrat ¢ véna nga Drejtori i Drejtorisg apo vendime t¢ dala nga drejtoria
e shogérisé, urdhérat dhe udhézimet e dala nga Administratori i Pérgjithsh@ém pér
probleme 1€ veganta,

Instalon, konfiguron, mirémban sistemet informatike.

Nén mbikqyren dhe awtorizimin e pérgiegiésit ¥ sektorit 1€ sistemeve kryen
update backup-e dhe konifigurime 18 fire€all-eve ne serverat:

3.1 Serverat e Finances 3.

i.2 Fip server.

3.3 Té gjith# serverat g¢ do t€ krijohen né funksion t& Post#s Shqiptare,
Lpjidhja né kohé ¢ problemeve teknike gé lidhen me sistemet,

Konfiguron dhe mirémban pajisjet dhe sistemet me aprovimin e pérgjegjésit t& sektorit.

Mbledh kérkesat dhe ankesat mbi problematikat teknike t¢ hasura né sistemet e Postés
Shaiptare Sh.A.

Ndihmon né hartimin & planit dhe programeve periodike 18 punés sé drejtorisé,

Ndihmon punonjésit né pérdorimin e pajisjeve informatike dhe programet informatike
bazg.

PERGIEGIES | SEKTORIT TE SUPORTIT TEKNIK

Varet dhe pérgjigiet pér kryerfen e detyrave 1& veta funksionale pérpara Drejtorit 1& Drejtorisé

1,

sé [T &Zhvillimit dhe ka kéto detvra funksionale:

. Analizon kérkesat ¢ pérdoruesve pér té siguruar kontribut mé t&8 miré pér zhvillimin e

terminaleve fundore (kompjuter, printer dhe skanera).

Konfiguron dhe mirémban gjithé kompjuterave fundore dhe periferikeve t& tyre sig jané
printera dhe skancra.

Identifikon dhe zgjidh & gjithé problemet e lidhura me hardéare pér performance mé té
miré dhe detekton problemet pér strategjité e pérmirsimit t& terminaleve fundore.
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9.

11.

12

Siguron stabilitetin e kompjuterave fundore dhe monitoron funksionimin e tj né ményre
¥ plrditshme.

Pérgatit dhe mban dokumentacionin e kompjuterave fundors dhe periferikéve 12 tyre
{printera, skanera).

Teston dobfsité e kompjuterave fundore si dhe instalon dhe implementon programet e
sipurisé,

Mban gjithé 12 dhénat n# ményvr# ¥ organizuar pér & siguruar proces té miré
dokumentimi,

Organizon dhe drejton né ményré operative specialistét e sektorit 18 tij pér @ zgjidhur né
ményré optimale dhe ng koh& sa mé (2 shkurtér problemet dhe difektet gé paragiten né
terminal@t fundore (kompjuter, printer, skaner),

Ndihmaon pér hartimin e planit dhe programeve periodike t& punés sé& drejtorise.

Pérpunon knteret pér analizén e mezikut, hallkat pérgjegiése dhe monitorimin e tyre,
analizé periodike dhe dokumentacionin né bashk&punim me sektoret e tjeré,

Vepron ng bashképunim t& ngushté me Shefat ¢ Sektoréve pérbérés 18 drejtorisé s¢ 1T dhe
specialistet e tyre pér zgjidhjen e problemeve 1€ rrjetit dhe terminaleve fundore g jand
shfagur n& njé sektor t2 cakiuar.,

Mban né& gadishméri gjithe mjetet ¢ nevojshme né ményré gf 1€ realizojé detyrén nd
pérputhje me sa mé sipér.

SPECIALIST I SEKTORIT TE SUPORTIT TEKNIK (1)

Varet dhe pérgjigiet pér kryerjen e detyrave 1@ veta pérpara Povgiegiesit 16 Sektorit té suportit

10.

11.

teknik dhe Drejtorit Dreftorisé sé IT dezhvillimit dhve ka kéto detyra fimksionale:

- Realizon mirémbajtjen ¢ pajisjeve 18 rmjetit dhe aksesoréve pérkatés. Zbaton dhe raporton

pér detyrat ¢ ngarkuara nga Drejtori 1 Drejtorise se IT & Zhvillimit dhe permegjési i
Sektorit Suportit Teknik.

Kryen mirémbajtjen ¢ kompjuterave fundore,

Kryen mirémbajtjen e pajisjeve periferike sic jane printera, skanera,

Elemimmi i problemeve 1€ pajisjeve fundore.

Kryen detektimin, zgjidhjen dhe dokumentimin e problemeve 18 pajisieve fundore
(kompjutera, printera, skanera).

Bashképunon me specialistét e sektoréve 1@ tjeré pér (& arritur rezultatet e kérkuara,
Ndihmon pér hartimin ¢ planit dhe programeve periodike t& punés s# sektorit.

Kryen shérbime né nivel hardéare-ik né terminalet fundore {(kompjutera) dhe pajisjeve
penferike (printera, skaner).

Kryen mirémbajtjen e mjctit telefonik analog,

Bén monitorimin e sistemit elektrik (gjcnerator, kondicioner, UPS) ng dhomén e
serverave dhe lajméron sektorin e mirémbajtjes té administrat®s né rasi problemesh,
Pérgatit referenca pér pérdoruesit duke hartuar manuale pérdarimi,




12. Bashképunon me specialistét e IT-s¢ népér filialet ¢ shogénsé pér zgjidhjen ¢ problemeve
teknike né nivel hard#are-ik t& pajisjeve kompjuterike.

13. Mban historik duke dokumentuar ndryshimet hardéare-ike.

14, Maksimizon kapacitetet ¢ sistemeve kompjuterike né nivel hardéare-ik duke studiuar
zgjidhje t& reja teknike,

SPECIALIST SUPORTI TEKNIK (2)
Varet dhe pérgjigiet pér kryerfen ¢ detyrave 18 veta pérpara Pérgfegiesit té Sektorir 1
Suportit Teknik dhe Dreftorit Drejtorisé se [T & Zhvillimit dhe ka kéto detyra funksionale:

1. Realizon mirEmbajtien e pajisjeve t& rrjetit dhe aksesorfve pérkatés. Zbaton dhe raporton
pér detyrat ¢ ngarkuara nga Drejtori 1 Drejtorise se [T-s8 dhe pérgjegidsi i Sektorit
Suportit Teknik.

1. Kryen mirémbajtjen ¢ kompjuterave fundore.

3. Krven mirémbajijen e pajisjeve periferike sic jane printera, skanera,

4. Eleminimi i problemeve & pajisjeve fundore.

5. Krven detektimin, zgjidhjen dhe dokumentimin e problemeve 1 pajisjeve fundore
(kompjutera, printera, skanera).

6. Bashképunon me specialistét ¢ sektoréve (8 tjeré pEr t& armitur rezultatet ¢ kérkuara,

7. MNdihmon pEr hartimin e planit dhe programeve periodike 18 punis s& sektorit.

8. Kryen shérbime né nivel hardéare-ik n# terminalet fundore (kompjutera) dhe pajisjeve
periferike (printera, skaner).

9. Kryen mirfmbajtjen e rrjetit telefonik analog.

10. BEn monitorimin e sistemit elekirik {gjenerator, Kondicioner, UPS) né dhomén e
serverave dhe lajméron sektorin e mirémbaijtjes 18 administratés né rast problemesh.

11. Pérgatit referenca pér pérdoruesit duke hartuar manuale perdorimi,

11. Bashk@punon me specialistét e IT-s& népér filialet ¢ shogérisé pér zgjidhjen ¢ problemeve
eknike ng nivel hardéare-ik & pajisjeve kompjuterike,

13. Mban historik duke dokumentuar ndryshimet hardéare-ike,

14. Maksimizon kapacitetet ¢ sistemeve kompjuterike n€ nivel hardBare-ik duke studiuar
zgjidhje 1@ reja teknike.

SPECIALIST SUPORTI TEKNIK (3)
Varet dhe pérgiigier pér kryerjen e denwave ¢ veta pérpara Pérgiegiesit 18 Sektorit 1é
Suportit Teknik dhe Drejrorit Drejtorise se IT & Zhvillimit dhe ka keto detyra funksionale

I, Realizon mirémbajtien e pajisjeve 1@ rrjetit dhe aksesoréve perkatés. Zbaton dhe raporton
pér detyrat e ngarkuara nga Drejtori | Drejtorise se IT-s& dhe pérgjegiési i Sektorit
Suportit Teknik.




2. Kryen mirémbajtjen ¢ kompjuterave fundore,

3. Kryen mirémbajijen e pajisjeve periferike sic jane printera, skanera.

4. Eleminimi i problemeve 2 pajisjeve fundore.

5. Krven detektimin, zgjidhjen dhe dokumentinin e problemeve (2 pajisjeve fundore
(kompjutera, printera, skanera).

6. Bashk&punon me specialistél e sektoréve t€ tjeré pér 1€ arritur rezultatet e kérkuara.

7. Ndihmon pér hartimin ¢ planit dhe programeve periodike 1€ punés s& sektorit.

8. Kryen shérbime n€ nivel hardéare-ik n€ terminalet fundore (kompjutera) dhe pajisjeve
periferike (printera, skaner),

9. Kryen mirémbajtjen e rrjetit telefonik analog.

10. BEn monitorimin e sistemit elekirik (gjenerator, kondicioner, UPS) né dhomén e
serverave dhe lajméron sektorin e mirfmbajtjes &8 administratés né rast problemesh.

11. Pérgatit referenca pér prdoruesit duke hartuar manuale pérdorimi.

12. Bashképunon me specialistét ¢ [T-s& nEpér filialet e shogérisé pdr 2gjidhjen e problemeve
teknike n® nive! hardéare-ik 1 pajisjeve kempjuterike.

13. Mban historik duke dokumentuar ndryshimet hardBare-ike.

4. Maksimizon kapacitetel e sisiemeve kompjuterike né nivel hardgare-ik duke studivar
zgjidhje 1 reja teknike.

PERGJEGJES | SEKTORIT TE RRIETIT
Varet dhe pérgjigiet per kryerjen e detyrave & veta funksionale pSrpara Drejtoris 1@ Drefiorisé
s¢ [T & Lhvillimit dhe ka kéto detvra funksionafe.

1. Instalon dhe administron segmentet e rrjetit LAN-et, EAN-et dhe Internetit,

2. Instalon dhe administron pjesen hardiare dhe sofifare te pajisieve te mjetit.

3. Administron pajisjet kryesore te rjetit (séitch, router, firettall),

4. Kryen percaktimet ¢ adresave [P te rrjetit,

5. Maonitoron dhe analizon problemet e rrietit

6. Monitoron mjetet per te garantuar siguri dhe disponueshmeri tek perdoruesit fundore.

7. Vlereson performancen e rrjetit.

B. Percakton konfigurimet e protokolleve te rrugezimit dhe tabelat e mugezimit.

9. Percakton konfigurimet e authentikimeve dhe autorizimeve te direktorize se sherbimeve

10, Administron integritetin ¢ rrjetit.

11. Administron dhe konfiguron konektivitetin nepermjel mjetit me palet e treta,

12 Siguron konektivitetin e rrjetit permes infrastruktures LAN
konsideratave teknike.

13. Teston dobesite e rmjetit dhe percakion implementimin ¢ programeve te sigurise se rrjetit,

14. Projekion dhe zhvillon rrjetat ne varesi te kerkesave te sistemeve dhe aplikacioneve te
implementuara ose ge do te implementohen

15. Administron sistemin telefonik VolP,

16. Ndjek dhe viereson teknologjite e reja mbi permiresimin dhe optimizimin ¢ cilesise se

mjetit kompjuterik, sisl:nm/veg]m aplikacioneve, o
Lol [ Lz

te kompanise sipas

Adrest: Rr, "Reshit yﬁ, Tironé. Tek:




17. Organizon dhe drejton né ményré operative specialisiét ¢ sektorit 1& 1) per té :gji-:]:l1ur né
ményré optimale dhe né koh# sa mé & shkurtér problemet dhe difektet qf paragiten né
pajisjet e rrjetit. o -

18. Ndikmon pér hartimin e planit dhe programeve pﬂnudtlu:_ 1 Ipun&s 58 drr.;luns:!: ]

19, Pérpunon kriteret pér analizén e rrezikut, hallkat pérgjegjése dhe monitorimin e tyre,
analizé periodike dhe dokumentacionin né bashképunim me sektoret e terd,

20, Vepron nét bashkpunim 18 ngushté me Shefat ¢ Sektoréve p-Eer:rE:_s 1é drejtorisé sé [T &
Zhvillimit dhe specialistet e tyvre pér zgjidhjen ¢ problemeve 1€ metit

SPECIALIST I SEKTORIT TE RRJIETIT (1)
Varet dhe pérgiigiet pér kryerjen e detyrave 1 veta pérpara Pérgfegjesit ré Sektoril 1& Rrjetit dhe
Dreftorit Drejtorisé se [T &Zhvillimit dhe ka kéto detyra funksionale:

1. Realizon mirémbajtjen e pajisieve 18 rrjetit dhe aksesoréve perkatés. Zbaton dhe raporton

pér detyrat & ngarkuara nga Drejtori 1 Drejtorise se 1T-s¢ dhe pérgjegjési i Sektorit te

Rrjetit dhe Projekteve Teknologjike,

Monitoron dhe miremban segmentet e rmjetit LAN-et, EAN-et dhe Internetit.

Instalon dhe miremban pjesen hardgare dhe softéare te pajisjeve te mjetit.

Konfiguron dhe miremban pajisjet kryesore te rrjetit (s&itch, router, firegall).

Monitoron dhe zgjidh problemet teknike te rrjetit.

Miremban rrjetet per te garantuar siguri dhe disponueshmeri tek perdoruesit fundore.

Monitoron dhe miremban integritetin e rjetit,

Muonitoron dhe miremban konektivitetin nepermjet rrjetit me palet 2 treta.

Siguron konektivitetin ¢ mjetit permes infrastruktures LAN/EAN te kompanise sipas

konsideratave teknike.

10, Bashképunon me operatorét e monitonmit pér evidentimin dhe raportimin e problemeve
t& rrjetit kompjuterik dhe zgjidhjen e tyre,

11. Ndihmon pér hartimin ¢ planit dhe programeve periodike 18 puniés s& sektorit.

12. Teston dobesite ¢ rrjetit dhe percakion implementimin e programeve te sigurise se rrjetit.

13. Miremban dhe zgjidh problemet me sistemin telefonik VolP.

14. Mban historik duke dokumentuar problemet e shfaqura dhe zgjidhjen e tyre 12 ndodhura
né rrjet.

15. Maksimizon kapacitetet ¢ mjetit duke studivar zgjidhje t# reja teknike,
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SPECIALIST | SEKTORIT TE RRJETIT (2)

Varer dhe pérgfigiet pér krverien ¢ detyrave i veta pérpara Pérgiegfesit 1é Sekiorit 1& Rrfeiit dhe
Direjrorit Dreftorisé se IT & Zheillimit dhe ka kéro detyra funksionale:

1. Realizen mirémbajtjen e pajisjieve 18 rrjetit dhe aksesorBve pérkatés, Zbaton dhe raporton
pér detyrat e ngarkuara nga Drejtori | Drejtorisé s2 [T-s2 dhe pergjegiBsi 1 Sektorit t&
Rrjetit dhe Projekteve Teknologjike.

1001,




Maonitoron dhe mirémban segmentet e rmjetit LAN-¢1, EAN-et dhe Internetit.

Instalon dhe mirémban pjesen hard@are dhe sofidare (8 pajisjeve 18 metit.

Konfiguron dhe mirémban pajisjet kryesore 1 rrjetit (séitch, router, firegall),

Monitoron dhe zgjidh problemet teknike 1€ rrjetit.

Mirémban rrjetet pér t& garantuar siguri dhe disponueshméri tek pérdoruesit fundore.

Monitoron dhe mirémban integritetin e rrjetit.

Monitoron dhe mirémban konektivitetin népErmjet rmjetit me palét e treta.

Siguron konektivitetin e rrjetit pérmes infrastrukiurés LAN/EAN t8 kompanisé sipas

konsideratave teknike.

10. Bashképunon me operatorét e monitorimit pér evidentimin dhe raportimin e problemeve
t& mrjetit kompjuterik dhe zgjidhjen e tyre.

11. Ndihmon pér hartimin e planit dhe programeve periodike t& punés s& sektaorit.

12. Teston dobésité e metit dhe pércakton implementimin ¢ programeve te sigurisé s& mjetit.

13. Mirémban dhe zgjidh problemet me sistemin telefonik VolP.

14. Mban historik duke dokumentuar problemet e shfaqura dhe zgjidhjen e tyre @& ndodhura
ne rrjet.

15. Maksimizon kapacitetet e rrjetit duke studiuar zgjidhje te reja teknike.
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SPECIALIST 1 SEKTORIT TE RRIETIT (3)
Varet dhe pérgiigiet pér krverjen e detyrave 18 veta pérpara Pérgiegiésit 1é Sekioriv té rrferit dhe
Drejtorit Dreftorisé sé [T dhe ka kéro denyra funkzionale;

1. Realizon mirémbajtjen e pajisjeve t& rrjetit dhe aksesoréve pérkatés. Zbaton dhe raporton

pér detyrat e ngarkuara nga Drejtori | Drejtorise se IT-s& dhe pBrgjegiési 1 Scktont te

Rrjetit dhe Projekteve Teknologjike.

Monitoron dhe miremban segmentet e rjetit LAN-ct, EAN-et dhe Internetit,

Instalon dhe miremban pjesen hardéare dhe softare te pajisjeve te mjetit.

Konfiguron dhe miremban pajisjet kryesore te rrjetit {séitch, router, firegall).

Monitoron dhe zgjidh problemet teknike te mjetit.

Miremban rrjetet per te garantuar siguri dhe disponueshmeri tek perdoruesit fundore.

Maonitoron dhe miremban integritetin e mjetit.

Monitoron dhe miremban konektivitetin nepermjet rijetit me palet e treta.

9. Siguron konektivitetin e rrjetit permes infrastruktures LAN/EAN 1& kompanisé sipas
konsideratave teknike,

10. Bashképunon me operatorét ¢ monitorimit pér evidentimin dhe raportimin e problemeve
t# rrjetit kompjuterik dhe zgjidhjen e tyre.

11. Ndihmon pér hartimin e planit dhe programeve perodike t& punés sé sektorit.

12, Teston dobesite e rmjetit dhe percakton implementimin ¢ programeve te sigurise se rmjetit,

13, Miremban dhe zgjidh problemet me sistemin telefonik VolP.

14. Mban historik duke dokumentuar problemet ¢ shfaqura dhe zgjidhjen e tyre te ndodhura
ne rrjet.

15. Maksimizon kapacitetet e mjetit duke studiuar zgjidhje te reja teknike.

SRS

PERGIEGJIESI | SEKTORIT TE APLIKIMIT & ADMINISTRIMIT TE TE DHENAVE
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Varer dhe pérgiiglet pér kryerjen e detyrave 1é veta funksionale pérpara Drgjtorit 1@ Drejtorise

10.
1.

se IT-se& Zhvillimit dhe ka kéto detyra funksionale:

. Implementon & monitoron projektet pér ndértimin e infrastrukturés

aptimizimin, shkémbimet dinamike dhe ruajtjen e t& dhénave.

Planifikon dhe organizon menaxhimin e ndryshimit me politikat dhe

procedurat pérkatdse.

Planifikon dhe organizon menaxhimin e problemeve dhe incidenteve

bashké me procedurat dhe sistemet informatike pErikatése,

Pérgjigiet pér kualitetin dhe performancén e (¢ giithé aplikimeve informatike.
Udh&heq punén pérbackup-ct periodike 1 SQL dhe aplikacioneve informatike pér
restore 1€ nevojshém.

Realizon dhe mbikégyr me pérgiegjési t# gjitha exportet dhe importet né

bazén ¢ & dhénave,

Mbikégyr dhe udhgheq punén pér rifreskimin ¢ faqes geb 1@ postés dhe modulit t2
gjurmimit te pakove,

Zbaton dhe raporton pér detyrat e ngarkuara nga Drejtori [ IT-sg,

Pérpunon kriteret pér analizén e mezikut, hallkat pérgjegjése dhe monitorimin e tyre,
analizé periodike dhe dokumentacionin né bashképunim me sekiorét e yerd.
Menaxhimi 1 Programit 1& Bank@s t& Shogirisg.

Bén vlertsimet paraprake té leverdisshmEnsg pér futjen e shérbimeve @

reja dhe investimeve 18 programuara si dhe pér implementimin e

teknalogjive t€ reja né pérputhje me shérbimet e reja g2 do t& bEhen né

Postén Shgiptare SH.A.

Parimet ¢ Pérgjegjésisé:

1. Instalimi i softgare-it t& bazés sé 18 dhénave

2. Instalimi | programit t€ pérdoruesit dhe aplikacioneve

13, Analiza & kérkesave & perdoruesit

14. Zhvillimi dhe dizenjimi 1 zgjidhjeve 1€ reja pér aplikacionet

15, Mirémbajtja dhe ruajtja ¢ bazés s& t& dh&nave

16. Zbulimi dhe eliminimi | nd&rpregjeve né funksionin e bazés s& 18 dhénave

17. Mbikéqyr fagen éeb dhe udh@heq punén pér rifreskimin ¢ saj,

18. Riaktivizimi | ruajtjes sé t# dhénave né rast humbje t& t& dhénave

19, Térfsia e povilegjeve t# aksesit 68 sistemil g varel nga nevojat né funksion 1@
klientit

20. Pajisja me dokumente pér zgjidhjet ekzistuese

21. Pajisja me dokumente pér ndryshimet n# zgjidhjet ekzisiuese

22. Asistencg né aft¥simin e punonj&sve pér pérdorimin ¢ aplikacioneve informatike.

23, Kooperimi me partneret / shog®r 1 fjera




24. Kooperimi me firma t& jashime qé mirémbajng sisternet e brendshme.

25, Asistenc kur detyral jané marré pérsipér nga shogEn {€ Yera

26. Transmetimi i njohurive né shogérit e e

7. ShkEmbimi i 1& dh#nave me shogénté e tjera

28, Ndjekja & novacioneve 1€ Teknolog)ise s2 Informacionit

29, Propozimi i zgjidhjeve 1 reja pér upgrade-in sistemit ekzistues

30. Propozimi i zgjidhjeve 1€ reja me weknologii i reja

31, Ekzekutimi i detyrave q& i pérkasin Programuesil, nése kétrkohet.

12, Perditesimi i bazés s¢ t& dhénave me informacionin q¥ vjen nga palit e ireta

SPECIALIST T APLIKIMIT DHE ADMINISTRIMIT TE DHENAVE (1)
Varet dhe pérgjigie pér kryerjen ¢ detyrave ¢ veta pérpara Pérgjegresit 1é Sekiorit 18 Aplikimil
dhe Administrimif t¢ té dhénave dhe Dreftorit Drejtorisé se IT & Zhvillimir dhe ka kéto detyra
Sfunksionale:

I. Realizon aplikecione 1€ ndryshme pér zgpdhjen e problemeve  specifike
g lindin n& Departamentin e teknologjisé, do 1 mirémbajné fagen elekironike, serverat e
aplikacioneve qé menaxhohen nga dega e t8 dhénave 12 Posts Shqiptare dhe raporton me
shkrim Shefit 1& Sektorit pér mbarévajtjen, problemet teknike duke sugjeruar n 1 njidjtén
kohé edhe pér mundésing e zgjidhjes sé tyre.

Eliminon 1€ gjitha defektet me natyré informatike n# sistemin e aplikimeve né sportel.

Zgjidhja n& kohé dhe me ckspertizé e 1¥ gjitha problemeve tcknike q€ lidhen

me Softéare-in dhe rrjetat informatike.

4. Pérgjigict pérpera Shefit 88 Sektorit pér kryerjen me pérpikmérn 1€ gjitha detyrave &
NEArkuars.

5, Mban kontakte 1& vazhdueshme me teknikét e firmave me 1€ cilét jané nénshkruar
kontrata mirémbajticje pér Programet informatike duke kontrolluar né (€ njéjiéa koh#
edhe njohurité dhe shpejtésing e punés né rast asistence 1€ tyre n€ zgjidhjen e problemeve
teknike & Postés Shgiptare SH A,

6. Ndihmon pér hartimin ¢ planit dhe programeve periodike t€ punés s& Drejtorisé.

7. Zbaton dhe raporton pér detyrat e ngarkuara nga Drejtoria e Shogénisé, nga drejtori i IT
dhe Shefit té Sektorit te administraton te 1€ dh&nave.

Parimet ¢ Pérgjegjésisé:

8. Instatimi i programit t& pérdoruesit dhe aplikacioneve

9. Analiza e kérkesave & pérdoruesit

10, Analiza dhe kentrolli i aplikacionit dhe bazés 58 18 dhénave

11. Pérmir#simi i procesit 18 pErpunimit 1€ & dbfnave

12. Trajnimi i pérdoruesve pér aplikacionet ¢ reja

13, Trajnimi i pérdoruesve né upgrade-t e aplikacionit

14, Ruajtja e aplikacionit

15, Pajisja me dokumente pér zgjidhjet ekzistuese

16. Pajisja me dokumente pér ndryshimet dhe zgjidhjet ekzistuese

17, Asistence n aftdsimin e punonjésve pér pérdorimin e aplikacioneve informatike.

18. Pajisja me dokumente pér zhvillimin projekteve dhe zgjidhjeve t& reja

o 1




20. Kooperimi me firma 12 jashime & mirémbajné sistemet ¢ brendshme

21. Koopenmi me firma (& jashime burimi i # ciléve pérdoren nga ne

22, Asistenc¥ kur detyrat jan€ marre persipér nga shogén 18 e

23. Transmetimi | njohurive né shogérit® e tjera

24, Shké#mbimi i 1€ dh#nave me shogérité e tjera

25, Ndjekja ¢ novacioneve i€ Teknologjisé s# Informacionit

26. Fkzekutimi 1 detyrave q# | pérkasin Administratorit t8 bazés s8 (& dhénave, n#se kirkohet.

27. Nxjerna e raporteve pérmbledhése pér t& dhénat e aplikacioneve

28. Bén rifreskimin e fages #eb www. postashgiplare al

29. Mirémbajtja e pérmbajtjes qé shfaget n& monitoret Optima

SPECIALIST 1 APLIKIMIT DHE ADMINISTRIMIT TE DHENAVE(2)
Varet dhe pérgrigiet pér kryerjen e defyrave 18 veta pérpara Pérglegiésit 18 Sektorit 18 Aplikimil
cihe Adminisirimil 16 1¢ dhénave dhe Drejorit 1@ Drejtorise s¢ [T & Zhvillimii dhe ka kéto detyra
Junksionale;

1. Realizon aplikacione ¢ ndryshme pér  zgjidhjen e problemeve specifike
qé lindin né Departamentin ¢ teknologjisé, do 18 mirémbajng fagen elektronike, serverat e
aplikacioneve gé menaxhohen nga dega e 18 dhénave 18 Postés Shqiptare dhe raporton me
shkrim Shefit 12 Sektorit pér mbarévajtjen, problemet teknike duke sugjeruar né té njgjtén
kohé edhe pér mund@sing e zgjidhjes s# tyre.

Eliminon w gjitha defekiet me natyr informatike né sistemin e aplikimeve n& sportel.

Zgyidhja né koht dhe me ekspenizé e 12 gjitha problemeve teknike g& lidhen

me Softéare-in dhe rrjetat informatike.

4. Pérgjigiet pérpara Shefit 18 Sckiorit pér kryerjen me pérpikméri t& gjitha detyrave 1@
ngarkuara.

5. Mban kontakte 18 vazhdueshme me teknikél ¢ firmave me t& cilét jané nénshkruar
kontrata mirémbajticje pér Programet informatike duke kontrolluar né 128 nj@jtén koh#
edhe njohurité dhe shpejiésing e punés né rast asistence 1@ tyre né zgjidhjen e problemeve
teknike t& Postés Shqiptare SH.A.

6. Ndihmon pér hartimin ¢ planit dhe programeve periodike & punés s& Drejtorisé,

7. Zbaton dhe raporton pér detyrat e ngarkuara nga Drejtoria e Shoqérise, nga drejtori i 1T
dhe Shefit 1& Sektorit te administratori te 18 dhénave.

Parimet ¢ Pérgjegjésisé:

8. Instatimi i programit 12 prdoruesit dhe aplikacioneve

9. Analiza e kirkesave & pérdoruesit

10. Analiza dhe kontrolli | aplikacionit dhe baz@s s& & dhénave

L1. Pérmirésimi i procesit 1 pErpunimit 18 1 dhénave

12. Trajnimi i pérdorucsve pér aplikacionet e reja

13, Trajnimi i pérdoruesve n& upgrade-1 e aplikacionit

14. Ruajtja ¢ aplikacionit

15. Pajisja me dokumente pér zgjidhjet ekzistuese

16. Pajisja me dokumente pér ndryshimet dhe zgjidhjet ekzistuese

17. AsistencE né aftésimin e punonjésve pér pérdurimin ¢ aplikacioneve informatike.

18. Pajisja me dokumente pér zhvillimin projekteve dhe zgjidhjeve t8 reja

19, Kooperimi me partnerg / shogéri 1 tjera
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20, Fooperimi me firma $& jashtme g8 mirémbajn# sistemet ¢ brendshme

21. Kooperimi me firma (& jashime burimi 1 18 ciléve pérdoren nga ne

22, Asistence kur detyrat jané marré pérsipér nga shogéri & tjera

23, Transmetimi i njohorive né shogérité ¢ jera

24. Shkémbimi i & dhnave me shogérité e Gera

25, Ndjekja e novacioneve 1€ Teknologjisé s& Informacionit

26. Ekzekutimi i detvrave q¥ i p8rkasin Administratorit t& bazés s 1@ dhénave, nése kérkohet,
27. Nxjerrja e raporieve pérmbledhese pér i& dhénat e aplikacioneve

28. Bén rifreskimin e fages &ch www.postashgiptare.al

29, MirEmbajtja e permbajtjes g¢ shfaget n€ monitoret Optima

-

DETYRAT DHE KOMPETENCAT E DREJTORISE SE MARKETING
DREJTORI I DREJTORISE MARKETING

Pérgjigiet pér kryerfen e degyrave @ veta funksionale pérpara Drejtoril 1€ Departamentit té
Zhvillimit & Standarteve dhe Administratoric te Pergiithshem dhe ka kito detyra funksionale!

1. Organizon me dinamizém dhe kreativitet punén n@ grup pér ndérimin e Strategjisé
Marketing.

1. Propozon programin e zhvillimit @ marketingut, duke parashtruar fazat né (2 cilat ai do 1@
realizohet,

3. NE zbatim t# objektivave afashkurtra, afatmesme dhe afatgjata 18 Drejtorisé, pércakion
aspektet ku do 1 pérgéndrohet puna ¢ Drejtorisé Marketing, duke dhéni udhézimet pérkatése
e detyra pér Sektorét né varési. Organizon ushtrimin e kontrollit pér zbatimin ¢ tyre,

4. Shqyrton ankesat e ardhura ne adresé 8 drejtorisé dhe kordinon punéng mé drejtoritd
respektive me qéllim mitjen ¢ efikasitetit t# cdo produkti dhe shérbimi 2 ofruar nga posia
Shqiptare, me géllim pErmirésimin e punds, dhe perfotmances s& Drejtorisé s& Marketingut,

3. I propozon Drejtorisé s¢ Burimeve Njerézore dhe Administratorit 1@ Shogérisé marrien e
masave disiplinore pér punonjlsit q¥ ka né varési né rast 1# mosrespektimit ¢ rregullores &
brendshme t& shogérisé, apo Kodit t&8 Punés,

6. Ushtron kontrolle n& filiale pér probleme konkrete q@ lidhen me elementét marketing si:
brendimi i ZP, giendja e materaleve promocionale, reklamimi i shérbimeve, komunikimi dhe
sjellja & punonjesve 1 shérbimit kundrejt klientéve dhe kontrollin e hapsirave marketuese per
pale té treta brenda zyrave postare,

7. Kontakton né ményré ¢ vazhdueshme me partnerd aktuale dhe potenciale, produktet dhe
sherbimet e té ciléve ofrohen nga posta shgiptare me g&llimin ¢ njé bashk&punimi frytdhénés.
8. BashkEpunon me stafin e brendshém ose kontraktorét pér 8 ndihmuar ng zhvillimin e

reklamimit, promovimit, 1€ shérbimeve né median elektronike, median ¢ shkruar, median on-
line.




9. Propozon Administratorit t8 Shoqgrisé pjesémarrjen né panaire 18 Postés Shgiptare, si dhe n@é
aktivitete 1€ marrédhénieve me publikun, t8 nevojshme p#r kompaning, dhe organizon punién
peér njé paragitje sa me dinjitoze t€ saj né kéto panaire dhe aktivitete.

10. Mban kontakte t# vazhdueshme me kompanité publicitare pér pasqyrimin dhe pérsosien e
vazhdueshme t& imazhit 1 Postés dhe shErbimeve 1 saj,

11. Njihet me zhvillimet € reja né fushén e marketingut, evidenton nevojat pér trajnim lidhur g
kané punonjésit dhe propozon kohn e organizimit dhe pérfshirjen e punonjésve te Drejtorise
Marketing dhe té filialeve né 1o

12. Propozon Administratorit 12 Shogérisé sponsorizimin e subjekteve te ndryshme, duke
vendosur detyrimet e subjektit gf do & sponsorizohet pér Postén Shgiptare nga ana e
reklamés dhe promocionit.

PERGJEGIES | MENAXHIMIT TE PRODUKTIT DHE KUJDESIT NDAJ KLIENTIT.

Varet dhe pérgiigiet pérparga Drejlorit 1¢ Drejtorise s¢ Marketingut dhe ka kéto detyra
Sunksionale:

1. Pérgjegjés pér realizimin né koh# & detyrave, pér zhvillimin e marrédhénieve me klientst, né
funksion & mritjes sé imazhit 1& Postés Shqiptare.

2. Identifikon dhe analizon né ményré efektive nevojat dhe tendencat e tregut, lidhur me
shérbimet apo produktet e vegania.

3. ldentifikon pikat e forta dhe & dobéta 18 produkteve t& propozuara pér shitie n® lidhje me
konkurentét. Merr né konsiderat® veprimet e operatorive 1& tjeré konkurruese né zhvillimin e
parashikimeve & produkieve pér shitje.

4. Ndjek 12 giitha ankesat e raporuara nga klient®, dhe i shqyrton né afat, duke bashk#punuar
me drejtorité respektive pér zgjidhjet né kohé 1 tyre.

3. ldentifikon nevojat e konsumatoréve pér shérbimetl postare, financiare 8 biznesit, dhe
népérmjet teknikave € intervistimit, fokus-grupeve, hulumtimeve dhe analizon nése kéto
nevoja jané plotésuar apo mund 1& plotéschen.

6. Analizon opinionet, mendimet, pérshiypjet e klientéve lidhur mé karakteristikat ¢ shérbimeve
dhe cilésing ¢ ofrimit 1€ tyre, g€ nga ambalazhi, shpejtésia, komeki@sia, siguria me géllim q&
t'ju ofrohet klientéve kénngési dhe garanci nga marja e shérbimit,

7. Crganizon tkime me € gjithe klientét privat dhe 1€ biznesit qé do 1@ drejiohen fizikisht né
sektorin e kujdesit ndaj klientit dhe menaxhimit 1# Produkteve.

8. Mban kontakte t& megullta me Drejtorin ¢ Drejtorisé, dhe e informon mbi gdo ankess 1@
klientéve, & cilat i jané adresuar Administratorit & Pérgjithshém.

9. Grumbullon dhe pérpunon 1€ gjith¢ informacionin & nevojshém pér studimin dhe
segmentimin e tregut, nga institucionet shtetérore dhe burime 12 lera 1€ specializuara { AKEP,
INSTAT, Ministrité, Bashkit®, Dhoma e Tregetis, operatoré ekonomiké, etj).

10. Kryen gdo detyré q& i ngarkon Dreitori | Marketingut. _.
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SPECIALISTI 1 KUJDESIT NDAJ KLIENTIT (1)

Varet dhe pergjigiet pér kryerjen e detyrave 1 veta funksionale pérpara Pévgiegiésit e Sektorit
té Menaxhimir t¢ Produktit dhe Kujdesit ndaj Kltentit dhe Drejtorit i Drejtorivé Marketing ka
defyra funksionale:

1. Informon telefonuesit népérmjet numrave té telefonit, mbi té githa shdrbimet g& kryen
Posta Shqiptare, tarifat ¢ shérbimeve postare dhe kolipostare, kodin postar # gyteteve dhe
ZyTAVE postare.

2. Kontakion dhe mban lidhje me 12 gjitha filialet & Postés Shqiptare sh.a., drejtorité respketive
né vardsi 1@ ankess s& raportuar, pér i dhéng zgjidhje kérkesave dhe problemeve té
klientéve.

3. Merr ng shqyrtim dhe konsideraté t& gjitha ankesat ¢ klientéve né drejtim & ofrimit 18
shérbimeve nga punonjéit e kompanisé Posta Shqiptare,

4. Raporton n€ kohé dhe me ciliési, 1 gjitha informacionet, q& lidhen me sektorin ¢ Kujdesit
ndaj Klientit

3. Ka pér detyré 18 jap® 2gjidhje me seriozitet dhe pérkushtim ¢do problematikée 1@ raportuar
nga klient#t, né kohé reale.

6. Tz arshivajé ng njé dosje perkatése & gjitha kérkesat 18 cilat vijne me shkrim nga klientét,

7. Duhet 12 pérgatisin me shkrim njé raport ditor prané Pergjegi@sit 18 sektorit dhe raport javor
prané Drejtorit 1 Drejtorisé. Raporti ditor dubet t& (& dhina 2 detajuara si: nr. 1 telefonit, lloji
| ankesés s& raportuar, dhe nese i &shte dhéng zgjidhje ankesés apo shqet@simit t raportuar
apo &shté né proges.

8. Kryen ¢do detyré g€ i ngarkon Drejtori Marketingut,

SPECIALISTI I MENAXHIMIT DHE PRODUKTEVE (1)

Varer dhe pérgfigies pér kryerfen e detyrave 18 veta funksionale prpara pergiegiésic ¢ Sektorir @
Menaxhimit 1& Produkeit dhe Kujdesit ndaj Klientit dhe Divejrorisé sé Marketingut dhe ka keto
detyvra funksionale

l. Duke patur parasysh mundésité, kapacitetin transportues dhe giéndjen e rrjetit postar ne
bashképunim me pérgjegjésin e Sektodt, Drejtorin e Marketingut dhe Drejtorite pérkatése, bén
konceptimin dhe propozon futjen e shérbimeve t@ reja, si dhe formulimin e ofertave pér klientét
pnval dhe ata & biznesit
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4.

Menaxhon cildsing e performances sé shérbimeve postare, bankare-financiare, 18 biznesit
duke kryer studime tek klientét mbi vegorité e kétyre shdrbimeve,

Nijek 12 gjitha atributet ¢ shirbimeve siz vegorité e produkieve, stilin dhe kompozimin,
nevojat qé kanE klientdt, vegonté gé klientét i vlerésojné s& teplrmi, pamjen e jashtme &
produktit q# (& jeté sa mé i kenagshém nga ana estetike dhe € terheqi vémendjen e klientve.
Pergjigiet pér produkiet g i jan& ngarkuar né veganti, duke béré raporte periodike mbi
mbargvajtien ¢ tyre. Mbajn# marrédheniet me partnertt dhe koordinojné punén me ta duke
shiérbver si piké kontakti.

Kryven studimin ¢ tregui lidhur me produkte apo shérbime (2 caktuara.

Informojni né meényré periodike Pérgjegi®sin e Sektorit pér ecuring ¢ punés javoere lidhur me
edo gitshtje t aktivitetit 1& Sekorit.

Nié bashképunim me Drejloring programon kontrolle népér filiale mbi ményrén e menaxhimit
té produkteve, dhe propozon masa konkrete pér pérmirdsimin e situatés kur evidentohet g&
gshié problematike.

Pérfagéson kompaniné duke vizitar klient&t pér & kérkuar reagime mbi produktet dhe
shérbimet ¢ kompanisé,

Né ményré periodike merr informacionin, filtron problematikén nga Drejtoritg dhe e
azhornon gytetarin lidhur me shérbimet dhe punén g bthet pér pErmirésimin o cilésist s&
shitrbimeve postare, financiare ¢ (& biznesit.

Kryen gdo detyré qé i ngarkon Drejtori 1 Marketingut.

PERGIEGIES | SEKTORIT TE MARKES DHE PROMOCIONIT

Varel dhe pérgligiet pérpara Drejtort § Dreforisé sé Marketingut dhe ka kéto detyra
funksionale:

. PBshie pergiegids pér realizimin ng koh# dhe sipas udhézimeve, 1€ detyrave t& sektont le

markés dhe promocionit

Bashképunon pér hartimin e strategjisé s& marketingut me Drejtorin e Marketingut dhe
sektordt e brénda drejtorise,

Koordinon dhe v# né jeté veprimtaring e strategjisé marketing, referuar aktiviteteve té
planifikuara pér sektorin e markés dhe promocionit.

NE bashk#punim me scktorin ¢ marrédhénieve me publikun dhe kujdesit ndaj klientit pér
qéllime studimore orgenizon anketime dbe sondazhe pér té viersuar : shkallén e kénagisisé

& klientdve, né ¢"masé zotérohet segmenti i tregui pér shérbime postare dhe financiare, ¢lard
sh#rbimesh jang mé & kérkuara, pér ¢faré shérbimesh 1 reja ka nevojé tregu e,
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9.

Planifikon kontrolle periodike né filiale pér t& paré nga afér gjéndjen ¢ maierialeve
promocionale, brandimin, sinjalistikén e zyrave postare, si dhe pasqyron pér Direjtorin €
Marketingut raportet mbi kontrollet e ushiruara. |
Eshte pérgjegiés pér promocionin e artikujve & biznesit né bashképunim me Sektorin ¢
Menaxhimit 2 Produketeve.,

Propozon strategii t& reja promocionale pér promovimin ¢ sherbimeve té kompanisé si dhe
#shiE pérgjegiés pér ndjekjen e cventeve q€ organizon kompania.

Koordinon punén midis sektoréve pér pérdorimin me korrekiési t¢ simboleve t8 markes &
kompanisg.

Raporton né ményrd periodike, sa heré kérkohet nga Drejtori i Drejtonsg lidhur me
realizimin e detyrave apo 1€ probleme & veganta (€ cilat hasen gjaté realizimit 1@ detyrave
bréénda sektorit.

10. Kryen gdo detyrd qé i ngarkon Direjtort i Marketingut.

SPECIALISTI I MARKES DHE 1 KOMUNIKIMIT

Varet dhe pErgiigiet pér krverjen e detyrave 16 veta funksionale pérpara Pergjegfésit Sektorit 1
Markis dhe Promocionit dhe Drejtorit t8 Drejtoriseé Marketing dhe ka kéto denvra funksionale:

1.

k8
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9.

Specialisti i markés dhe komunikimit pérgjigjet pér Markén e Postés Shqiplare g& imazhi i
kompanisé 18 jen# korrekte dhe i sakté né linjén q& kompania déshiron 1€ ke, tek materialet
vizuale né TV, Print Online, tek materiale t€ tiera promocionale, brandimi 1 makings, zyrave
postare etj.

Bashképunon, vazhdimisht me Dezajnin pér materialet vizuale, redaktimin ¢ imazheve dhe
pérmbajtjes gé pérdoren né reklamea ¢ materiale promocionale.

Ndjek punén pér pérdorimin me korrektési t& simboleve t& markés.

Ndjek zbatimin e fushatave publicitare né median e shkruar, elekironike dhe raporion mbi
ecuring e 1yre.

Shayrion mund@sing ¢ standartizmit dhe t& paraqitjes sa mé té miré t& produkteve postare né
sportele, si cilési, markén, paketime etj.

Harton raporte periodike mbi mbarévajtien e marketingut on-line.

Mban kontakte 1€ vazhdueshme me specialistét e IT lidhur me perditésimin e fages zyriare (&
EEb-site t& Postés Shqiptare,

Informon n€ ményré periodike shefin e Sektorit pér ecuring ¢ punés javore lidhur me ¢do
cishije & aktvitetit 12 Sekiorit.

Mban komespodencén me 1@ gjitha drejtorité ¢ Posta Shgiptare Shoa. dhe filialer pér
mbledhjen & materialeve pér botime né gazeta apo revista 1€ ndryshme.

10. Propozon né parim miratimin e kérkesave pér sponsorizime, & cilat vijn@ nga subjekte

kulturore, artistike, sportive, edukative, arsimore si dhe pérgatit relacionet, vendimet drejiuar
Késhillit mbikgyrés . '

Adresa: Rr."Reshit




11. Kryen gdo detyr® q& i ngarkon Drejlon | Marketingut.

SPECIALISTI I PROMOCIONIT DHE 1 EVENTEVE

Varet dhe pérgiigiet pér kryerjen e detyrave 18 veta funksionale pérpara Pérgiegiosit Sektorit té
Markéx dhe Promocionit dhe Drejtorit 18 Dreftorisé Marketing dhe ka kéto detvra funksionale:

1. Ekzekuton fushats promocionale per t8 gjitha produktet dhe shérbimet e Postés Shqiptare

Sha.

Mban kontakte 1€ rregulita me filialet lidhur me nevojat pér materiale promocionale.

3. Harton raporte mbi giéndjen e materialeve promocionale dhe nevojat e materialeve
promocionale né 18 gjitha filailet,

4. Ka n¢ ngarkim materialet promocionale 1# kompanisé dhe bén specifikimel e tyre sipas
nevojave.

5. N bashkEpunim me Sekiorin e Menaxhimit & Produkteve planifikon shpémdarien e
matcrialeve promocionale # cilat sillen nga kompanité me & cilat Posta Shgiptare ka
nénshkruar kontrata pér shitjen e produkteve.

6. Inspekton zyrat postare né 1€ gjithe vendin pér & paré gjéndjen ¢ materialeve reklamuese dhe
anén vizuale & tyre si dhe evidenton problematikat me géllim pérmirsimin e imazhit 12
kompanisE, pér t"u siguruar se imazhi | kompanis# pasqyrohet sic duhet.

7. Angazhohet pér elzekutimin e t& gjitha eventeve q& organizon kompania.

8. Harton raporte analitike mbas ¢do eventi apo fushate promocionale.

9. Propozon reklamén dhe ményrén e saj per lloje 12 caktuara @ shérbimit.

10. Organizon fushata publicitare pér reklamimin ¢ shérbimeve postare né vende dhe gjaté
sezonit ku ka turizém masiv.

L1. Informon né ményré periodike shefin ¢ Sektorit pér ecuring & punés javore lidhur me ¢do
péshtje 1 aktivitetit 18 Sektorit.

12. Kryen ¢do detyr gé i ngarkon Drejtori i Marketingut,

| o

SPECIALISTI I DIZANJ-GRAFIK
Pergiigie pér kryerfen e detvrave t¢ veta funksionale pérpara Pérgiegiésit Sektorir 1é Markés
die Promocionit dhe Dreftori 1& Drefrorise Marketing dhe ka kéto detyra funksionale:

1. Sugjeron dhe ekzekuton paragitjen vizuale sipas nevojave t& kompanisé, lidhur me materialet
promocionale dhe fagen zyrare &b t& kompanisé,




1.

3.

o

Bashképunon me Specialistét e Drejlorise 8 IT dhe me specialistin € markés dhe
komunikimit pér megullimin e formés, imazhit 1 posterave, reklamave, manualeve,
broshurave, fletpalosjeve, revistés 18 shérbimeve dhe produkeve g ofron shogéria.

Bashk#punon me Drejtorin ¢ Shérbimeve Postare (Sektoni | Pullés),pér dizenjimin e
emisioneve q& emetohen.

BashkBpunon me drejtorite pérkatése pér rikonstruksionin e Zyrave postare né drejtimin t@
tabelave reklamuese, standave filatelike, posterave, sinjalistikés s& Zyrave postare me géllim
permircsimin e imazhit ¢ Postés Shqiptare.

Informon né ményré periodike shefin ¢ Sektorit pér ecuring ¢ punés javore lidhur me ¢do
péshije t aktivitetit t& Sektorit,

Kujdeset pér paragiljen me njoftime, fletépalosje, broshura, reklama, produkte, Z¥Ta postare
1 Simbolit dhe ngjyrave dalluese & shogérise,
Kryen gdo detyré g€ i ngarkon Drejtori i Marketingut,

PERGIEGIES TE 1 SEKTORIT TE MARRDHENIEVE ME JASHTE

Varet dhe pérgjigiet pérpara Dreftorit 12 Drejtorisé s¢ Marketingut dhe ka kéto detvra
funksionale:

Eshté prgiegiés pér realizimin né koh& dhe sipas udhézimeve, 1@ detyrave t& sektorit, né
koordinim mé# Scktorgt e ters t& Drejtorise

Drejton aktivitetin ¢ punés s¢ sektorit duke ¢ koordinuar até me aktivitelin e pungés s&
Drejtorive & tiera

Koordiron punén me UPL, Post - Europén, ICPFSB, Eurogiro, me administratat postare
homologe, si dhe me partnerd # tierd ndérkombétare pér thithjen e asistencés teknike
népérmmjel projekieve 8 ndryshme né fushén e Teknologjis2 s# Komunikimit dhe
Informacionit pér amitjen e cilésisé s# shérbimeve postare ¢ financiare, zbatimin e
standarteve ndérkombétare né fushén ¢ shérbimeve postare e financiare.

Ndjek punién pér bashk&punim dhe kooperimin bilateral me Administratat Postare 1 Rajonit
si 8 lwalisg, Gregisé, Magedonisg, Kosoves, Malit & Zi, Kroacisg, Sllovenis# dhe
Administratat e tjera homoeloge né fusha t# ndryshme t# interest reciprok si né fushén e [T,
Cilsisé s& Shérbimeve postare dhe financiare, tranjimin ¢ stafit etj.

Ndjek punén pér pjesémarten e punonjésve t& Postés Shgiptare né mbledhje & grupeve 1&
punés, seminare, orkshope, aktivitete ndérkombétare 1# organizuara nga UPU, Past Europa,
Administratat Postare # Rajonit dhe Homologe, Eurogiro, pér njohjen dhe zbatimin e
praktikave mé 1 mira, promovimin e arritjeve pozitive né fush#n e shérbimeve postare,

EMS, financiare, IT etj; si dhe nEpEmmjet misioneve 1@ ekspertéve € huaj né Postén
Shqiptare,
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6. Ndjek punén pér hartimin e @ ardhurave dhe shpenzimeve ndérkombétare me admimsiratat
postare homologe dhe organizmat ¢ eré né & cilat Posta Shqiptare #shi anétare, llogaritje e
tyre né bazé ¢ performancés s¢ cilésisé se shérbimit postar.

7. Koordinon punén pér njohjen dhe implementimin e detyimeve g& mrjedhin nga Plani
Kombétar i Perafrimit 8 Legjislacionit Shqiptar me até Europian dhe Marréveshjen e
Stabilizim Associmit & Shqipérisé me B.E, pér realizimin e shérbimeve postare ng 12 gjithé
territorin & Republikés s8 Shqipériss.

8. Koordinon punén me UPL), Post - Europén, ICPFSB, Furogiro, me administratal postare
homologe, si dhe me partnerg t¢ tjerd ndérkombétare pér thithjen e asisiencés tekmke
népérmjet projekteve 1 ndryshme né fushén e Teknologjisé 58 Komunikimit dhe
Informacionit pér arritjen e cilésisé s& shérbimeve postare e financiare, zbatimin e
standarteve ndérkombétare né fushén e shérbimeve postare e financiare.

9, Ndjek punén pr pjesémarrjen ¢ punonjésve té Postés Shgiptare né mbledhje 1€ grupeve &
punis, seminare, gorkshope, aktivitete ndérkombétare & organizuara nga UPU, Post Europa,
Administratat Postare t¢ Rajonit dhe Homologe, Furogiro, pér njohjen dhe zhatimin e
praktikave mé (& mira, promovimin e arritjeve pozitive né fushén e sh&rbimeve postare,
EMS, fnanciare, IT ctj; st dhe népérmjet misioneve 1 eksperiéve & huaj n& Postén
Shaqiptare.

10. Koordinon punén me specialistét ¢ sektorit 1& marrédhénieve me jashié pér mbledhjen e
materialeve né fushén e komunikimit me publikun si: revista apo materiale 1 yera
informuese, redakton shkrimet e specialistéve, si dhe vlereson sipas rénd@sisé secilin prej
tyre.

11. I'El.r}refcn wdo detyré g8 i ngarkon Drejtori | Marketingut.

SPECIALIST | SEKTORIT TE MARDHENIEVE ME JASHTE (1)

Pérgiigiet pér kryerfen e detyrave 1@ veta funksionale pérpara Pérgiegfés o Sektorir té
Marrdhénieve me Jashté dhe nga Dreftorit 18 Marketingut dhe ka kéto detyra funksionale!

1. Ndjek marrédhéniet ¢ bashképunimit me parinerét ndérkombétar si LIPU, Post Europe,
Administratat Postare Homologe, IPC, ICPFSB, Eurogiro ng drejtim 8 projekteve (€
asistencés ashtu dhe pér njohjen dhe zbatimin e standarteve ng€ fushén e pérmsimt 1€
cilsésisé sé shirbimeve postare, financiare, 1€ [T, tranjimit 18 burimeve njerézore.

2. Harton Udhérin ¢ Paradh&nies pér udhtimet jashié vendit mbéshtetur né dokumentacionin ¢
piesmarrjes né akivitet,

3. Pérkthen dhe mban pErgjegj@si pr t& gjitha prkthimet e kontratave t€ 1€ gjitha drejtorive nga
shqipja n# anglisht dhe nga anglishtja né shqip.

4. Pérkthen material @& UPL, Post Europés, etj, ftesa ofertash apo dokumenta g€ kan@ lidhje me
specifikime & ndryshme t& materialeve g do 1 blihen.
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Pérkthen né anglisht fagen ¢ internetit & Postés Shgiptare; materiale t& ndryshme si broshura,
fletépalosje t& drejtorive 18 ndryshme, fakse, postén elektronike etj.

Propozon né parim miratimin e kérkesave pér sponsorizime, t€ cilat vijné nga subjekte
kulturore, artistike, sportive, edukative, arsimore si dhe pérgatit relacionet, vendimet drejtuar
Drejtorise s& Shogqérise.

Mban korrespodencén me & gjitha drejtorité ¢ Posta Shqiptare Sha. dhe filialet pér
mbledhjen ¢ materialeve pér publikime ng garetén clekironike **Postien™.

Ka pérgjegiési pér realizimin né koh& 1§ detyrave, pér zhvillimin ¢ marrédhénieve me
publikun n# funksion t& rritjes s imazhit 1 Postés Shqiptar,

Siguron kontakte 18 rregullta me mediat dhe ofron pérgjigie sipas kérkesave 1& mediave.
Krven ¢do detyré g€ | ngarkon Direjtori | Marketingut.

DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E

DREJTORISE SiE BURIMEVE NJEREZORE
DREJTORI | BURIMEVE NJEREZORE

Varet dhe pérgligiet pér kryerfen ¢ detyrave © veta funksionale pérpara Drefrorit 1é
Departametit 12 Administrimit dhe Administratorit té Pérgiithshém dhe ka kéfo detyra
Jfunksionale

Dreejton aktivitetin ¢ Drejtonisé dhe pErgjigjet pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore pér
punén dhe detyrat g& mbulon kjo drejtor.

NE bashkpunim me Sektorin e Standartizimit 2 Progeseve dhe Drejtoring Junidike drejton
punén pér hartimin ¢ kontrai®s kolektive 1€ pun¥s me sindikatat ¢ sckiorit ¢ postave dhe
ndjek né vazhdimési zbatimin e saj dhe problemet g€ evidentohen.

ME bazé & knitereve, pérgatit dokumentacionin dhe bén propozimet pfr vendet vakante 12
ardhura nga Drejtoritd pérkatése dhe Filailet .

PErgatit aktet zyrtare pér emérime & reja, lévizje si dhe pér masat disiplinore pér punomjésit e
administratés s& Posta Shqiptare sh.a. dhe Filialeve.

Bashkpunon me Drejtorét ¢ Drejlorive pér vlierésimin ¢ punés s& punonjésve sipas strukturés.
NéE pdrputhje me strukturat organizative, né bashkpunim me Drejtorft pérkatés, pereakton
kérkesat e vendeve t& punés t# aparatit & Shogérise, Filialeve dhe Degéve (2 Postés dhe ja
propozon Drejtont (8 Departamentit t& Administrimit dhe Administratorit @& Pﬁﬂiiw
Drejtoria e Burimeve Njerfzore i propozon Adminstraiorit (8 Pérgjithshéng st
organizative pér miratim né bazé & Statutit & Shogérisé Anonime . e




fushat e formimit dhe t& specializimit brenda vendit pér specialistél e postave dhe ndjek
ecuring ¢ programeve pérkatése & miratuar,

10, Udhéheq dhe programon punén g€ do & krvejnd Drejtorité e Drejtorist sE PErgjithshme 1€
Posta Shqiptare sh.a. pér pergatifien profesionale 1@ punonjésve dhe ndjek ecuriné ¢
programeve pérkatése 1 miratusra nga Administratori i Pérgjithshem.

11. Ndjek ecuriné e progedurave 18 nevojshme pér punonjésite Posta Shgiptare gé dérgohen me
shiérbim jashté shietit duke bashképunuar pér k& me Drejtorité pérkatse 1€ Drejlorisé s
Pérgjithshme 18 Posta Shaiplare sh.a.

12, N& bashkpunim me Drejtorité e Drejlorisé sé Pérgjithshme té Posta Shqiptare sh.a., kujdeset
pér trajtimin moral ¢ material @ punonjEsve si dhe pér permirésimin e kushteve t2 punés dhe
1é jetés & ryre.

13. Mban njé dokumentacion 1& plotd t& personelit sipas ligjeve dhe vendimeve ng fugi.

14. Kontrollon punén e Filialieve pér zbatimin e detyrave té caktuara nga Drejtoria e Burimeve
Njerézore lidhur me progedurat dhe ev identimin e emérimeve, largimeve nga puna, daljen né
pension, paaftésing e pérkohshme n& punt etj, duke biré shénimet pérkatése né librezat &
punés tE punonjésve.

15, Té mbajé lidhje 1§ pand@rprers me & gjitha Drejtorité dhe Sektoret e Drejtorisé sé
Pérgjithshme si dhe me (& gjitha Filialet dhe Deget né varési pér problemet q& lidhen me
personelin,

16. Harton testet né bashkepunim me Drejtorité dhe Sekiorel e Drejioriseé sé Pergjithshme pér
punésimet & reja né & gjithe Sekiorél e Posta Shqiptare sha.

17. Ndjek dhe propozon dhénien e pagave shiesg, shpérblime si dhe & oreve suplementare duke
marré parasysh dhe propozimet e ardhura nga Drejtor® Drejlorisé sé Pérgjithshme & Posta
Shqiptare sh.a. dhe te miratuara nga Administratori i Peérgjithshém.

18. Drejtoria e Burimeve Njerbzore kalon pér #hatim t& gjitha Vendimet e Keshillit Mbikqgyrés
lidhur me pagat dhe me numrin e punonjesve.

19, Drejton punén e grupit pér zbatimin e ligjshmérist dhe 1& kérkesave specifike pér ILDKPKI.

20, Bashképunon dhe bashkérendon punén me Drejlorité respektive pér problematika dhe g&shjie
té pérbashkéta me géllim organizimin dhe miréfunksionimin e punéve.

21. | propozon Administratorit 18 Pérgjithshém né rastet e nevojshme marrjen € masave
disiplinore pér puncnjésit pérkatés g¢ ka né varési,

22. Me grup pune kryen studime pér pérmirésimin, rmitjen dhe sistemin e pagave né shkalld
Shogérie 12 grupuara sipas kategorizimit 18 Filialeve dhe Degéve né varsi (€ detajuar per
gdo vend pune.

3. Me grup pune programon numrin ¢ punonjesve dhe fondin e pagave 1€ Shogérisé pér ¢do vit
dhe ndjek zhatimin e tyre,

4. Kryen gdo detyré q@ i ngarkohet nga Administraton i PErgjithshEm dhe nga Drejtori
Departamentit 18 Administrimit 1& Shogérise.

PERGIEGIES | SEKTORIT TE STANDARTIZIMIT TE PROCES




Pargjigiet pér kryerjen ¢ degyrave 1€ vela funksionale pérpara Drejiorii 1€ Burimeve
Nierézore dhe ko kifto detyra dhe & drejia:

1. Drejton  aktivitetin e Sekiont & Standartizimit 18 Progesit dhe pergjigjet pée zhatimin e
ukteve ligjore & nénligiore pér punén dhe detyrat g& mbulon ky Sektor.

7. Bashkérendon punén e specialisteve brenda sektorit me sektorél e fjerd si dhe me Filialet dhe
Degdt e Posta Shyiptare sh.a.

3. Me grup pune merr pjesé pér hartimin e dokumentave (8 burimeve njerézore ose rishikimin e
tyre, gé miratohen nga organet drejluese 1 Shogérise si Rontrata Kalektive & Punés, Kontrata
Individuale ¢ Punés, manuale, udhEzime, etj dhe ndjek ng vazhdimési zbatimin e tyre dhe
problemet qé evidentohen.

4. NE bazé té kritereve pérgatit dokumentacionin pér emérimel e reja, levizje né detyré, masat
disiplinore 1€ punonjésve 18 administratis s& Drejlorise 8 Pergjithshme si dhe pérgatit
dokumentacionin me propezimet e Filialeve 1€ Postls per emerime, levigjet ng detyre dhe
masa disiplinore dhe i dorézon tek Drejtori | Drejlorist s& Burimeve Njerézore,

5, Konwollon punén ¢ filialeve pér zhatimin e detyrave 1@ cakiuara lidhur me progedurat dhe
evidentimin e emerimeve, largimeve nga puna, daljen né pension, paafiésing e pérkoh@shme
né puné et).

6. Merr pjese né grupet e punis pér kriteret ¢ punésimit pér vindet e punts né strukturg pér &
giitha Filialet dhe Degét né varksi & Posta Shgiptare sh.a.

7. Me grup pune ose me program @ vegantd né bashképunim me seklorét ¢ tjeré 18 Drejtorisé
dhe me Drejtori té tiera né Drejloring ¢ Pérgjithshme ushtron kontroll né Filiale dhe Degé ni
varési pér problemet g8 mbulon Sektori i Standartizimit te Proceseve dhe raporion  peér
problemet e konstatuara, rruget e pérmiresimit 18 tyre si dhe propozon masa né rasiel ¢
konstatuars (€ shkeljes sé rregulloreve dhe moszbatimin ¢ detyrave,

8. Merr pjesé né grupe pune pér zbatimin drejt (& progedurave (& pérzgjedhjes, testimit dhe
intervistimit t& punonjésve t rinj,

9, PErgatit udhézime metodologjike né fushén e burimeve njerézore dhe ja paraget pér shqyriim
dhe miratim Drejtorit & Burimeve Njer@zore, orienton Filialet pér & rritur  efektivitetin e
tyre me géllim arritjen e objektivave (& preakiuara.

10, Bashkékoordinon punén e grupit pér zbatimin e ligishmerisé dhe 1& kérkesave specifike pér
ILDKPKL




11. Detyra 1& fjera operative.
12, Eshi# i detyruar té ruajé sekretet e 1 dhénat zyrtare st dhe ato personale t# punonjésve me 18

cilat punojné dhe komunikojne me & gjithé personat ¢ tjerd, pérvec titullaréve & Shogerisé,

SPECIALIST 1 STANDARTIZIMEVE TE PROCESEVE ( 1)

Pérgjigiet pér kryerjen e detyrave 1é velta funksionale pérpara Deejtoril (@ Direflarisé sé
Burimeve Njerézore dhe Pérgfegiésit I Sakiorit t¢ Standartizimir 1 Progeseve dhe ka kélo
detyra dive 1é drejla.

. Me grup pune kryen studime p&r hartimin dhe rishikimin ¢ dokumeniave & menaxhimit (&

burimeve njerézore.

Ndiek Kontratén Individuale @ punés pér punonjésit ¢ administratfs s& Drejtorisé s
Pérgjithshme dhe Filialeve.

Me grup pune kryen studime pér unifikimin ¢ standarteteve per menaxhimin e burimeve
njerézore dhe ndjek né vijimési zbatimin & standarteve t& miraluara.

Koncepton Urdhérat dhe shkresat pércjellgse pér emérimet, largimet, lévizjet e punanjesve
dhe masat disiplinore pér punonjésit e administratés s& Drejtorisé s& Pérgjithshme dhe
Filialeve dhe i diésgon tek eprori direkt pér pranim dhe miratim.

. Krven kontrollin periodik 1& zbatimit 18 ligleve dhe Vendimeve (8 Késhillit Mbikgyrés 1@

Shogérisé pér burimet njerezore.
Kontrollon punén e filialeve pér zbatimin ¢ detyrave & cakiuara lidhur me progedurat dhe

evidentimin e emérimeve, largimeve nga puna, paaftésing e pérkoh&shme ng pung et].

Merr pjese né grupet e puniés pér kriteret e punésimit per véndet e punés né strukiurg pér t&
giitha Filialet dhe Degét né varisi 1€ Posta Shyiptare sh.a.

Né bashkepunim me Sektorin ¢ Trajnimeve harton dhe perpunon te dnenat ¢ punonjesve Le
trajnuar ne databasen e burimeve njerezore te Shogerise.

Perditesimin ¢ database te burimeve njerezore te Drejtorise se Pergjithshme dhe perpilimin e
relacioneve per te dhenat e kerkuara,




10. Ndjek formularet ¢ vetedeklarimit te punonjesve me DAF dhe institucione te tjera sipas rastit,

11. Mban dhe pérpunon informacionet mbi masat disiplinore administrative @ gjithé punonjésve

12 administratés s& Drejtorisé s& Pérgjithshme dhe Filialeve dhe evidenton t gjitha masat €
dhena pér punonjesit né strukturé.

12, st i detyruar 18 ruajé sekretet e & dhénat zyrare 1 Shogerist si dhe ato personale 18

punonjésve me t& cilat punon dhe komunikon, perveg titullaréve t& Shogerisé.

SPECIALISTI I STANDARTIZIMIT TE PROCESEVE (2)

Pérgfigjet pér kryerjen e detvrave 18 vela funksionale perpara Drejtorit (€ Divejlorisé sé
Burimeve Njerézove dhe Pérgiegiesit I Sektorit té Standartizimil 1@ Progeseve dhe ka kéio
detyra dhe & drejta,
Ruan dhe mban né kartotekd dokumentacionin e plow e & rregullt mhbi & dhénai biografike,
& kualifikimit dhe t@ levizjeve 12 personelit mbi bazén e analizts sé (& dhénave g disponon,

PErpunon, perditeson dhe pérgatit dosjet personale pér secilin punonjés & Drejlonss s&
Pérgjithshme si dhe 1@ Drejtoréve dhe Kryctaréve 18 Degéve (€ Filialeve ng bazk 12 kritereve
1& pércakiuara Nga ana e eproréve.

Bashképunon me drejtuesic plr pErmirésimin e strukturave administrative népérmjet
propozimeve dhe studimeve pérkatése.

Ndjek specializimet, kualifikimet ¢ punonjisve brénda dhe jashié vendit dhe mbledh dhe
ruan dokumentacionin perkates (nj@ véretim nga institucioni pérkatés g€ vérteton se
punonjési ndjek specializimin sl dhe nje evaluim te performancés s& tyre q@ duhet Ui
bashkangjitet dosjes).Mban né dosjen ¢ punonjésve 1 gjitha kualifikimet dhe trajnimet gé
punon;jesit ¢ Drejtorisé s Pérgjithshme kryvejné.

Mdjek daljet n pension 18 personclit sipas ligjit e bén veprimet pErkaigse. Mbledh
informacionin nga Filialet mbi punonjésit 18 cilét dafin né pension pér gdo wvit, ke
informacion 18 ardhur nga Filialet e pérpuncn dhe ¢ dorzon tek eprori direkt.

. ME bashképunim me Drejtorig pErkatse harion planin e lejeve té zakonshme pér punonjésit
(né fillim t& tremujorit (& dyt& @ vitit) dhe ndjek shatimin e tij. N¢ fillim 1 gdo viti mbledh
informacion nga Drejtorité e Drejtorisé 5@ Pérgjithshme pér planifikimin e pushimeve




7. Perpilon dhe dérgon né Lyrén ¢ Punés deklarimin e punonjésve & Drejlorisé sé Shogerisé
pdo tre muaj. Ky informacion pérditésohet pér ¢do ndryshim né administratén € Direjlorisg si
PErgjithshme.

8. Mban dhe plotéson Rregjistrin themeltar 1& punonjésve 1€ Drejtorisé s& Shogéris duke béré
pérditesimin e tij. pér ¢do punonjés 1 Drejlorisé sé Pérgjithshme si dhe Drejtorét e Filialeve
dhe Kryetarét ¢ Deggve, Plotéson librezat e punés dhe i pérditéson sa heré ka ndryshime né
pozicione.

9. Merr pjest né aktivitete 1€ organizuara né bashképunim me Drejtorité ¢ tjera si trajnime
pandire pune etj.

10, Pérpilon informacion pérmbledhis sa heré &shté ¢ nevojshme pér emérimet. largimet dhe
levizjet e punonjBsve & Drejtorise s& Pérgjithshme dhe Filialeve sa her® &shié ¢ nevojshme.

11. Ndjek zbatimin e 1€ gjithe akteve ligjore, nénligjore e udhézimeve 1@ ndryshme té miratuara
nia Késhilli Mbikgyres.

11. Deklaron [eviziet e punonjésve t& Shoqérisé mbi emérimet dhe largimer me Drejtoring e
Tatimeve. Nga gdo Filial dérgohet formulari esig-027 prané Sektorit 1€ Standartizimit 1€
Proceseve dhe Specialisti | Standartizimit 18 Progeseve bén veprimet né sistem,

13. Esht i detyruar 18 ruaje sckretet ¢ & dhiénal zyrtare si dhe ato personale 1 punonjésve me i@
cilar punojné dhe komunikojne me t gjithe personat @ tjere, pérvee titullargve 1 Shoqgerisé,

SPECIALISTI | ARKIVES

Varet dhe pérgiigiel pév kryerjen e detyrave 1€ veta funksionale pérpara Pérgjegiésit 12
Standartizimit 18 Progeseve dhe Drefroril 1 Drvefiorisé sé¢ Burimeve Nierézore dhe ka keto
detvra funksionale:

. Brenda 6 - mujorit & paré & wvitit ushirimor ng& bashkEpunim me Asistenten ¢
Administratorit/Drejloréve & Departamenteve 51 dhe Speciahistin e Protokollit merr pjesé né
mbylljen ¢ dosjeve 1€ hapura sipas pasqyrés embtuese 1€ geljes sé dosjeve 18 vitit paraardhis,
merr né dorézim dokumentacionin e vitit parsardhés, si dhe verifikon térésing fizike 1€ tyre
né rregjistrin ¢ korespondencs. .
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N¢ bashkipunim me Drejtorité dhe Sekorét grumbullon dokumentet g8 kané mbaruar
veprimtaring prakiike dhe bifn arkivimin e tyre.

Bén pérpunimin tekniko -shkencor t& dokumenteve duke i kKlasifikuar sipas viteve dhe mé te]
sipas strukturave t& drejtorive dhe sekioréve pérkates,

Bén organizimin ¢ brendshém (& dosjeve, numérimin e fletéve, pérshkrimin né kapakun ¢
nj@sisé s& ruajties, elementét ¢ tjerdsi dhe vierfsimin e afatit & ruajtjes.

Bén inventarin e dosjeve 1 sistemuara, veg ato me rusjlje 18 pérhershme nga ato me ruajtje
i perkohshme, duke pérfshire @ gjithe elementét né shatim t& rreguliores pér Arkivat,
Organizon punén pér shiryiézimin ¢ dokumenteve & plotésimin e kérkesave operative si dhe
kthimin e tyre brenda afateve 12 cakiuara,

Ruan sekretin e ¢do lloj akti g hyn apo del n€ arkiv.

Mban lidhje 1# vazhdueshme me Drejtoring ¢ Pérgjithshme 12 Arkivave.
Merr pjesé né komisionin e ekspertizes s& dokumentave.
Harton “Listén konkrete (8 dokumenteve me réndési historike kombetare dhe 18

dokumentave me afal ruajtje 1 pérkohshme”, mbéshtetur n@ lisén tip & Drejloris® s
Pérgjithshme 1 Arkivave

Pérgatit pér shayrtim listén e vegimit pér asgjesimin ¢ dokumenteve e kané plotésuar afatin
& ruajljes.

Vi ni dispozicion gdo dokumentacion 1& kiérkuar nga e Administratorit t& Pérgjithshém dhe
Direjroréve 1 Departamentit 18 Shogérisé, si dhe programeve 1€ kontrollit nga KLSH,
Asamble, ety..

Merr masa pér mirémbajtjen ¢ dokumentave né Arkivé, bén sigurimin né pérshtatje me
kushtet e ruajtjes, mbrojties nga démtimet, pluburat, viedhjet, ziarri etj, si edhe zbaton
rregullat € hyrjes né Arshivé sipas akteve ligjore ¢ nénligjore. etj.

SPECIALIST 1 PROTOKOLLIT
Varel die pergiigier pér krverjen ¢ deiyrave 1é veta funksionale pérpara Pergiegrésit 1€

Standartizimil & Progeseve dhe Dreftoril 6 Dreftorisé sé Burimeve Njerézore dhe ka kéto detyra

.

h

Junksionale:

. K.rven veprime sipas rregullave dhe kritereve 18 caktuara né dispozita @ veganta. Merr masa

dhe pérgjigiet pér pranimin, shpémdarjen dhe nisjen ¢ korespondencés zyrmare.

Ruan sekretin e pdo lloj akti g& kryen apo del né protokoll dhe i siguron ato né kasaforé,
Mban vulén zvrtare dhe vulat ¢ tjera né vend té sigurt dhe e pErdor até vetém kur dokumenti
gshié plotésuar sipas rregullave dhe vetém kur ka nénshkrimin e Administratorit @
Peérgjithshém apo personave t€ tjeré 1€ autorizuar prej Uj.

Rregistron né protokollin e brendsh&m ¢do shkresé q¢ del nga Administratori, Drejtorét e
Departamenteve & Shogérisé apo Drejtorét e Drejtorive.

Cdo fillim viti hap librat e rinj 18 korespondencés né (& cilat regjistron 12 &g
brendshme midis drejtorive si dhe shkresat e hyra dhe t& dala duke zhatuar G
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6. Protokollon dhe ruan t¢ gjitha urdhérat dhe shkresat e tjera 1 dala nga Administratori,
Drejtorat ¢ Departamenteve si edhe Vendimet e Késhillit Mbikgyrés,

7. Protokollon dhe rusn ng mmegjistrin ¢ brendsh&m 8 gjitha shkresat midis Drejtorive.

8. Dorézon prané Specialistit & Arkivés térésing ¢ dokumentave t€ vitit & kaluar brenda 6 -
mujont (€ paré té vitit ushinmor, duke verifikuar térésiné fizike t€ tyre dhe duke 1 spontuar
ato né regjistrin ¢ korespondencés,

9. Pranon dokumentat g€ hartohen nga Adminisirata né€ aq kopje sa duhen pér t'jua dérguar
subjekteve né adresat ¢ parashikuara dhe mjé kopje ruhet pér tu arkivuar, Vulos vetém ato g
dalin jasht& institucionit, Organizon punén ¢ pérgiigicl pér nisjen ¢ postés né kohe. NE kopien
qé mbahet né arshivé shenohet emn | koncepiuesit.

10, Korespondencat e dérguara né adresé 8 Administratorit & Pérgjithshém nuk hapen nga
protokolli,

11. Korespondenca ¢ postés s& jashime & hapet nga komisioni, anBtarét ¢ 12 cilit jané miratuar
nga Administraton i Pérgjithshém i Shogérisé me Urdhér t& Brendshém.

PERGIEGIES | SEKTORIT TE TRAINIMEVE-ZHVILLIMIT
Varet dhe pérgjigiet pér kryerjen ¢ detyrave 18 veta funksionale pérpara Drejfiorit 1& Burimeve
Nierézore dhe ka kéte detyra funksionale:

1. Drejton Sektorin ¢ Trajnimeve-Zhvillimit me q€llim aftésimin profesional t¢ punonjésve & 1@
githa niveleve 1€ kompanis#, né funksion & rritjes dhe pérmirfsimit 8 cildsiss® s&
shérbimeve, né pérputhje me detyrat e dokumentit t& zhvillimit 18 Posta Shgiptare sh.a,

2. Né bashkpunim me Degén ¢ Burimeve Njerézore, Drejtoritg dhe Filialet e Posta Shqiptare
sh.a | percakton fushat e formimit dbe 18 specializimit pér specialisiét ¢ postave duke
propozuar dhe emral e punonjésve qé do 18 trajnohen.

3. Ng bashképunim me Degén e Burimeve Njertzore, Drejlorité dhe Deggt e Posta Shqiptare
sh.a kryen trajnimin familjarizues pér punonjésit ¢ rinj dhe ndjek ecuring e programeve
pérkarése 18 miratuara pér két# kategori punonjésish.

4. NE bashkBpunim me Scktorin e Standardizimit 18 Proceseve, Drejtorité dhe Filialet e Posta
Shqiptare sh.a , né vazhdimési monitoron, vieréson dhe identifikon nevojal pér trajnim
teknik apo teorik, duke evidentuar listén emérore & punonjisve pér secilin trajnim,

5. Harton planet afatgjata dhe afatshkurtra pér realizimin e trajnimeve sipas priorteteve (&
vier#suara nga Drejtoria ¢ Shog@rise.

6. Bashképunon duke mbajtur kontakte 1 vazhdueshBme me institucionet partnere, me g&llim
rritien e cilEsisé 58 trajnimeve pér tema specifike duke siguruar lektors nga kEto institucione,
(kur vlerésohet si e domosdoshme)

T. Ndjek n€ vazhdimési p#rmirésimin e materisleve 18 arshivuara 18 trajmimeve, duke i

rifreskuar ato me materiale plutésueu apn zévendésuese pEr harbimet ekzistuese apo ato i
reja. #
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Refervar programit 18 trajnimit 1 miratuar paraprakisht nga Drejtoria e Shogérisé pér ¢do
trajnim, organizon né detaj koordinimin e t8 gjithe aktoréve pjsémarrés duke filluar g& nga
lektorEt (18 jashi®m apo 1@ brendshém), punonjésit g€ do 18 trajnohen, informimi i kétyre 1€
fundit mbi dité , oraret , vendin dhe temat mbi t€ cilat do 1@ trainohen.

Siguron dhe njihet me t8 gjith€ materialin g€ do t& pérdoret né rajnim.

Kontrollon t8 gjitha matenialet ¢ nevojshme pr zhvillimin dhe mbarévajtien e secilit
trajnim.

Ndjek mbarBvajtien e zhvillimit 2 trajnimit duke u kujdesur t8 zbatohet gjithgka #shié
miratuar né programin ¢ punés pér té pérfluar rezultatet ¢ synuara.

MNE pérfundim t& gdo trajnimi prgatil nje dokument ku pasqyron gjithé zhvillimin e trajnimit
dhe nivelin ¢ efekishmérisé s& arritur, t€ cilin ja paraget Drejoris# s Br, Njerzore,

Kryen kontrolle duke ngritur grupe pune, kur vlerésohet & arfsveshme , pas nj& perivdhe nga
zhvillimi i trajnimeve, pér & paré né praktikBn e pérditshme nivelin e efektshmérisé c@
tragnimeve, Kjo pér & nxjerré rezultate dhe pér t8 planifikuar nése éshi? ¢ nevoishme
zhvillimi i trajnimeve ekstra,

Sektori | Trajnimeve-Zhvillimit ndjek hap pas hapi 2 gjithe procedur®n duke pérgatitur ¢do
material i€ nevojshém dhe mé pas ia paraget até Administratorit 1 Pérgjithshém .

Sektori 1 Trymimeve-Zhvillimit ndjek hap pas hapi 8 gjithd procedurfn pér ofrimin e
praktikave mésimore studentéve t& paragitur prané nesh dhe pas pErfundimit t# tyre i pajis ata
me vErietimet e kryerjes sE prakiikés,

SPECIALIST | TRAINIM-ZHVILLIMIT (1)
Varet dhe pérgfigiet pér realizimin ¢ detyrave pérpara Pérgiegiésit (¢ Sektorit 1é Trajnim-
Zhveiflimis dhe Drejiorit 18 Burimeve Nierézore dhe ka kéto defyra funksionale:

. Ndihmon né identifikimin, analizimin dhe vierSsimin e nevojave pér trajnim teorik dhe

praktik & punonjésve, né bashképunim me Drejtorit prané Administratés | dhe Filialet ¢
Posta Shyiptare sha, dhe i ndjek# ato deri n& pérmbushjen e tyre.

Ndjek ecuring dbe zbatimin e programeve & trajnimit.

Koordinon mbarévajtien ¢ punds ndérmjert stafit trajnues dhe personclit q& do @ trajnohet.
Informon rregullisht Pérgjegjésin e Sektorit t¢ Trajnimeve dhe Zhvillimit, pér nevojat shtesé
pér trajnim 1€ punonj&sve 12 Filialeve.

T asistojé né ndryshimin dhe rishikimin e programeve £ trajnimit sipas nevojave specifike.
Mban lidhje 12 rregullta me filialet, pér evidentimin & punonjésve t& rinj @ cdo filiali si dhe
lévizjet apo ripozicionimet ¢ punonjésve ekzistues.

Asiston né familjarizimin e punonjéésve & rinj 1& sh&rbimeve, me procesin & punés,
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8. Bashképunon ngushi@sisht dbe né ményre t& vazhdueshme me Drejtoring e Shérbimit Postar,
duke gené né koherencE té ploté mbi shérbimet e reja, tarifat postare, problematikat, me
QEllim hartimin ¢ programeve (& tragnimit bazuar n nevojal konkrete t& punonjésve lidhur
me k&t shérbime,

9, Asiston Pérgiegiésin ¢ Trajnimeve né pérmbushjen e detyrave dhe objektivave & sektorit,

10. Raporton tek Pérgjegi®si | Sektorit dhe Drejion | Burimeve Njerzore, mbi ccuring e
trajnimit dhe problematikat e hasura gjaté zhvillimit & trajnimit.

11, Arshivon i gjitha modulet ¢ trajnimeve, programet ¢ tramimit dhe programet ¢ monitorimit,

SPECIALIST I TRAINIM-ZHVILLIMIT({2)
Varet dhe pergligiet pér realizimin ¢ detyrave prpara Pérgfegiésit 18 Sektorit 1€ Trainim-
Lhvillimir dhe Dreftorit t¢ Burimeve Nierezore ka kdto detyra funksionale:

1. Evidenton listén ¢ punonjésve q& do & trajnohen sipas tematikave t# pércaktuara ng
programin € miratuar per trajnimet & punonj®sve t& Posifs Shgiptare sh.a, né # gjitha nivelet.

1. PErgatit gjithe dokumentacionin e duhur pér organizimin e oréve t& trajnimit pér ¢do trajnim
s rregjistrat, projekiori pér prezantimin e leksioneve, laptop etj, deri ek certifikatat pér
personal & trajnuar.

3. T¢ marré masat pér sigurimin ¢ moduleve te trajnimit pér ¢do pjesmarrés dhe krijmin e

kushteve optimale pér wajnim.

- Fotokopjon materialet & pErgatitura pér trajnim pér punonjésit g do @ trajnohen.

Ndjek zbatimin e orareve 1 trajnimeve.

. Organizon punén pér 1 siguruar pjesémarmjen totale (& personave gé do & trajnohen.

[nformon eprorin direkt mbi mbarvajtien e trajnimit ¢ zhvilluar si dhe bené me dije per

problematikat e hasura.

8. Informon Pergjegjésin ¢ Trajnimeve, pér zbatimin e detyrave dhe ecuring e trajnimeve .

9. Bashképunon ngushiésisht dhe n€ ményre @ vazhdueshme me Drejtoring e Shérbimit
Bankar-Financiar duke qend ni# koherencé ¥ plotd mbi shérbimet ¢ reja, tarifal |
problematikat, me ggllim hartimin e programeve i trajnimit bazuar n¥ nevojat konkrete 18
punonjésve lidhur me kéto shérbime.

10. Asiston ni familjarizimin ¢ punonjésve t& rinj 18 shérbimeve, me procesin e punés,

11, Asiston né kryerjen ¢ monitorimit dhe rishikimit & progresit & trajnuarve pérmes
pyetsoréve dhe diskutimeve me pérgjegjssiv.
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SPECIALIST I TRAJNIM-ZHVILLIMIT (3)
Varet dhe pérgiigiet pér realizimin e detyrave pérpara Pérglegiésit 1é Sektorit ié Trajnim-
Zhvillimit dhe  Drejtorit t6 Burimeve Njerézor dhe ka kéto detyra funksionale:.




L

Mban kontakte 1€ vazhdueshme me PErgjegjésit e Sherbimeve dhe PErgjegj¥sit ¢ Bunmeve
Njerdzore t€ gjitha filialeve & Posta Shqiptare sha., pér pércaktimin ¢ punonjésve gé do té
trajnohen sipas tematikave té pércaktuara né programin e miratuar pér trajnimet e punonjésve
né 18 gjitha nivelet,

Bashk&punon me lektorét ¢ jashi®m (€ trajnimeve pér programin ¢ trajnimit & detajuar pér
datat dhe orarat e trajnimit.

Shpémdan dhe shpjegon materialet e trajnimit.

Mbikéqyr cilBsing ¢ seancave 18 trajnimit 1 ofruar nga trajnerét e jashiém.

Asiston n# zhvillimin ¢ metodave alternative 1€ trajnimit nése pérmirésimet e pritura nuk
shihen.

Asiston né familjarizimin ¢ punonjésve (& rinj t& shérbimeve, me procesin e punds,
Té jetd prezent n# t& gjitha filjaler, pér t# organizuar apo monitoruar {rajnimet sipas
programit t& miratuar .

Pérfshihet né zhatimin e progedurés s8 Rritjes né Kategori 18 Punonjésve.

Mermr informacion t€ vazhduesh®m mbi shérbimet ¢ Biznesit duke bashképunuar ngusht? me
drejtoring ¢ Marketingut dhe Filaiet ¢ Posta Shgiptare sha., pér t€ gén€ né koherenc mbi
shérbimet ¢ reja, ményrén ¢ aplikimit & tyre dhe problematikat lidhur me kéto shérbime.

10. Koordinon punén me filialet ¢ Postés Shgiptare sh.a pé&r mbarévajijen dhe arritien e

objektivit kryesor t# trajnimit.

11. Dokumenton népérmjet fotove trajnimet ¢ zhvilluara.

1,

SEKTORI 1 ADMINISTRATES DHE MIREMBAJTJES

PERGJEGIES I SEKTORIT TE ADMINISTRATES & MIREMBAJTIES

Pergjigiet pér kryerjen e detyrave té veta funksionale pérpara Drejtorit i¢ Drejtorise sé
Burimeve Njerézore dhe ka kéto detyra funksionale;

Organizon dhe drejton punén e Sektorit t¢ Administratés dhe Mirémbaitjes dhe pérgjigiet pér
kryerjen e detyrave 18 Sektorit.

Organizon dhe pergjigjet pér punén e specialistéve, shoferave, recepsionistéve, sanitareve,
punétoréve dhe disiplinén né Drejtoring ¢ Pérgjithshme 1€ Shogérisé,

D T



3. Organizon punén, kujdeset dhe pErgji gjet pér administrimin, ruajtjien dhe mirémbajtjen ¢
mjeteve kryesore, (& vierave materiale 18 tjera t& Drejlorisé, duke kontrolluar edhe giéndjen e
tyre fizike, bén ndarjen e punéve dhe kontrollon zbatimin e tyre sipas rregullave e kritereve i€
pércakara né dispozita t& veganta,

4, Mem masa pér plotésimin ¢ nevojave 1 ndryshme 18 punonj@sve ptr funksionimin normal L&
aktivitetit 18 Drejlorisé s& Pérgiithshme.

5. Harton planet e punés dhe ndjek zbatimin ¢ tyre nga punonjésit e Sektorit 12 Administratés
dhe Mirémbaytjes.

6. Ng bashk&punim me Sektorin e Standartizimil 1€ Proceseve, pergatit kérkesat pér gdo blene,
dreka, organizime & ndryshme, etj pér Drejloring dhe ja dorzon Komisionit 18 Prokurimit
me Viers i Vopgél.

7. Pér punonjésit né varési ka 1& drejté ti propozojé Drejtorit 18 Burimeve Njertzore marren ¢
masave disiplinore sipas dispozitave t& Kodit t& Punés dhe Marréveshjes Kolektive t¢ Punés.

8. Kujdeset dhe mban pérgjegjlsi qf 1& gjithé punonjésit 18 respektojng Kodin e Etikés dhe 1
Veshjes dhe i propozon Administratorit masa administrative sipas Kodit @ Punés dhe
Rregullores s& Brendshme, pér mosrespektim (& tyre nga punonjésit.

9, Harton Analizén 6 mujore dhe até Vietore t8 Sektorit t8 Administratés dhe Mirémbajtjes.

10. Harton planin e punés dhe kujdeset pér mirépergatitien e aktiviteteve t2 pérvitshme apo dhe
aktiviteteve me tematika 8 cakfuara 18 Shogérisé Posta Shgiptare, duke u kujdesur pér
ecuring, mbarévajtjen dhe pErfundimin me sukses W& tyre.

11. Me grup punc krven studime pér pémmirésimin, rritien dhe sistemin ¢ pagave né shkall2
Shogéric 1€ grupuara sipas kategorizimit 18 Filialeve dhe Degéve né var®si 12 detajuar pér
gdo vend puné.

12. Me grup pune programon numrin & punonjésve dhe fondin e pagave & Shoqérisé pér pdo vit.

SPECIALISTI I ADMINISTRATES (1)

Varet dhe pérgiigier pér kryerfen e detyrave ré veta funksionale pérpara Pérgjegiésii té Sekioril
t¢ Adminisiratés & Mirémbajties dhe Dreftorit té Drejrorisé 5é Burimeve Njérézore ka kéto
detyra funksionale;

Me grup pune kryen studime pér pérmir#simin, rritjen dhe sistemin ¢ pagave né shkalld
Shogérie ¢ grupuara sipas kategorizimit t& Filialeve dhe Degéve né varsi t& detajuar pér
¢do vend pune.
2. Me grup pune programon numrin ¢ punonjésve dhe fondin ¢ pagave 1¢ Shoqérisé pér ¢do vit.
3. Kryen kontrollin periodik 1& zbatimit 1€ ligieve dhe Vendimeve t& Késhillit Mbikqyrés ti
Shoqérisé mbi pagesén e punonjésve & Shoqérisé Posta Shgiptare sh.a. Mbéshtetur né
rpilon
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ecuring e treguesve 1 punds si numri i pérgjithshém fizik | punonjésve né strukturg, fuqi
punétore, numri i zyrave dhe punonjésit me kohé& {8 pjesshme,

5. Mban dhe plotéson ¢do muaj librin e pagave & punonjésve & Drejtorisé s& Pérgjithshme dhe
evidenton 1# ardhurat bruto dhe neto & ¢do punonjs.

6. MNé bashképunim me Drejtoring Ekonomike bén detajimin e fondit 18 pagave dhe & fugisé

punétore pér ¢do filial, ndjek realizimin e tyre dhe propozon pér ndryshime kur e gjykon

nevojshme.

Mdjek né vazhdimési respektimin dhe zbatimin e pagés mesatare (& miratuar dhe mban lidhje

t# vazhdueshme me Filialet e Postave pér sistemimin e evidencave g€ kérkohen né zbatim té

kiitij treguesi.

Pérgatit informacione pér ecuring e treguesve 18 pagave dhe kur véren grregullime, bén

propozimel & nevojshme pér marrjen e masave administrative,

9. Pérgatit udhgzime né pérshtatje me ligyet dhe uvdhEzimet ¢ organeve eprore g kané lidhje me
respektimin e pagés mesatare, & cilat 1 dérgohen pér zbatim Filialeve t& Posta Shgiptare sh.a.

10. Me grup pune krven kontrolle né Filiale dhe Depé né varési dhe né lidhje me zbatimin e
sistemnit t& pagave sipas V.K.M.

11. Pajis punonjésit e Drejtorisé sé Pérgjithshme dhe sipas rastit edhe 18 Filialeve me vErtetim
pune dhe page sipas kérkesés s tyre.

12. Pérgatit té dhiénat pér evidencat periodike dhe progresive t& numnt t& punonjésve t8 detajuar
sipas vendeve (& punés .

13. Grumbullon, pérpunon 1€ dhéna nga @& gjitha Filialet ¢ Postés Shgiptare sh.a, pér hartimin ¢
projeki-programit 1€ vitit pasardh@s pr treguesit ¢ burimeve njerfzore si: pér numrnn e
punonjésve, pagén mesatare mujore, fondin e pagave dhe sigurimeve shogérore pér 1£ gjith#
Filialet dhe Degét ¢ Posigs s€ Shoqérisé dhe pér Drejtoring e Pérgjithshme.

14. PlotEson formulann, vEretim pér pagén baze t¢ vler¥sushme dhe pagén peto mesatare pér
efekt pensiom pér punonjésit e Drejtonisé s& PErgjithshme dhe ish punonjésit (¢ largurit) g
kan€ qéné t& punésuar né Drejtoring e PErgjithshme Posta Shqgiptare sh.a. duke filluar gé nga
viti 1994 e deri né shk&putjen e Lyre nga puna,

15. Grumbullon, pérpunon dhe plotéson evidencat periodike dhe progresive pér Treguesit Kyg (&
Rrezikut pBr gjithé Shogéring,

16. Ndjek dhe organizon punén e shoferave 1€ Drejtorisé sé Pérgjithshme né ményré gé 18
sigurchet gadishméria e automjeteve.

17. Pérgatit programin ¢ punés, ose plan - kontrollin e l&vizjeve t& shoferave sipas nevojave 1
Administratés s& Shoqérisé dhe pérgjigiet pér [évizjien me kriter té tyre,

18. Merr né dorézim karburantin nga Sektori ¢ LogjistikBs p#r makinat nd dispozicion &

Drejtorisé s PBrgjithshme, mban evidencal periodike 8 furnizimit dhe harxhimit &
karburantit né bashkEpunim me kété Drejtori.

19. NE bashképunim me & gjitha Drejtorité, pasi ka marré né dorézim programet e punés me
lEvizjet pérkatése 18 tyre, pbrgatit autorizimimet pér ¢do levizje t& shoferave baznar n# ket

programe dhe koordionon 1&vizjet né ményré g8 Administrata t& keté gjithmoné njé shofer né
dispozicion.

=




20. Lloganit kilometrat pér t& gjitha kéto levizje, llogant naftén q& do marrin n€ dorzim Ehnt‘e::a.T..
rregjistron 1€ gjitha autorizimet né database dhe i rregjistron né dosjet pérkaidse 12 secilit
shofer.

21. Koordinon punén me shoferat, kontrollon dhe rregjistron né databazé té gjitha l&viziet brenda
dhe jashié rrethit 1€ tyre dhe pérgatit fleté -udh&timet pérkatise. . |
22. Konform Ligjit né fuqi pér orét jashté orarit (€ shoferave dhe punonjésve 12 Drejtorise,
pérgatit tabelén dhe shkresat pérkatése dhe i'a dorézon Drejtorisé Ekonomike pér likujdim.

23. Koordinon pun#n me shoferat dhe hedh né database t& gjitha 12 dhénat e makings, v& ni
dijeni shoferat per datén e skadimit 1@ kolaudimit ose siguracionit vjetor dhe bashkEpunon me
Drejtoring Ekonomike pér mbarévajtjen dhe pérfundimin né afat t& keétyre proceseve.

24. Né bashkepunim me Filialin ¢ Postés sh.a, Qendra Tranzite, koordinon punén né lidhje me
problemet q# mund 1€ shfaqin makinat, mban né database t¢ gjitha kEto probleme g2 u.llm'nd g
shfagen gjaté punés, i pérgatit kérkesén ofigings prang ketij Filiali me rregullimet e
mundshme qf duhen ndérrmaré, Kérkesa pérgatitet né bashképunim me shoferat t& cilét
paragesin (& gjitha problemet q# kané hasur, né njé shkresé zyrtare.

25, Ndjek realizimin e detyrave 1€ tjera gé kérkohen nga eprorét.

SPECIALISTI 1 ADMINISTRATES (2)

Varet dhe pérgiigiet pér kryerjen ¢ detyrave 1é veta funksionale pérpara Pérgfegiésit 1é Sektorit
td Administratés & Mirémbaities dhe pérpara Drejtorit 1é Dreflorisé 58 Burimeve Njerdzore ka
kéto detyra funksionale;

1. Ndjek dhe organizon punén e shoferave @ Adminisiratés Qéndrore n# ményré qé t& sigurchet
gadishméria ¢ automjeteve,

2. PéErgatit programin e punés, ose plan - kontrollin e I#vizjeve té shoferave sipas nevojave
Administratés & Shogerisg dhe pBrgjigjet pér [Bvizjen me kriter t& tyre.

3. Mem n€ dorfzim karburantin nga Sckion ¢ Logistik&s pér makinat né€ dispozicion €
Drejtorisé s&8 Pérgjithshme, mban evidencal periodike 18 furmizimit dhe harchimit 18
karburantit né bashk&punim me két# Drejtori.

4. N¢ bashkBpunim me té gjitha Drejtorité, pasi ka marré né dordzim programet e punds me
[Bvizjet pErkatése (€ tyre, pérgatilt autorizimimet pér ¢do 1Evizje 18 shoferave bazuar né kéio
programe dhe koordionon 1évizjet n& mEnyré g€ Administrata 1€ ket@ gjithmong nj# shofer né
dispozicion.

5. Llogarit kilometrat p&r t¢ gjitha kéto lévizje, llogarit nafién & do marrin né dorézim shoferat,
rregjistron 18 gjitha autorizimet né database dhe i megjistron n€ dosjet pérkatése 18 secilit
shofer.

6. Koordinon punén me shoferat, kontrollon dhe rregjistron né databazé t2 gjitha [Evizjet brenda
dhe jashté rrethit (& tyvre dhe pérgatit fleté -udhBtimet pérkatése,

7. Konform Ligjit n® fugi pér orét jasht® orarit (8 shoferave dhe punonjésve 18 Drejtorise,
pérgatit tabelén dhe shkresat pérkatése dhe i'a dorézon Drejtorisé Ekonomike pér likujdim.

8. Koordinon punén me shoferat dhe hedh né database @ gjitha (8 dhénat e makings, vé n@
dijeni shoferat pér datén ¢ skadimit t€ kolaudimit ose siguracionit vjetor dhe bashképunon me
Drejtoring Ekonomike pér mbarévajtjen dhe pérfundimin n€ afat 18 kEtyre proceseve.




9. NE bashképunim me Filialin ¢ Postés sh.a, Qendra Tranzite, koordinon punén né lidhje me
problemet g mund 18 shfagin makinat, mban ng database (€ gjitha kEto probleme g€ ll:lLlI'Hi tis
shfagen gjaté punés, i pérgatit kérkes#n ofigings prang kétj Filialh me rregullimet &
mundshme qé duhen ndérrmarg. Kérkesa pérgatitet né bashképunim me shoferat @ cilét
paragesin & gjitha problemet gé kang hasur, né njé shkresé zynare.

10, N2 bashképunim me t& gjithe Filialet dhe nd Zbatim & Urdhérit & Ministrisé s& Linjés
“*Ministria ¢ Financave dhe Ekonomisé'', ndjek 1& gjith¢ progesin e rregjistnimii & @
dhEnave & githé punonjésve mbi shiyerjen ¢ detyrimeve té OSHEE DHE UKT, mban
pérgjegjési € ky proces t€ realizohet né kohe dhe ¢do e dhitné e kérkuar nga Ministria @
plotEsohet dhe & dorézohet me e-mail konform kétij Urdhri, brenda afatit Ligjor.

11. Ndjek realizimin e detyrave (£ tjera qé kérkohen nga eprorét.

RECEPSIONIST

Pargjigiet pér kryerjen ¢ detyrave (@ veia funksionale pérpara Pérgfegiésit 1& Sekforit t¢
Adminivtratés & Mirémbafijes dhe pérpara Drejiorit (¢ Dreflorisé 5é Burimeve Njerézore ka kéto
detyra funksionole:

1. Zbaton disiplinén e punés dhe disiplinén teknike pér funksionimin e centralit.

2. Nuk lejon pérdorimin ¢ telefonit nga persona (€ panutorizuar,

3. Mban librin ¢ [Evizjeve & punonjEsve (& Adminitratés Qéndrore & Shogénsg Posta Shqiptare,
brenda orarit zyriar - jashi# institucionit.

4. Nuk lejon hyrjen e personave ¢ paautorizuar né ambjentet e godings,

5. Recepsioniosti duhet ¢ shkruajé, ng librin e [Bvizjeve t& punonj@sve emrin dhe mbiemrin e
vizitorit s dhe personin e kontaktit dhe ta pais® me kartvizitén pérkatise,

6. Té gjithe vizitorét duhet (8 pajisen me kartén ¢ vizitoril nga recepsioniosti.

7. Recepsioniosti shogéron den tek zyra ¢ gjithe vizitorét & kang takim me Administratorin e
Pérgjithshém,

SHOFERI | ADMINISTRATORIT TE PERGIITHSHEM

Pérgiigiet pér kryerfen e detyrave 1€ vela funksionale pérpara Pérgiegiésit 1é Sekiorit 1@
Admiinistratés & Mirémbajifes dhe pérpara Drejtorit t¢ Dreftorise s& Burimeve Njerézore ka kéto
detvra funksionale;

I. Eshté ni gadishméri t& plotd pér gdo l8vizje dhe né gdo koh# q# kerkohet nga Administratori
i Pérgjithshém,

1. Kané ngarkim automjetin g€ drejton dhe pérgjigjet pér ruajtjen dhe mirémbajtien e tij.

3. Levizja e tij do 18 dokumentohet me fleté udhétimi e cila dubet 2 firmoset nga Pérgjegigsi i
Sektorit 1& Administratés dhe Mirémbajtjes p8r shérbimet g&¢ krvhen si jashtg.ﬂlﬂg_g dhe
brenda rrethit, : s,




4. Fleid udhétimi duhet ti dorézohet gdo fund muaji Pergiegi8si i Scktorit 1 Administratés dhe
Mirembajtjes, né rast t& kundért nuk do t& fumizohet me karburant pér muajin pasardhés.

Té marré masa plr ta patur gjithnjé né gadishméri automjetin.

Pér gdo detyr# q# i ngarkohet nuk mund € largohet pa véng n€ dijem eprorin direkt.

Té zhatojé disiplingn né pund.

Nuk léviz automjetin kur nuk #shié né gjéndje 1€ miré teknike. Cdo shkelje e ngarkon me
pérajegidsi ligjore,

N

o 2

SHOFERI

Pérgfigiet pér kryerjen e detyrave 1€ vela funksionale perpara Pérgfegiésit te Sektorit 1
Administratéy & Mirémbajties dhe pérpara Dreftorit t& Dreftoriseé s¢ Burimeve Nierézore kax kéto
detyra funksionale:

1. Kané ngarkim automjetin q& drejton dhe pirgjigien pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e ).

2, Livizja e tij do 18 dokumentohet me fleté udhétimi e cila duhet t¢ firmoset nga Direjtorét
pérkatés apo Pérgjegjésat e Sektoréve q& kryejné shérbimin si jashté ashtu dhe brenda rrethit.

3. Flet? udhétimi duhet ti dorézohet ¢do fund muaji Pérgjegiésit & Sektorit t8 Administratés dhe
MirEmbajties, né rast 1€ kundért nuk do 18 furnizohet me karburant pér muajin pasardhs.

4. Merr masa pér ta patur né gadishmén automjetin.

5. Pér gdo detyré g& i ngarkohet, nuk mund 12 largohet pa véngé né dijeni Pergjegjésit 18 Sckiont
té Administratés dhe Mirémbajtjes,

6. Zbaton disiplinén né pung.

7. MNuk 8viz automjetin kur nuk £shi ng gigndje & mir® teknike. Cdo shkelje e ngarkon me
pergjegiési ligjore.

PUNETORI

Pergiigiet pér kryerjen e detyrave 18 veta funksionale pérpara Pérglegiésit 18 Sekiori 1
Administratés & Mirémbajifes dhe pérpara Drefrorit t¢ Dreflorisé s¢ Burimeve Nferézore ka
kéto detyra funksionale:

1. Zhaton disiplinén e punés dhe disiplinn teknike pér mirémbajijen ¢ ambienteve (& Drejlonsé
& Pérgjithshme.

2. Ewvidentojné probleme 1€ ndryshme n@ lidhje me difektet g mund 1# ndodhin dhe ja paragesin

Pérgjegjdsit 18 Sektorit 18 Administrat®s dhe Mirgmbajtjes, pér 18 marré masat paraprake pér

parandalimin e tyre.




10,
11.

12,

2,

Adminisirimit 1& Shogérise dhe Admintstratorit t¢ Férgfithshém dhe ka kéto det

Eshte i gatsh®m n2 ¢do moment pér 8 riparuar difektet g& mund & ndodhin né ambientet e
Drejtorist s# Pérgjithshme,

Ruan dhe mirémban mjetet e punés dhe pérgjigiet pér giéndjen teknike & tyre,

Pérveg detyrave specifike koordinon pun#n dhe me pundtore 18 tjerd t€ sektorit, duke
hashk&punuar pér riparimin ¢ difekteve né njé kohé sa mé 1@ shkurtér,

Ndjek ¢do dné problemet dhe nevojat pr riparime ¢ sh@rbime urgjente g¢ paragiten né
ambjentel e godings.

Merr masa pér sigurimin ng varhdimési 8 encrgjise elekirike, duke mbajtur lidhje me
shirbimin energjetik pér 1€ eleminuar difekiet,

Bén zévendésimin e pajisjeve 1€ konsumuara si abazhure, priza, gelesa, apo sipuresa
elektrike.

Mban nén kontroll dhe kujdeset pér gigndjen e pajisjeve hidrosanitare,

Mban n& kontroll dhe kujdeset pér giéndjen e pajisjeve 8 sistemit ngroh&s t€ godinés.

| propozon, ¢ jep mendime Pérgjegjésit 1@ Sektorit 18 Administratés dhe Mirémbajtjes lidhur
me nevojén pér riparime e shérbime g€ dalin pértej mundésive 18 tij, si lverje, suvatime efj.
Paraget para Pérgjegjésit 18 Sektorit 12 Administratés dhe Mirémbajtjes nevojut pér blerje &
vogla né funksion t# riparim shérbimeve.

SANITARE
Pérgiigiet pér kryerjen e detyrave t8 veta funksionale pérpara Pérgiegiesit ¢ Sektorit 1

Administrarés & Mirémbajifes dive pérpara Drejtorit ¢ Drejiorisé vé Burimeve Njerezore
ka kéto detyra funksionale :

. Merr masa e pérgjigjet pér pastrimin me kujdes e né kohg 18 zyrave dhe 1& ambjenteve 1€ tiera

€ Administratés n€ pérgjithési dhe territorin rreth saj, duke siguruar kudo pastéri gjaté
giithe kohss,

Fillon orarin e punés njé oré pérpara personelit 18 Administratés Qéndrore té Posta Shqiptare
sh.a., me géllim q# punonjésit ¢ saj 18 punojng né kushte normale.

Pér kryerjen e kétyre detyrave pastrueses i sigurohet baza materiale.

DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E
DREJTORISE EKONOMIKE
DREJTORI | DREJTORISE EKONOMIKE

Pergjigfet pér kryerjen e detyrave funksionale pérpara Drejtorit ¢ Departamentit Ié'




Ta

8.

10.

Menaxhon Drejtoring Ekonomike né funksion @ pérdonmit me efikasitet t8 bunmeve @
financimit t& Shogénsé,

Organizon shpérmdarjen e drejté 1 detyrave dhe progeseve 18 punés né stukiurén ¢ tij (€
varésise.

fshté pergiegies pér proesin e mbledhjes nga Filialet dhe mbikqyr hartimin e pérmbledhEses
periodike tre-mujore t€ bilanceve kontabél, nga struktura e tij e varésisé, dhe raportimin
shkresor dhe online t@ sa) prané Banké#s s8 Shqip@risé.

Fshté pérgiegids pér hartimin e bilancit vietor & konsoliduar t& Shoqérisé dhe mbikqyr
progedurat q& ndiek struktura e tij e varésisé deri né miratimin e kétij bilanci nga Késhilli
Mbikgyrés i Shog@risé. |
Mbéshiet me informacion @ sakté dhe analiza Administrimin e Shogérisé né progesin ¢ =)
vendimmarés, pér cdo aktivitet g kérkon njé financim né realizimin e tij, bazuar né kosto
apo efektivitet.

Népérmjet funksionit si firmé e dyi# e autorizuar ofron garanci dhe siguri (& plrshiatéshme
pér firmén ¢ paré né lidhje me likujdimin e detyrimeve ndaj 1€ tretéve,

Bashk#punon dhe bashkérendon punén me drejtorité respektive pér problematika dhe géshije
té pérbashkéta me qéllim organizimin dhe mbarévajtjen ¢ punéve.

Pérdor me efektivitet t& gjitha burimel dhe mundésité pér vierésimin, mitjen profesionale,
rritien e performances 1€ punonjgsve né varsi.

Ofron shembullin mé 2 mird 8 zbatimit 1& etikés ng punés dhe kérkon zbatimin né 1€ njéjtin
standard nga punonj8sit e varésiss,

Zhaton gdo detyr 18 ngarkuar apo deleguar nga Administratori i Shoqérisé né pérputhje 18
ploté me njohuritgé g€ ka dhe siguron cilésing mé 1€ larté dhe pérmbushjen né afatin e kérkuar

SHEF | SEKTORI TE KONTABILITETIT

Pérgiiafet pér kryerjen e detyrave i€ veta funksionale pérpara Drejtarit ¢ Dreflorisé Ekonomike

1.
1.

3

4.

S,

ithe ka kéfto denyra funksionale:

Mban pérgjegiési pér zbatimin ¢ detyrave nga ¢do punonjés 1 sektorit t& kontabilitetit.

Eshté pérgjegjés pér hartimin e listépagesés sé pagave 18 punonjésve 1# Administratés
Qendrare t& Shogérise.

Eshté pérgjegiés pér administrimin e dokumentacionit t¢ magazings dhe muzeut t& pullés,
pérpunon t¢ dhénat dhe pérpilon raporte mujore pér Drejtorin ¢ Drejtorisé né lidhje me
ecuring ¢ dokumentacionit,

Harton raport mujor pér analizén e llogarisé “423 Debitor™ mbi ndalesat ndaj personave, si
dhe mii detyrimet kreditore dhe debitore pér ndjekjen e tyre sipas legjislacionit né fuqu.

Ndjek punén e specialistéve t# kontabilitetit pér inventarizimin e magazings s& pullés,
serive Filatelike, Anfrankimit e Muzeut.




6. Mban pérgicgifsi pér progesin periodik mujor ¢ rakordimit me kartelat ¢ mjeteve dhe
materialeve né maparzinén gendrore dhe kontabilitetin, dhe informon Drejtorin e Drejtorisé
pérmes raporteve mujore mbi giendjen dhe ecuring.

7.  Organizon sitemin ¢ rakordimit periodik 3-mujor & fumizimit & filialeve nga magazina
gendrore.

8. Firmos dhe miraton mandat ark&imet dhe mandat pagesat, bazuar né dokumental
justifikuese e urdhéruese nd pérputhje me ligjet né fugi, dhe i dérgon ato pér firmé tek
Drejtori | Drejtorisg.

9.  Pérpilon aktin e verifikimit t& kontabilizimit t& veprimeve né ditaret e Arkés né lek@ dhe né
valut® me mbylljen e gdo muaji.

10. Ushtron t& drejién pér shpémdarjen ¢ detyrave specialistéve @ tij 18 varésisé dhe ngre
sistemin ¢ raportimit pér gdo detyré,

11. Ushtron t# drejtén e kontrollit mbi progese g€ angazhojné struktura 1€ tjera brenda
Drejtorisé, duke dhéng edhe vier#sim apo nisma pér zgjidhjen afatgjaté & problematikave mé
frekuente.

12, Zbaton gdo detyrd t# ngarkuar apo deleguar nga Administratori i Shogérisé né pérputhje t2
ploté me njohurité qé ka dhe siguron cilésing mé i€ larté dhe pérmbushjen né afatin e kérkuar

SPECIALISTI KONTABEL

Pérgiigiet pér realizimin ¢ detyrave nga pérgiegiesit 18 Sektorit té Komabililetit dhe Dreftori i
Dreftorisé Ekenomike dhe ka kéto detyra funksionale.

L. Pérgatit lissépagesatl e punonjésve 1& Administratés Qendrore té Shoq@risé duke béré dhe
ndalesat pérkatése 18 detyrimeve si tatim page, paradhénie dhe kontributin e sigurimeve
shogérore shendetEsore,

1. Komtabilizon € ardhurat nga eksporti i pullés dhe organizon mbajtien e analizés s

klientéve té pullés.

Kontabilizon € gjitha veprimet e magazings s& pullés, muzeut t€ pullés, magazingn g

endrore dhe kryen rakordimin me pérgjegjsit material me periodicitet mujor brenda 10

ditéshit t& pare t& muaji pasardhés,

4. Pérpilon listépapesal e sigurimeve shogérore shendetésore té punonjésve 18 Administratés
CQendrore 18 Shogérisé,

5. Mban analizén e llogarisg Debitor punonjés t8 Administratés Qendrore 18 Shoqérisé duke
béré dhe ndalesat né listépagesat, si dhe detyrime & tjera kreditore dhe paraget
informacion pér detyrimet debitore pér ndjekjen e tyre sipas ligjit.

6. Eshté pergjegjés pér vénien né dispozicion 18 gjendjeve kontabél té té gjitha magazinave
1 institucionil 51 komisioneve té inventarizimit ashiu edhe eproréve direkt.

7. Pérpilon librin ¢ arkés ng leki dhe né valuté sipas M.A. dhe M_P, duke nxjerré gjendjen e
arkes ¢do ditg.

e




9.

1

Eshte pergiegies pér mbledhjen e pasqyrave financiare me periodicitet 3-mujor, hartimin
¢ pérmbledhises sé tyre dhe &shtd hedhési i kétyre @ dhénave né sistemin ¢ Bankés s&
Shqipérisé,

Ka detyrimin 1 pérgjigict para Shefit t# Sektorit 18 Kontabilitetit pér detyrén e ngarkuar
gofté ajo funksionale apo me karakier & pérkohshém.

Mhledh informacionin nga Filialet pér lisipagesat e sigurimeve shogérore shendetésore
dhe organizon progesin e deklarimit t& tyre n€ organet tatimore.

11. Me dijeniné apo njoftimin nga drejtuesi direkt bashkgrendon punén me sekiorétl ¢ feré

brenda drejtorisé pér realizimin e progeseve 1€ ndjekjes sé furnitoréve dhe klientéve né
kontabilitel,

12. Zbaton ¢do detyre & ngarkuar apo deleguar nga Administratoni i Shogérisé né pérputhje

1€ plot® me njohurité & ka dhe siguron cilé&sing mé & larté dhe pérmbushjen né afahin ¢
kérkuar

SHEF I SEKTORIT T FINANCES

Varet dhe pérgiigiet pér rverfen e detyrave 8 vefa funksionale pérpara Drejtorit (& Drejlorisé

6.

Ekenamike dhe ka kito detyra funksionale:

. Menaxhon Sektorin e Financ#s né funksion (& realizimit me cilési dhe né afat & detyrave

funksionale dhe pérgjigjet pér performancén e kéiij sekior,

Siguron pérpunimin e & dh&nave & raportuara nga Filialet dhe drejloria pér TVSH-ng,
tatim fitimin etj, dhe raporton né organet tatimore brenda afatit kohor 18 pércaktuar sipas
ligjit.

Siguron informacionin e sakté dhe analizon situatén financiare (&8 Shogérisé dhe mjetet
monetare disponibgl, informon Drejtorin e Drejtorisé pér masat e marra mbi menaxhimin
e situatés dhe pérmirézimin ¢ saj,

Siguron dhe analizon té dhénat mbi giendjen e detyrimeve debitore e kreditore dhe
pérgatit informacion (& detajuar mbéshtetur me dokumentacionin pérkatés pér ndjekjen e
tyre né rrugé ligjore.

Eshié pergjegjés pér raportimin e saki# prang drejtorit t& drejtorisé né lidhje me detyrimet
monetare € ¢do Filiall kundrejt Administratés Qendrore 18 Shoqérisg dhe organizon
sisteme pér miré administrimin ¢ mjeteve monetare.

Harton raporte mujore mbi akt-rakordimet periodike & detyrimeve ndaj klientéve/
furnitoréve potencial® si OSHEE, Albtelecom, ALEAT, Aluizni, etj. dhe paraget
informacion pér situatén tek Drejlori i Drejlorisé,




7. Eshté pérgjegids pér hartimin e materialeve mporiuese né nivel kombétar né lidhje me
detyrmet & ndérsjellta klient@ve/ furnitorve, duke siguraar ngritjen ¢ sisternave efikase 18
raportimit nga ¢do filial,

8. Mban pérgjegjési pér dokumentimin e gdo transaksioni bankar pér marrédhéiniet e
Administratés Qendrore 1& Shogérisé me (2 tretd.

9. Harton pasqyrat e plota financiare t€ bilancit periodik dhe vjetor 1€ drejtoris? sE bashku
me anekset pérkatese.

10. Harton evidencén operative mujore 18 treguesve financiarg 18 Administratfs Qendrore (2
Shogeérisé dhe e raporion até si gdo strukturg e integruar né shogéri.

11. Eshté pérgjegiés pér hartimin e bilancit vjetor 1€ konsoliduar t& Shogérisé, harton
materialin pérmbledhés pér miratimin e tij nga Keshilli Mbikqyrés i Shoqgérisé dhe
kontabilizon shkresén ¢ Ministris# s& Zhvillimit Ekonomik Tregitisé dhe Sipérmartjes
pér miratimin e tj.

12. Eshié pérgjegjes pér deklarimin ¢ pasqyrove financiare me t€ gjitha aneksel pérkaiése,
perfshiré dhe vendimet e ortak&ve né organet atimore né afatin ¢ pEreakiuar,

13. Eshtd pérgjegiés pér motivimin, shpémdarjen e drejté 1@ detyrave tek specialist®t e
varesisé dhe zbatimin e etikés né pun 1€ tyre.

SPECIALISTI I FINANCES

Varet dhe pérgiigiet pér realizimin e detyrave nga Pérgivgiési i Sektorit 1€ Financés dhe Drejtori
i Drejtovisé Ekonomike dhe ka kéto detyra funksionale;

1. Kontabilizon dokumentat ¢ pagesave né lek& dhe valuié (& veprimtarisé financiare 8
Administratés (Qendrore € Shogénsé duke sigurvar transparencE dhe vErictésing e
progesit 18 realizuar.

2. Kontabilizon faturat pér sh&rbimet postare, bonot ¢ thesarit dhe Bankés Euroxhiro dhe
rakordon me drejtorit® perkatése né Drejtoring e Shogérise,

3. Kontabilizon faturat ¢ shitjes pér ALEAT Sh P K dhe rakordon me Filialet pér detyrimet
¢ ndérsjellta nga kryerja e k&tij shérbimi

4, Regiistron ¢ kuadron @ dhépat e raportuara nga Filialet pér TVSH, pérgatit
pErmbledh#sen e detyrimeve dhe ¢ dorézon at né organet tatimore.

5.  Bén kuadnmin e librit & shitjes dhe blerjes =8 TVSH me deklarimet.

6. Bén rakordimin me filialet n@ lidhje me detyrimet ndaj Administratés Qendrore 128
Shoqérisé, i dhe ndjek derdhijen e detvrimeve né afalin e caktuar,

7. Rakordon me filialet pér 1€ gjitha llogarité e financiare dhe arshivon akt-rakordimet me
Filialet pér mbylljet e fundwitit,
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3.

4.

8. Pérgatit dokumentacionin e likujdimit bankar 1 detyrimeve mbéshtetur ng setin e
dokumentave pér likujdim plotésuar nga pergjegjési i sektorit t& financés dhe e percjell
até prané gdo banke pas firmosjes & t).

9, Informon méngjesin & ¢do dite pergjegiésin e Sektorit 12 Financés, per dijeni drejlorin e
drejtorisé ni lidhje me likuiditetin e pérdit¥suar né ¢do banke.

10. Mban analizén ¢ llogarisé furnitori dhe detyrime 18 gera. Ndjek detyrimet pér likujdimin
g tyre sipas kushteve t& kontratés dhe afateve kohore.

11, Eshté pergiegiés pér ndickjen e detyrimeve debitore / kreditore dhe harton informacionin
pérkatés plr marrjen ¢ masave sipas parashikimeve ligjore.

12. Mban pérgjegjési personale pér vonesat né likujdime dhe dokumenton arésyen e tyre,

13, Pérpatit permbledhése 1& veprimeve t# likujdimeve 1 organizuar g 1 japé informacionin
sipas datave t& likujdimit apo sipas klientéve/fumitoréve sido g€ 1 kérkohet,

14, Eshté pérgjegiés pér organizimin individual & detyrave funksionale, q& 18 mundésojé
dhénien e informacionit me vErietési, né kohs reale dhe me shpejtési,

15. Me dijeniné apo njoftimin nga drejtuesi direkt bashk@rendon punén me seklorét e tjeré
brenda drejtorisé pér realizimin e progeseve t& ndjekjes s& furnitoréve dhe klientéve né
kontabilitel.

16. Zhaton gdo detyré 1@ ngarkuar apo deleguar nga Administratori | Shoqérisé né pérputhje
1E ploté me njohurité q& ka dhe siguron cilésing mé & lang dhe pérmbushjen ng afatin e
kérkuar,

SPECTALISTI I LETRAVE ME VLERE

Faret dhe pérgiigiet pér realizimin e detvrave nga Pérgiefgiési | Sektorit 1& Financés dhe
Dreftori | Dreftorisé Ekonomike dhe ka kéto detyra funksionale;

Eshté pérgjegi€s material pér magazinén e letrave me vieré dhe pullés né drejtoring e
Shogérisé.

Bén magarinimin ¢ letrave me vierf, kujdeset pdr ruajtjen e tyre. Memr masa pér
shpérndarjen e tyre me urdhér sipas kérkesave t& tregut @ brendsh&m pér Shérbim Postar,
Filatelik dhe até & huaj.

Bén shp¥rmdarjen ¢ bazés materiale sipas urdh&rit me shkrim & [8shuar nga Sekior i
Logjistikés dhe Dega e Filatelisé & Pullés.

Rakordon né ményré penodike me Sektorin e Kontabilitetit pér veprimet nga magazina,

SHEFI I SEKTORIT TE STATISTIKES DHE KOSTOS _




I.

4.

Varer dhe pérgiigier pér kryerjen e detyrave funksionale pérpara Drejtorit t¢ Drejtorisé
Ekonomike dhe ka kito detyra funksionale:

Menaxhon Sektorin @ Statistikés dhe Kostos né funksion 18 realizimit me cilési dhe nE afat
14 detyrave funksionale dhe pérgjigiet pér performancén e kti) sekton.

Siguron pErpunimin e & dhénave 18 raportuara nga Filialet dhe drejtoria pér treguesit ¢
realizimit 1& programil 1& zhvillimit ekonomik.

Siguron pémpunimin e & dhénave 1# raportuara nga Filialet dhe drejtoria pér treguesit
statistikorg, pér 1@ cilét Shoglria ka detyrimin ligjor 1 raportimit n€ organe 1€ tjera jashté
Showgérise.

Organizon nBpérmjet specialistéve 1€ varésisé mbajtjen e njé sistemni 1€ dheénash g€ ofron
informacion & detajuar nét lidhje me kostot e progeseve apo sh&rbimeve postare/financiare
dhe raporton sa her® kérkohet tek drejtor 1 drejtonsé,

Eshié pérgjegits plr pércjellién e informacioneve operative t8 realizimit {8 treguesve té
listuar sipas periodicitetit t& tyre né & gjithé drejtuesit e strukturave né drejloring e
Shogirise.

Eshi# pérgiegjés pér motivimin, shpérndarjen e drejté 1€ detyrave tek specialistdt e varésisé
dhe zbatimin e etikés n& puné té tyre.

Pérdor me efektivitet t8 gjitha burimet dhe mund@sité pér rritjen profesionale, mitjen ¢
performancés t# punonjésve ng varési duke mbéshietur rising gé sjell detynmi ligjor 1
kontabilizimit 18 kostove dhe aplikimin e llogaritjes s¢ saj edhe pér shérbimet e tjera.

SPECIALIST 1 STATISTIKES DHE KOSTOVE

Varet dhe pérgjigiet pér realizimin e detyrave perpara Pérgiegiésit 1é Sekiorit (¢ Statisiikés
dhe Kosrove dhe Dreftoris té Drejiorisé Ekonomike dhe ka kéto detyra,

1. Evidenton treguesit statistikor# sipas programit vjetor t8 miratuar dhe kontrollon

2,

saktésing e tyre

PErgatit dhe dErgon n€ afatet ¢ caktuara, evidencal e treguesve statistikor & miratuar, si
dhe t& dhéna t& tjera q& kérkohen nga institucionet shietérore prkatése,

MNE bashk@punim me specialistét e Drejtorisé s& Marketingut pérgatit t8 dhénat pér
vijetarin statistikor 1€ Shoqérisé,

4. Organizon mbajtjen e njé sistemi t¢ & dhénave q8 pérpunon né funksion t8 vendimarrjeve

1# ndryshme g€ mbéshteten mbi kéta tregues.

Synon ngritjen e tj profesionale duke listuar nevojal pér trajnim péEr progedurat
bashkEkohore né llogaritjen e kostove 1 shErbimeve.

VE né shfrytézim & gjitha njohurité dhe informacionin g& disponon apo i vihet né
dispozicion me géllim finalizimin e progesit t8 kontabilizimit & kostove t¢ shérbimit
postar umversal sipas kérkesave ligjore.




7. Me dijening apo njoftimin nga drejtuesi direkt bashkérendon punén me sektorét e tjeré
brenda drejtorisé pér realizimin ¢ progeseve 1 kontabilizimit t8 kostove 1€ shérbimit
postar universal.

8. Ka pérgjegjésiné e dokumentimit 1 progesit té pérllogaritjes s& kostove (€ shérbimeve
apo njésive té organizimit & Shogérisé.

9, Jep mendimin e tij teknik n¢ lidhje me argumentimin ¢ mbéshtetjes prioritare né kosto
ose jo né perfitimin e shérbimeve & ndryshme.

10. Zbaton pdo detyré (& ngarkuar apo deleguar nga Administratori 1 Shogérisé né pérputhje
t# ploté me njohurité g ka dhe siguron cil&sing me 12 larté dhe pérmbushjen né afatin ¢
kErkuar.

DETYRAT DHE PERGIEGJESITE
E
DREJTORISE JURIDIKE

DREITORI JURIDIK

Varet dhe pérgiigiet pér kryerjen e detyrave (& veta funksionale pérpara Dreftorit ré
Departamentit 1€ Adminsirimit (€ Shogérisé, dhe Administratorit (€ Pérgitihshém ka kéto detyra
Sfunksionale:

. Drejtori | Drejtoris® shté pérgjegiés peér realizimin e objektivave dhe zbatimin e
pérgjegidsive té cakiuara nga Administratori i Shogérisé, duke menaxhuar nE pErputhje me
parimet e ligjshménsé si dhe pér menaxhimin efektiv & sektoréve né varési pér ngritjen ¢
nivelit profesional t&8 punonjésve.

2. Drejton ka pEr detyr# dhe informon Drejtorin e Departamentit’ Administratorin & Shogérisé

lidhur me:

3. Zbatimin e ligishmérisé;

4. ldentifikimin dhe krijimin ¢ megjistrit t& riskut pér drejtoring, vlersimin, kontrollin e risqeve
¢ véné n€ rrezik amtien ¢ objcktivave dhe rrealizimin me sukses (& veprimtarive (&
sektoréve dhe strukiurave g ai drejton;

5. Garantimin e funksionimit 1& sistemit & kontrollit né sekiorét dhe strukturat g& ai drejton,
bazuar né rregullat e vendosura nga titullari dhe informon pér gdo mangési 1@ sistemit gé
duhet trajtuar tek Administratori | Shogériss;

6. Informimin n2 kohén dhe né formén e kérkuar pBr rezultatet e arritura gjaté pérmbushjes sé

pérejegjésive 1@ tij, p¥r risget dhe problematikat serioze né veprimiaring e sekioréve dhe

strukturave qé drejton, si dhe pér masat ¢ marma e té zbatuara pér riparimin e kétyre
problematikave;




7. Reformén legjislative n& bashképunim me strukturat e tjera & Administratés Oéndrore dhe
ministrisé s& hinjés;

8. Pérpatitien, ndjekjen, realizimin e politikave dhe veprimtarive gd lidhen me hartimin e
studimeve né fushén juridike;

9. Kryerjen e analizave ligjore periodike t& vlerésimit 1€ efektivitetit 1€ legiislacionit né kg
fushg;

10. Garantimi para miratimit t€ shkresave/urdhérave me karakter financiar lidhur me
ligjshméring, rregulishméring dhe respektimin e parimeve té efigencés dhe efektivitetit;

11. Rishikon sistematikisht menaxhimin ¢ njésisé q¢ drejton dhe merr masa 18 p8rshtatshme
organizative pér vendosjen e linjave & rapotimit qé @ mundésojné kryerjen efektive té
pergjegjesisé 58 tyre;

12. Organizon punén pér pérgatitien ¢ rregjistrit 18 parashikimeve 1@ prokurimeve publike pér
vitin né pérputhje me legjislacionin né fug;

13. Bashk&rendon punén me sekiorin e programim zhvillimit dhe projekieve pér ecunné ¢
zhatimit t& ketij plani;

14. Organizon mbarévajtien e procedurave 1€ prokurimit sii ngntjen e npésisé € prokunmit,
ngritien & komisionit @ vierdsimit t# ofertave si dhe ngritjen e komisionit t8 marrjes né
dorttzim 12 mallit, shérhimeve, ose punéve publike;

15. Organizon punén pér mbledhien dhe sistemimin e gjithé dokumentacionit @ tenderit dhe
dorézimin e dosjes né arshivi,

16. Raporton periodikisht pér realizimin ¢ tenderimeve, procedurave 1@ ndjekura dhe ecuring e
punés pér problemet ¢ evidentuara;

17. Ka detynimin t& pémmbush? ¢do urdhér tewdr apo porosi (me shkrim dhe verbal)
Administratorit t2 Shogérisé si dhe 18 Drejtorit t8 Departamentit t8 Adminstrimit (& Shoqérisé
qé nuk pérfshihet ng pikat mé lart, t& cilat nuk pérb&né shkelje ligiore dhe nuk cénojn#
dinjitetin ¢ punonjésit;

18. Bashképunon me Drejtorité dhe jep asistenc® juridike 18 kérkuar nga Drejtorit® Pérkatése;

19. Bashképunon dhe bashkérendon punén me Drejtorité respektive pér problematika dhe ¢éshtje
i€ pérbashkeia me q&llim organizimin dhe miréfunksionimin e punéve;

20. | propozon Drejiorit te Departamentit /Administratorit 18 Shogérisé né rastet e nevojshme
marrjen ¢ masave disiplinore pér punonjésit pérkatéis g ka né vardsi,

PERGJEGJESI I SEKTORIT TE PROKURIMIT
Varet dhe pérgiigiel pér detyrar e ngarkuara pérpara Dreforic Juridik dhe ka kéto detyra
funksionale:

1. Pérgjegjési i sektorit t# prokurimit varet nga Drejtoria Juridike.
1. Pérzgjedh procedurén e prokurimit;

Adresa: fir, "Reshit Colloku”, Nr. 4, Tiran, Tet:
s

/ ;.;ﬁ’;




3, Koordinon punén me sekiordt ¢ tierd pér hartimin e specifikimeve teknike si fazé ¢ par€ pér
shpalljen ¢ procedurés s& prokurimit;

4. Pranon hartimin & ¢do urdhér Prokurimi, Dokumentave t& Tenderit, kerkesave pér kualifikim
dhe pércaktimin e kritereve (& vierésimit, nd pérputhje me legjislacionin mbi Prokurimet
publike;

5, Paraget prand Drejtorit t€ Drejtorisé, ¢do muaj, informacion € hollésishém lidhur me
realizimin ¢ prokurimeve publike t¢ planifikuara pér m zhvilluar, procedurén e ndjekur dhe
rezuliatet pér secilén pre) tyre;

6. Pshté Pérgjegiés pér sigurimin g¢ ¢do urdhér prokurimi dubet ti referohet nj¢ procedure t&
pérfshiré né rregjistrin e prokurimit;

7. Esht@ pérgiegids pér mirémbajtjen e Rregjistrit zyrtar 18 rhatimit t& procedurave;

8. Pranon Hartimin e Urdhérave pér shqyrtimin e ankesave dhe ¢ paraget prang drejtorisg sé
Linj&s pér miratim;

9, fisht# pérgjegjés pér sigurimin e t¢ dhEnave t# nevojshme nga strukturat pérkatése né
institucione, pér pérgatitien ¢ Rregjistnt 1€ Parashikimit 1 Prokurimit dhe Realizimit,
pérgatitien dhe hedhjen né sistemin elektronik & dhiénat brenda afateve kohore.

10. Sipas rastit, merr pjesé né njésiné ¢ prokurimit me qéllim hartimin ¢ dokumentave t€ tenderit,

11. Kur éshi€ njési prokurimi, merr pjesé gjatd fazes s hapjes dhe & vierésimit 1 ofertave, si
dhe i jep mendim juridik komisionit 1 vlerésimit 1 ofertave né lidhje me dokumental e
tenderit vetém né rastet kur kérkohet nga ky i fundit.

12. Kur #shté njési prokurimi, harton proces — verbalet e hapjes, t& procedurés s& prokurimit,
raportet pérfundimtare dhe t€ gjithé progesin me shkrim t& kérkuar nga Ligji i Prokurimit
Publik.

13. Mban pérgjegiési pée mos rhatimin e procedurave té tenderimit né pérputhje me ligiin pér
prokurimin dhe respektimin e afateve, duke ju referuar legjislacionit ng Fugi.

14, Zhaton t& gjitha detyrat e nparkuara nga Drejton Juridik.

SPECIALISTI 1 PROKURIMEVE

Varet dhe pérgjigiet pér detyral e ngarkuara pérpara Pérgjegfésit té Prokurimeve dhe Dreftoril
Juridik dhe ka kéto delyra funksionale:

1. Merr pjesé n@ njising e prokurimit me géllim hartimin e dokumentave € tenderit.
THA




3.

5.

Memr pjesé gjaté fazés s€ hapjes dbe 18 vierdsimit 18 ofertave, si dhe jep mendim juridik
komisionit t& vlergsimit & ofertave né lidhje me dokumentat e tenderit vet8m né rastet kur
kérkohet nga ky | fundit.

Mban pergjegj€si pr mos zhatimin e procedurave 1@ tenderimit ng pérputhje me hgjin pér
prokurimin dhe respektimin e afateve, duke ju referuar legjislacionit ng fugi.

Ka pér detyré t€ informojé né ¢do koh# mbi legjislacionin né fugi pér prokurimin publik dhe
ndryshimeve g€ i behen kétij 18 fundit dhe t'i pasqyrojé né dokumentat e tenderit dhe
procedurat ¢ tenderimit kéto ndryshime,

Mhun lidhje me APP-ng¢ dhe institucionete specializuara pér rgiidhjen me efikasiter 12
problematikave ligjore g& lindin gjaté procedurés s& prokurmmil.

Pérgatit dokumentat ¢ tenderit sipas Ligjit t2 Prokurimeve Publike,

Harton proces — verbalet e hapjes, 1€ procedur#s sé prokurimit, raportet pérfundimtare dhe 1€
giithe progesin me shkrim t& kérkuar nga Ligji i Prokurimit Publik,

Harton & gjitha njoftimet e parashikuara n€ ligjin ¢ prokurimeve.

kur vilera e kontratés &sht® mbi limitin e lejuar harton Vendimet e Késhillit Mbikqyrés dhe

realciomin mbi miratimin e hdhjes s& kontratave konform Ligjit 182 Prokunmit Publik.
Zhaton t& gjitha detyrat e ngarkuara nga Drejtori Juridik,

PERGJIEGJIESI | SEKTORIT TECESHTJEVE LIGJORE
Varet dhe pergjigier pér detvral ¢ ngarkuara pérpara Drejtorit Juridik die ka kito detvra
frenksiomale:

Pérgiegjési i Sektorit Ligjor &sht# pérgjegjés pér realizimin e objektivave dhe aktivitetin e
Scktorit ¢ Céshtjeve Ligjore mbi rbatimin ¢ pérgjegjésive t& cakiuars nga titullari, duke
menaxhuar né pérputhje me parimet ¢ ligishmérisé si dhe pér menaxhimin efektiv t@
punonjésve t strukiturés & drejton dhe ruajtjen ¢ nivelit & tyre profesional.

Organizon dhe bashkérendon punén e specialistéve brenda seliorit me sektorét e tjeré si dhe me
Filialet dhe Degét né rrethe pér ¢éshijet ligiore 1€ ndryshme.

Pérgjegyési i Sektorit Ligjor ka pér detyré dhe informon eprorin direkt, pér:

Identifikimin vlerésimin, kontrollin e rrisqeve q& véné ng rrezik arritjen e objektivave dhe
realizimin me sukses t& veprimtarive 18 sektorit g ai drejlon;

Ruajtien dhe mbrojtien e aktiveve dhe 18 dokumentacionit & (Erhegur & sektorit ligjor
kundrejt humbjeve, vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit t# paautorizuar,




6. Informon né koh& dhe né forme&n e kérkuar pér rezultatet e arritura gjaté pérmbushjes sé
pérgiegjésive 1€ tij, pér misqet dhe problematikat serioze n€ veprimtaring e sckiont q@
drejton, si dhe pér masat ¢ marra ¢ t& zbatuara pér riparimin e kétyre problematikave;

7. Té béje orgamzimin e punés né sektor,

8. Te kontrollojé zbatimin e ligjshméris® t# informacioneve t& ardhuara,

9. T& béje studime dhe 18 marre pjesé né hartimin ¢ akieve ligjore ¢ nénhligjore,

10, Té mbikgyré pérfagésimin ligior nié & gjitha shkallét e givkimit né progeset gjvgésore me
palé paditése dhe t# paditur Drejtoring e P¥rgjithshme duke caktuar specialistét ¢ sekiorit
ligjor & cil#t autorizohen pér ndjekjen e tvre, si dhe raporton plr ecuring dhe rezuliaiel e
progesil gjygésor eprorit direkt.

11. Jep opinione dhe interpretime pér parashikimet e ndryshme ligjore q€ kérkojné njé mendim
Jjuridik.

12. T2 organizojé dhe 1& marre pjess né konlrallet g2 ushirohen n# institucionet e varésisé,

13, T# shqyriojé ankesai e shogérive ng progedural e tenderave.

14. Merr pjesé né komisionet apo grupet e punés t€ ngritura.

15, Pérfagson shogéring né gjykatd, pér progese giygésore apo né ¢do institucion fetér g€ ka
kompetencén e zgjidhjes &8 mosmarrveshjeve ku shoglria Eshi# krkues ose 1 kérkuar, sipas
autorizimit pérkatés & Administratont té Shogérisé.

16. Garantimi para miratimit & shkresave/urdhérave me karakter juridik lidhur me ligishm@ring,
rregulishmiring dhe respektimin e parimeve i# efigencés dhe efektivitetit

17. T& kryejé dhe detyra t¥ tjera qé i ngarkohen ng vazhdimési,

18. Zbaton 1€ gjitha detyrat e ngarkuara nga Drejtori Juridik.

SPECIALISTI 1 CESHTJEVE LIGJORE
Pérgigiet pér detyrat e ngarkuara pérpara Pérglegfésit 18 (éshireve Ligiore dhe Dreftorit
Juridik dhe ka kdto detyra funksionale:

1. Pérfagéson shogéring n¢ gjykat€, pér progese giygésore apo né gdo institucion tjetér g ka
kompetencén e zgjidhjes s& mosmarréveshjeve ku shogéria 8sht kirkues ose i kérkuar, sipas
autorizimit pérkatiés 18 Administratorit t& Shogériss,

2. Harton kérkesg-padit? ose pretendimet mbrojtése, sipas rastit, dhe t# gdo kerkese tjetér g

kérkon njohuri juridike,

Té shqyrtojé ankesat & shogBrive né progedurat e tenderave.

Merr pjesé né komisionel apo grupet ¢ punés t@ ngritura.

Regjistron ng autoritetet pErgjegiése ndryshimet e ndodhura né aktet ¢ themelimit si dhe
regjistron 1€ gjitha aktet 8 cilat nga legjislacioni n€ fugi kBrkohen t& regjistrohen.

e

6. Jep opinione dhe intérpretime pé r parashikimet e ndryshme ligjore q&

kfrkojnd njé mendim j1.1r|.i.|.1i.lr..//7




7. Kontrollon respektimin e formés s dokumentacionit.

8. Ndjek dhe merr pjes# n# zbatimin e kontratés kolektive dhe individuale # ShogErisé mes
punédhenésit dhe punémarrlsve.

9. Shgyrton dhe relaton prang Drejtoris@ lidhur me ankesat ¢ Subjekteve 8 ndryshme g& mumd
t¢ vijné prant DrejtorisE s# Pérgjithshme, n€ lidhje me zhwvillimin e procedurave (&
prokurimeve.

10. Ndjek legjislacionin ekzistues dhe ndryshimet q& mund (& béhen né té, ligjet dhe aktet e reja
ligjore q# dalin dhe informon pér to.

11. Rregjistron né autoriteted pérgjegjése ndryshimet e ndodhura n€ aktet e themelimit si dhe
megjistron t& gjitha aktet € cilat nga legjislacioni n& fugi kérkohen 12 rregjistrohen,

12. Ka detyrimin 1& p&rmbushé gdo urdhiér tietér apo porosi (me shkrim dhe verbal) (& eproréve
1€ linjés, q¢ nuk pérfshihet né pikat mé lart, t& cilat nuk pérbiéjneé shkelje ligjore, dhe nuk
cBnojnd dinjitetin & puncnpésit.

PERGJEGJES] | SEKTORIT KONTRATAVE

Pérgjigier pér detyrat ¢ ngarkuara pérpara Dreftorit Juridik dhe ka kéto detyra fimksionale

L

2,

Pérgjegjési i Sektorit t¢ Kontratave &shif pérgjegiés plr realizimin e objektivave dhe
aktivitetin e Sektorit 18 Kontratave, zbatimin ¢ pérgjegjésive 1 caktuara nga titullari,
duke menaxhuar né pérputhje me parimet e ligjshmérise si dhe pér menaxhimin efektiv té
punonjésve 1€ strukturés € drejton dhe ruajtjen e nivelit té tyre profesional.

Monitoron né ményré sistematike specialistét t& cilét kan& data baze ¢ kontratave,

- Organizon dhe bashkérendon punén e specialistéve brenda sektorit me sektorét ¢ tier€ si

dhe me Filialet dhe Degét né rrethe pér monitorimin dhe lidhjen e kontratave.

Pérgjegjési i Sektorit 14 Kontratave ka pér detyré dhe informon eprorin dirckt, pér:
Identifikimin, vlerésimin, kontrollin ¢ rrisgeve q& véné né mrezik arritjen ¢ objektivave
dhe realizimin me sukses té veprimtarive & sektorit q@ ai drejion;

Informon n€ kohe dhe ni formén e kérkuar pér rezultatet e arritura gjaté pérmbushjes s&
pergjegiisive 18 Lij, per misget dhe problematikat serioze né veprimtaring e sektorit qé
drejton, si dhe pér masat e marra e (& zhatuara pér riparimin e kétyre problematikave,

T& kontrollojé zbatimin e ligjshmérisé t& kontratave 2 ardhuara.

T& béje studime dhe t& marré pjesé né hartimin ¢ akieve ligjore e nénligjore,

Ndjek legjislacionin ekzistues dhe ndryshimet q& mund t8 béhen né 1&, ligjet dhe aktet &
reja ligjore g€ dalin dhe informon pér to.

Informon Administratorin e Pérgjithshém népérmjet njé relacioni pér mangésit e
konstatuara dhe i propozon Drejlorit t8 Departamentit/ Administratorit B-Rpsithshiém
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marrjen € MAsAVE administrative, civile, ndaj personave & cilét cénojné ligjet, aktet
nenligjore, urdhgrat, udhzimel gé rregullojn marrcedheniet kontrakatore.,

10, Ngritja e grupeve 1 punés mbi monitorimin ¢ zbatimit 18 ligjshmirisé g€ ushtrohen né
institucionet e varésisg,

11. Garantimi para miratimit 1@ shkresave/urdhérave me karakier juridik lidhur me
ligjshméring,

12, T8 kryejé dhe detyrat t& fjera g€ i ngarkohen né vazhdimisi.

SPECIALISTI KONTRATAVE

Pérpjigiet pér defyral ¢ nggrkuara pérpara Pérgiegiésit ¢ Kontratave dhe Drejtorit Juridik dhe

4.

&.

ka kéto deryra funksionale:

Shqyrton dhe ndjek shatimin ¢ ligjshméris® né 18 gjitha fushat e aktivitetit 1& Posta Shgiptare
sh.a dhe bén intérpretimin juridik & marréveshjeve 18 ndryshme g& lidhen ndErmjet Posta
Shgiptare sh.a dhe institucioneve i tiers.

Merre piesé né hartimin projekt-ndryshimet ligjore dhe nénligjore

Kontrollon respektimin e formis s& dokumentacionit e cila duhe & jeic € bashkélidhur
kontratés.

Kontrollon dhe mionitorin € gjitha kontraktat ¢ lidhura nga Drejtorité ¢ Administraiés
Qéndrore dhe fililale dege 1& posiés,

Specilalisti/a t& pérpilojd dhe 1@ nenshkrua) 1€ gjitha kontratat e marketingut /shéérbimit
financiar dhe banker/sherbimil postar/me subjekte dhe kliente t¢ ndryshém s dhe
marréveshjet kombétare dhe ndérkombétare me institucione t& ndryshme.

Specialisti do 18 pergalist dhe do té& sigloj kontratat/marreveshjet né pérputhje me
kuadrin ligjor gé rregullon detyrimet & objekt kontratés.

Specialisti do € dérgoj kontratén Jmarreveshjen pérgjegjesit 1@ sektorit/drejioril
Juridik/drejtori i Departamentit drejtori perkatés i cili ka inicuar/ negociuar
kontraten/marréveshjen dhe mé pas do & nénshkrohet nga Administratori i
pérgjithssh#m.

Specialisti do 1€ kété njé database pér 1€ githa kontratat/marréveshjet qé lidh posta
shqiptare sh.a, ku do 1€ ndjek me regorozitet kuzhtet dhe detyrimet ¢ kontratgs(
objekti, afat ligjor, viera ¢ kontral&s si dhe detyrimet e kontratés),

Specialisti  do 1€ njofto] Drejtorin pérkatése q& ka inicuar/ negociuar
kontratén/marréveshjen pér kushtet dhe detyrimet e kontratés si dhe do relataj
&




Pérgjegjésit @ sektorit mbi problematikat g€ ato mund té keng, pér ti déng zgjidhjen e
duhur, ku ky i fundit t& njofto) drejtorin pérkatés dhe Administratorin e PErgjithshEm,

10. Ndjek dhe merr pjesé ni shatimin ¢ kontratés kolektive dhe individuale t& Shogq¥risé mes
punédhenésit dbe punémarrésve. o

11. Jep konsulencén juridike pérsa i pérket koniratave t& cilat konceptohen nga Drejtoritd e
Shogerisé dhe Filialet

12. Zhaton & giitha detyrat € ngarkuara nga Pérgjegiési i Seklont.

DETYRAT DHE KOMPETENCAT
E
pPREJTORISE SE SIGURIMIT DHE CILESISE

DREJTORI 1 SIGURIMIT DHE CILESISE

Pérgjigiet pér kryerjen e detyrave 1& veta funksionale pérpara Drejtorit té Departamentit €
Zhvillimit dhe Standarteve dhe Administratorit t¢ Pérgjithshiém dhe ka kéto detyra fimksionale:

1. Programon aktivitetin njé vjegar 12 Direjtorisé s Sigurisé dhe 18 CilésisE.

2. Planifikon/organizon/siguron dhe ndjek zbatimin e politikave 1€ Sigurisd dhe t&
Cilesisé,

3. Planifikon dhe ndjek zbatimin e buxhetit 1€ miratuar, né fushén e Sigurisé dhe &
Cilésisg.

4. Dreiton monitorimin dhe kontrollin e aktiviteteve & Shogerisé, nE aspeklin ¢

rhatimit 18 standarteve 18 cilisis (krverjen e 1 giith? testeve 18 sherbimeve (€
programuara dhe analizon rezultatet e tyre).

5 Pashkérendon me strukturat e tjera & Shogerisé, né kuadrin € zhatimit
Politikés sé Sigurisé dhe 1@ Cilésisé,

6. Drejton investigimin e ¢do incidenti g ndodh ng fushén ¢ siguris@ dhe cilesisé ng
aktivitetet e Shogerisé ku rekomandon dhe merr masa konkrete me karakier
parandalues.

7. Drejton punén pér ndjekjen e kontratave dhe kordinimin me sipérmarésit €
kontratuar pér cdo lloj shérbimi g lidhet me Siguring ¢ Shogérisé dhe Cilésisé né
kuadrin e ruajties dhe shérbimet ¢ tjera t& sigurisé,

8, Organizon’ ndjek, shérbimet ¢ rusjtjes dhe mardhéniet kontrakluale me partnerét
sigurisé 1€ kategorisé "1.3A dhe 1.3B".
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Ushtron kontrolle né Filialet dhe Degét e Postés, né drejtim 1# zbatimit &
rregulloreve, progedurave dhe akteve g& normojné sigunné e shérbimeve postare
dhe cilésing e tyre.

. Pérgatit programe pér ndjekjen e problemeve mbi bazén e programit vjctor té

miratuar nga Administratori i Pérgjithshém, si dhe 1# detyrave g€ i ngarkohen.

Organizon ndjekjen, kontrollin né dinamiké & operacioneve € pérpunimit,
ruajtjes dhe transportit t& dérgesave postare, né aspektin e sigurisé s& tyre.

. Organizon dhe zbaton procedurat, rregulloret dhe aktet qé normojng aktivitetin &

Standarteve 18 Cil&sisé & Shérbimeve Postare,

. Bashképunon me Drejtorité e tjera operative pér 1€ siguruar cilési t& shérbimit

dhe vijueshmeri t& tij.

. Mban kontakte 18 vazhdueshme me organizatat e Post Europés dhe UPU-si

pér organizimin e testeve (@ cilésisé s shérbimeve.

. Planifikon, drejton mbrojtien elektronike dhe shfrviézimin me eficensé 1@

sistemeve elekironike 1@ alarmit dhe @ vézhgimit né 1€ gjitha Filialet dhe Deglt e
Postés Shgiptare dhe shérbimin GPS/GPRS pérautomjetet e 5aj.

Koordinon veprimet, me agiensite ¢ specializuara 1& zbatimit € ligjit, me synim
parandalimin e akieve kriminale dhe né rasiet e ngjarjeve kriminale ndaj
aktiviteteve, aseteve dhe personelit 18 Postés Shqiptare sh.a,

Drejton dhe inicion pErmirésimin ¢ rregulloreve g€ fugizojn rregjimin ¢ punés
dhe atyre me karakter teknik, por gé jané ng funksion (& sigurisé 18 aktivitetit 18
Shoqériss.

Argumenton né aspektin profesional vierat pozitive si dhe an®t negative n€ ato
raste kur diskuiohet apo analizohen oferia nga persona juridike apo privaté pér ato
tusha, mjete, paisje ¢ prodhime, g& lidhen me sigurimin e aktiviteteve & Postés
Shqiptare sh.a.

Bazuar né drejtimin strategjik dhe g€llimin e biznesit q& zhvillon Shoqgéria,
rekomandon masa me synim ndérthurjen e nevojave 18 sigurimit me g&llimet dhe
objektivat ¢ Postés Shgiptare sh.a,

Planifikon/organizon trajnimin profesional pér personelin 2 Slgurlm]'l pér
personelin & Cil#sisé dhe personelin ¢ monitorimit, Organizon pmmuwm]_u c
edukatés sé sigurise dhe bindjes tek personeli punonjés, me synim mbrojtjen e
personelit qé Eshté mé 1 ekspozuar ndaj veprimtarise kriminale. Organizon
promovimin ¢ edukatés né shérbimin ¢ cilésisé tek personeli punonjés me synimin
sa mé té pérshtatsh&@m pér shérbimin ndaj klientit.

Studion, ndjek zhvillimet e tendencat ¢ kriminalitetit dhe orienton aktivitetin ¢
strukturés sé sigurimit né drejtim £ parandalimit 18 aktivitetit kriminal.

22, Planifikon, organizon punén e br#ndshme t&8 Drejloris® sé Siguris# dhe Cilésisg

me punon)ésit, duke vepruar me eficens pér @ arritur  rezultate  dhe
efekteshmiénng e punés s& késaj Drejtorie.

Adresa: Br.“Reshit Coliok }’mma,rc )
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PERGIEGJIES | SEKTORIT TE SIGURISE
Varet dhe pérgiigiel pér kryerfen e detvrave 1€ vela funksionale pérpara Dvepiorit t& Sigurise dhe
Ciléxizéd dhe ka kéto detyra funkzionale;

1. Drejton aktivitetin e Sektorit & Sigurisé n& drejtim @ zhvillimit dhe arritjeve né
fushén e siguris® me synim parandalimin e cenimit, si edhe mbrojtjen ¢ siguring e
aktiviteteve 18 Shogeris#, duke parantuar shérbime cilésore, & besueshme dhe (&
sigurta.

2. Programon aktivitetin mujor 8 Sektorit 8 Sigurimit dhe monitorimit,

3. Njeh procedurat, megulloret dhe aktet q@ normojné aktivitetin e Drejlorisé & Sigurisé
dhe Cilésisg,

4. Pérgaint programe konirolli n€ Filialet dhe Deglt e Postés, né lidhje me zbatimin e
procedurave 18 sigurisé t# aseteve ¥ Kompanisé Posta Shgiptare.

5. Pérgatit programe kontrolli pér ndjekjen ¢ problemeve mbi bazén e programit vietor
L& miratuar nga Drejtoria e Sigurisé dhe Cil#sise.

6. Bashképunon me Drejlorilé e tiera operative ¢ Adminitratés Qéndrore pér 18 rritur
shkallén e sigurisé s# shérbimeve 1# Kompanisé,

1. Ndjekfinvestigon, kontrollon siguring e shérbimeve postare, financiare dhe shérbimet
e reja né drejim 18 zbatimit t¢ rregulloreve, progedurave dhe akteve g@ normojng
sigurin€ ¢ shérbimeve .

B. Njeh situatén e kryerjes s& shérbimeve, dobésité dhe difektet e shirhimit dhe bén
rekomandimet pérkatése né Drejtori.

9. Planifikon/organizon/siguron, zbatimin e politikave 18 Sigurimit né shérbimet gqé
ofron Kompania.

10. Organizon kontrolle monitoruese pér & gjitha proceset operacionale 1 punds gé
maonitorohen nga sistemet ¢ alarmit dhe t8 vézhgimit né Drejtori/Filial/ Degé.

11. Bashkérendon punén me strukturat ¢ tjera né Filiale dhe Degé, n& kuadrin e zbatimit
1€ vijueshménisé s& sigunimit 18 aktivitetit dhe aseteve 12 Kompanisé.

12. Drejlon investigimin e incidenteve 18 sigurisé né aktivitetet e Shogetisé dhe
rekomandon masa konkrete me karakter parandalues.

13. Drejton punén pér ndjekjen e kontratave dhe koordinimin me sipermarrésil e
kontratuar pér shérbimet e ruajtjes dhe shérbimet e tjera t@ sigurisé,

14. Organizon/ndjek, kontrollon shérbimet e ruajijes dhe mardhéniet kontraktuale me
parinerdl ¢ sigurisé t¢ kategorisé "1.3A dhe 1.38".

15. Drganilzufl ndjekjen/investigimin  kontrollin n¢ dinamiké & operacioneve 18
perpunimit, ruajtjes dhe transportit & dérpesave postare, né aspektin ¢ sigurisé s tyre.
16. Planifikon/drejton mbrojtjen elektronike dhe shirytézimin me eficensé @ sistemeve

elekironike té alarmit dhe & vézhgimit né& @ gjitha Filialet dhe Degét ¢ Postés
Shqiptare dhe shérbimin GPS/GPRS pér automjetet e saj.




17. Bazuar né drejtimin strategjik dhe qéllimin e biznesit q& zhvillon Shogéra,
rekomandon masa me synim ndérthurjen e nevojave € sigurimit me qéllimet dhe
objektivat e Posiés Shqiptare sh.a.

18. Studion/ndjek  zhvillimet e tendencat e kriminalitetit dhe orienton aktivitetin e
strukturgs sé sigurimit n@ drejtim 18 parandalimit & aktivitetit kriminal.

19. Bashképunon me @ gjitha Drejtorité operative & Administratds OQéndrore né
investigimin ¢ problemeve & ndryshme, né kontrollin e zbatimit t& masave @ sigunsé
né gdo operacion pune dhe informon Drejtoring né lidhje me rezultatet dhe masat pér
rritjen ¢ sigurisé s& shérbimeve dhe aseteve 1€ Kompanisé.

20, Vlerfson rekomandimet dhe propozimet e UPL dhe PostEuropés né hdhje me masat
per rritjen e efikasitetit 18 sigurisé pér zbatimin e megullores s& mallrave 1€ ndaluara

né progeset operacionale dhe informon Drejtoring pér masat g€ duhen mamré né
k&t drejtim.

21. Harion materiale pér trajnim & punonjésve 18 Kompanisé né lidhje me zbatimin e
rregulloreve dhe garkoreve 18 sigurisé 1€ akfivitetit dhe aseteve 18 Kompamsé, t€
njohjes dhe rbatimit 1€ rregullores & mallrave 18 ndalvar dhe i informon ata me
rekomandimet e UPL dhe PostEuropds pér fushén e sigurisé,

SPECIALISTI I SIGURIMIT (1)

Varer dhe pérgiigiet pér kryerjen e defyrave éie veta funksionale perpara Pérgjegiosit @ Sektorit

L.

ré Sigurisé dhe Drejtorit 1¢ Sigurisé dhe Cilesise dhe ka keto denvra funksionale.

Mjeh megulloret, aktet dhe progedurat g normojné siguring né shérbimet g¢ ofron Posta
Shygiptare sh.a.

Bashkérendon punén me specialist®t e Administrat®s, me synimin investigimin ¢
incidenteve 1€ sigurisé dhe parandalimin e cénimit t& shérbimeve.

Ndjekkontrollon/investigon dhe raporton tek eprori i drejtpérdrejit me shkrim né
dinamik# operacionet e pérpunimit, ruajtjes dhe transportit 18 dérgesave postare, né
pérputhje me rregulloret dhe progedurat gé synojné parandalimin e dhunimit t& tyre.

Ndjek'kontrollon/investigon dhe raporton me shknm tek eprori i drejtépérdrejté ecuring e
sherbimeve 18 ruajtjes dhe sigurisé fizike dhe zbatimin ¢ kontratave pérkatise me
partnerét ¢ sigurisé 1€ kKategonisé “1.3A dhe 1.3B, si dhe me ato 8 mirfmbajtjes
sistemeve GPS/GPRS 1€ sinjalizimit dhe & vEzhgimit,

Me programe ¢ miratuara ose 1€ befasishme & dhna nga eprori, ushtron kontrolle dhe
progedura investigimi pér siguring né Filialet dhe Degét e Postés, né drejtim 18 zbatimit té
rregulloreve, udhézimeve dhe akleve normative & sigurimit.

Ndjek kontrollon/investigon/informon tek eprori 1 drejtpérdrejté pr mbrojtjen e
ambjenteve 1& shérbimeve nga zjarri etj.




7. NE pro¢esin e investigimit, bén identifikimin e rreziqeve né shérbimet, propozon masa &
reja sigurimi me shkrim apo shiesé tek eprori i drejtpérdrejté, pér 18 mimmizuar ose
eleminuar kéto burime rreziku.

8. Kur konstaton shkelje 18 rregulloreve, udhézimeve, urdhrave, vjedhje, démtime apo
pasoja té tjera, informon me shkrim eprorét dhe ndérhyn pér sqarimin dhe normalizimin e
situatés,

9, Pérgatit programe (i€ miratuara nga eprori i drejtpérdrejié) pér ndjekjen dhe investigimin
e problemeve 18 evidentuara si dhe mbi detyrat gé | ngarkohen.

10. Pér shkeljet dhe parregullsité e konstatuara né progesin e investigimit, n# shérbimet
postare, finaciare, bankare et b&n dokumentimin ¢ tyre dhe informon me shkrim eprorin

pér pasojat q¢ sjellin.

SPECIALISTI I MONITORIMIT

Varet dhe pérgfiglet pér krverfen ¢ detyrave 18 veta funkslonale pérpara Pérgiegiésié ie Sektorl
1¢ Sigurisd dhe Drejtorit té Sigurisé dhe Cllésisé dhe ka kéto detyra funksionale.

l. Specialisti monitorues duhct 8 njohf megulloren ¢ funksionimit ¥  Qendrés s
Monitorimit né Postén Shgiptare.

2. Specialisti monitorues duhet 1€ #batojé me rigorozitet 18 gjitha rregullat e progeseve t&
punés qé do 1@ kryhen né qendrén ¢ monitorimit.

3. Gjaté progesit t& monitorimit, specialistit monitorues | ndalohet larpimi nga vendi i
punés.

4. Té zbatojé orarin ¢ miratuar, i cili do 8 jet# i reklamuar né ambjentet e bréndshme &
zyrés s& monitorimit 58 bashku me megulloren pérkatése.

5. Nuk do lejojé futjen ¢ personave g€ nuk kang lidhje me progeset e punés ng ambjentet ¢
qemln:ﬂs 18 monitorimit. N& k&€ gend#r monitorimi do t8 futen vetém personat e
autorizuar nga Drejtoria e Sigurisé dhe Cilésisé dhe Administratori i Pérgjithshém.

6. Specialisti monitorues do 18 monitoroj@ progeset e punds 1 sh¥rbimeve postare,
financiare dhe 1 transportit 1@ dérgesave postare, né aspektin e kontrollit 12 cilésisé dhe
sigurisé s& shérbimeve operacionale,me synim zbatimin ¢ rregulloreve dhe permirésimin
e tyre pr arritjen e standarteve bashk&kohore.

7. Té ndjeké dhe monitorojé né bashkpunim me Sektorin & Transportit t& Qendrits Tranzite
dhe me Scktorét e Shérbimeve (& Filialeve dhe Degéve né varési, nisjen dhe mbrritien e
mjeteve & Qendrés Tranzite pér linjat & transportit sipas orarit t& péreakiuar né grafikun e
miratuar né @ gjitha zyrat ku shkémbehen dérgesat postare.TE analizojné rastet ¢
moszhatimit € orareve sipas grafikut dhe ti pasqyrojé né informacionin ditor.
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T¢ ndjeké dhe monitorojné, 18vizjen ¢ makinave blind mbi kohén e fillimit dhe 1@
pérfundimit & [évizjes s& tyre gjaté dités, pér t# patur nj@ panoramé (& gart@ dhe £ sakué
1% kohis sE shpérndarjes dhe mbledhjes s8 fondeve nga zyrat postare.Cdo parregullsi
1€ analizohet dhe t# pasgyrohet n¢ informacionin ditor.

T# ndjeké dhe monitorojé né bashképunim me Sektordt ¢ Pérpunimit 1# Qendrés Tranzite
plotésimin e dokumentacionit shogérues t& postés dhe shiypit, volumin e punés 1 kryer
né kitto Sektoré si pér postén e Hyr# (1€ brendshme dhe 1 jashtme) ashiu dhe pér postén e
Dalé (1€ brendshme dhe 12 jashtme) dhe informon pér cdo parregullsi strukturat pérkatése,
Drejtoring ¢ Sigurisé dhe Cilésisé si dhe 1@ Filialeve dhe Degéve né varési.

T& ndjeké dhe monitorojé né hashképunim me Sekiorin e Pérpunimit EMS t& Qendrés
Tranzite volumin e punés n# k&t sektor dhe informaoiné pér cdo parregullsi t@ konstamuar
né kété Sektor, strukturat pérkatése Drejtorin ¢ Sigurisé dhe Cilésisé dhe Degéve né
varlsi.

T& ndjek# dhe monitorojé né bashk&punim me specialistét e sigurisé dhe cilgsisg ng
Filiale, zbatimin e grafikut & bréndshém t# ¢do filiali pér shpErndarjen ¢ postés dhe
shtypit si dhe probleme té tjera q# kané lidhje me siguring dhe cilésing e shérbimeve.

Té ndjeké dhe monitorojé ng bashkpunim me Drejtoring e IT-sé, funksionimin e sisternit
1€ vézhgimit on-line 1€ zyrave postare népérmjet sistemit DVR, funksionimin e sistemit
(GPS 18 levizies s¢ mjeteve (makinave 1€ linjave, blindet, motorat) g€ kryejné transportin
e postes dhe 1& mjeteve monetare =i dhe funksionimin ¢ sinjaleve 12 alarmil/GPRS,

- T ndjeké dbe monitorojé zbatimin e orarit 18 pungs ng zyrat postare té Filialeve/Degéve

(oraret ¢ hapjes dhe mbylljes s8 zyrave postare) dhe evidenton problemet ne
informuacionin ditor pérmbledhés,

T¢ ndjek& dhe monitorojé ecuriné e progesil € punés né sportelet ¢ zyrave postare né
filiale/degé dhe nd rast sc konstatojng probleme, kontaktojné me Drejtorité Operative né,
Filiale dhe Depé pér zgjidhjen e tyre.

TE ndjek# dhe monitorojé né bashkpunim me Drejtoring ¢ IT, Sektorin e Sigurimit,
probleme t& ndryshme q& kan t# b&jng me situatat dhe problemet g& dalin n# fushén e
sigurimit postar dhe problemeve 1€ tjera t# aktivitetit 1& Postes Shgiptare sh.a.

Né raste emergjence, sipas problemeve 18 konsiatuara 1@ informojé népérmiet 1elefonave
fiks, celularé grupi, né rrugé elektronike me e-mail, Drejtorité Operative pErkatése si dhe
né, Filiale/Dege, pér zgjidhien e tyre,

Uran | punés pér monitorimin do té jet# me dv turne, i cili pércaktohet né rregulloren ¢
brendshme 12 Qendrés s& Monitorimit.




18, Specialistdt e tumit t& parf dhe t& dyté € Qendrés s# monitorimit do t§ pérpunojng
materialet ¢ grumbulluam pér sa mé lart, do 8 pérgatisin informacionin ditor pér
Drrejtorin ¢ Pérgjithshém 18 Shogériss, né & cilin do 1& evidentohen @ gjitha problemet
dhe masat & jand marrg pér zgjidhjen e problemeve ditore dhe vénien né eficenss &
tvre.

19, Specialistét monitorues & tumnit (& parg dhe t8 dyté do 18 dérgojng népermjet e-mail 1@
brendshém, informacionet respektive Drejtont t# Sigurisé dhe Cilésisé, Pérgjegjésit @
Sektorit n€ varfsi t€ k¥saj Drejtorie si dhe Drejtorive t# tjera operative, né varési (&
problemeve 18 konstatuara.

20. Per periudhEn ¢ lejeve 1€ zakonshme, 8 raporteve dhe ditéve t& pushimit, specialisté
monitorues do 18 28vEndisohen nga specialistét ¢ scktorit 18 sigurisé 58 informacionit,

PERGIEGIESIT E SEKTORIT TE STANDARTEVE TE CILESISE TF SHERBIMIT
UNIVERSAL

Varet dhe pérgiigier pér kryerjen e deqyrave 1@ vera fimksionale pérpara Drejtorit 1@ Sigurisé dhe
Cilésisé dhe ka kéto detyra funksionale:

I. Njeh rregulloret, aktet dbe procedurat, gé normojng Cilésing e Shérbimeve Postare gé
ofron Kompania,

2, Zbaton programe kontrolli 1# miratuara nga Drejtoria e Sigurimit dhe Cilésisé n& Filiale
dhe Degé 1 Postés, n€ lidhje me normativat e vijimit, pErpunimit dhe shpérmdarjes 12
objekteve postare né zbatim 1& Rregullores Baze t& Shérbimit Postar.

3. Zbaton programe kontrolli 18 miratuara nga Drejtoria ¢ Shog@risé né bashk&punim dhe
me Drejtorité ¢ tjera Operative pér zhatimin e megulloreve, qarkoreve ni ¢do proges
operacional pér t& pérmirésuar treguesit e standarteve & shérbimit,

4. Harton planin vietor (& kryerjes sé testimeve 1& brendshme né rang Kompanie.

5. Ndjek/kontrollon cilésing ¢ shrbimeve postare dhe shérbimet e rejaNjeh situatén e
kryerjes s& shérbimeve, dobésiie dhe difektet e cilssis# dhe bén rekomandimet pérkatése.

6. Ndjek ecuring e treguesve 18 cilsisé 12 Filialeve mbi bazén e evidencave smtistikore
mujore duke i krahasuar me treguesit ¢ planifikuar.

7. Organizon punén pér kryerjen e testimeve & brendshme dhe 1@ jashtme duke rakorduar
punén Drejtori-Filial-Degé-Panelist,

NG
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8. Bashképunon me specialistét ¢ Drejtorisé s& Shérbimit Postar, Marketing, Teknologjisé
dhe Informacionit, pér publikimin ¢ rezuliateve 1€ testimit dhe i bén 1& njohura kéto
rezultate népérmjet fages sé internetit 1& Postés Shqgiptare sh.a., njoftimit né zyra postare,
medin etj.

9. Mban kontakte t&¢ vazhdueshme me organizatat ndérkombéiare & Post Europés dhe UPLU-
3 pér organizimin e testeve t& cilésisé s& shérthimeve.,

10, Vieréson rekomandimet dhe propozimet e UPU dhe PostEuropés dhe i propozon eprorit
direkt, administratal postare homologe me t& cilat do 2 béhen testime.

11. Harton materiale pér trajnim & punonjésve 18 Kompanisé né lidhje me problemet e
cilésisé, standarteve t& shpémdarjes sé objekteve postare, t& testeve & brendshme dhe 13
jashtme si dhe i informon ata me rekomandimet e UPLU dhe PostEuropés,

SPECIALIST SEKTORIT TE CILESISE (1)

Varet dhe pérgiigies pér kryerfen e detyrave té veta funksionale pérpara Pérgjegiésit té Sekioris
té Sektorit 1€ Standarteve @ ciléxizé 18 Sherbimit Universal dhe Drejtorit 1é Sigurisé dhe Cilésise
dhe ka kéto detvra furksionale

1. Nijeh rregulloret, aktet dhe procedurat, g normojnd Cilesing e Shirbimeve Postare qé
ofron Kompania.

2, Ndjek/kontrollon cilésing e shérbimeve postare dhe shérbimet e reja.Njeh situatén e
kryerjes sé shérhimeve, dobsité dhe difektet ¢ cilsisé, dhe bén rekomandimet pérkatése,

3. Zbaton udh&zimet pér kryerjen e testimeve t@ bréndshme dhe 18 jashtme duke plotésuar
1€ gjitha kérkesat e tyre.

4. Siguron dhe pErgatit materialet pér matjen e cilésisé s# shérbimit & bréndsham dhe atij
ndérkombétar, bén shpémdarjen e tyre sipas filialéve dhe degéve pjesmarrése né testim,

5. Harton udh&zimet pérkatése dhe kordinon punén pér mbarévajtjen ¢ testeve t& cildsisé,
6. Pérpunon materialet e grumbulluara dhe nxjerr rezuliatet e testimeve.

7. Harton garkore pér Filialet dhe Degét né lidhje me rezultatet ¢ testeve dhe propozon masa
konkrete pér pérmirgsimin ¢ treguesve cilBsorg.

8. Kryen kontrolle t& vazhdueshme 1€ planifikuara dhe & befasishme, n# @ gjithé filialet né

lidhje me normativat e vijimit, pérpunimit dhe shpémdarjes te objekieve postare né zhatim
& Rregullores Baz2 1& Shérbimit Postar,




9. Bashk@punon me Drejtorité e tjera operative pér 8 siguruar cilési t& shérbimit dhe
vijueshmén {2 tij.

10. Pérpunon evidencat statistikore t& treguesve t8 cilésisé 12 Filialeve dhe Degéve dhe mxjerr
tregues statistikor mujor ng rang Kompani

11. Zbaton programe kontrolli 82 miratuara nga Drejtoria e Sigurisé dhe Cilsisé Postare,
né Filiale dhe Degé @ Postés, né lidhje me normativat ¢ vijimit, t& pérpunimit dhe
shpémdarjes t& objekteve postare,

12, Zbaton programe kontrolli & miratuara nga pér ndjekjen e problemeve mbi barén e
programil vietor n# bashkpunim dhe me Drejtorité e fjera Operative,

13, Bashk#punon me specialistét e Drejtorive 18 tjera operative p8r t€ siguruar cilBsi @
shérbimit dhe vijueshméri & tij.

|4, Organizon punEn pér kryerjen e testimeve 12 hréndshme dhe @ jashtme duke rakorduar
punén Drejtori - Filial - Deg@ - Panelist .

PERGJEGJIESIT E SEKTORIT TE SIGURISE SE INFORMACIONIT

Varet dhe pérgfigiet pér krverfen e detyrave 18 veta funksionale pérpara Drejtorit té Sigurisé dhe
Cilgsize dhe ka kdto nl't'.l'_}"r.r.! r.l‘ﬂ}lrﬂ_,l"uuﬁ.n'.pmfe 4

I'Erg;cgjhiti kryesore:
Monitorimi i vazhdueshem dhe raportimi mbi statusin e sigurisé s& rrjetit.

2. Monitorimi | vazhdueshem dhe raportimi mbi statusin e sigurisé s sistemeve @
brendshme dhe t& jashtme.

Tk

hryerja ¢ auditimit & mjetit dhe sisiemeve, gietja ¢ dobisive né sisteme si dhe shqyrtimi i
raporteve 18 auditit 1 sistemeve.

4. Krijimi 1 nj& mekanizmi pér raportimin ¢ incidenteve 1@ sigurisé pér sistemet e brendshme
dhe 1& jushtme si dhe pér raportimin e incidenteve.

. Monitorimi i mekanizmit mbrojtés methues t& infrastrukturés pér efektivitetin e tyre né
sigurimin e nivelit t& k&rkuar & mbrojtjes si dhe fillimi i zhatimit & masave korrigjuese
aty ku Eshté e nevojshme




6. Kryerja e vlerésimit ¢ rrezikut # sistemeve @ informacionit dhe 'mﬁ:astrgkfu:&u
Ruajtja dhe pérmirgsuar i metodologjing s& vierésimit & rrezikut @ Sigurimil 18
Informacionit.

7. Definimi i standardeve 18 konfigurimit t& sigurisé pér platformat dhe teknologjing.
8. Té sigurojé ndarjen e njohurive dhe asistencé teknike pér andtardt e tjeré 1€ ekipit

9, TE veprojé si Ekspert ne ¢éshtje (Subject-matter expert) e teknologji

10, Azhornuar dhe ndjekur politikat e ndryshme CIBER Sigurise s&€ Informacionit,
procedurave dhe 18 dokumentacionit , 1SO 27000, standardet e tjera @ industrisé sé
siguris® 18 tilla si PCI - D88, NERC / CIP , dhe FERPA | HIPAA

SPECIALIST SEKTORIT TE SIGURISE IT (1)

Pergjigiet pér kryerjen ¢ detyrave 1¢ veta funksionale pérpara pérglegfésis ré Sekiorit 1é Sektorit
1€ Sigurisé s€ Informacionit dhe Drefrorit té Sigurisé dhe ka kéto detyra fimksionale;

Specialist | Sigurimit do 11 kérkohet pér shqyrtimin, implementimin dhe dokumentimin né
perputhshméring, 1 béjé rekomandime pér pérmirésime & performancés,
1. Té sigurohet g# 1# jen# zhvilluar dhe zbatar progedural standarte, wdhézimet e
sigurisé dhe masal gf mbéshtesin siguring e t& gjithé rrjetit dhe sistemeve si dhe t&
gjithe komponent®t e rrjetit.

2. Zbatimi i precesit mbi menaxhimin e dob8sive me géllim g€ t& sigurohet kontrotli 1
kétyre dobBsive pér zvogilimin e rezikut,

3. Kryerja e aktiviteteve 18 menaxhimit t& rrezikut nén drejtimin ¢ zyriant mé (& larg @
siguris#,

4, Rishikimi i mgetit dhe modifikimet ne konfigurimin e sistemeve pér tu siguruar gf
sistemi dhe siguria e rrjetit nuk jan€ degraduar.

5. Monitorimi dhe analiza ¢ shkrimeve nga teknologjia Siem pér zbulimin né kohé dhe

hetimin e incidenteve t& sigurisg, hetimeve dhe analizave 1€ rasteve t& mashirimil
elektronik.

6. Kryerja e trajnimit t¢ pérdoruesve dhe veprimiarive ndérgjegjésuese pér t# promovuar
siguring & informacionit 18 drejiuar nga zynan i larte i sigurise,




DREJTOR 1 PROGRAMIM — ZHVILLIMIT & INFRASTRUKTURES

Varet dle pérgjigiet pér krverjen ¢ detyrave funksionale perpara Dreftorit 1é Departamentir re
zhvillimit dhe Standarteve dhe Administratorit te Pérgiithshém dhe ka kéto detvra funksionale;

I. Drejton dhe organizon punén metodike 16 programimit, zhvillimit, projekteve né shkalld
Shogérie, Filiali ¢ Dege si dhe jep mendime pér pérsosjen ¢ programit te projekieve dhe
programit vietor,

1. Haron programet mujore dhe ato afatgjaté 8 punés duke péreakiuar aspekiet ku do t&
pérgéndrohet puna & Scktorit,

3. Shqyrton projekt-programet ekonomiko-financiare dhe projekteve 1€ filialeve, duke ndikuar
né rrifjen e efektivitetit per ¢do tregues n# shkallé filiali.

4. Jep udhézime metodologjike né fushén e programimit ekonomik dhe organizon e ndihmon
Filialet pér & rritur efektivitetin e tyre me qéllim arritjen e njé rezultati pozitiv ekonomiko-
financiar,

S. Bushkerendon punén me specialists pér hartimin e projekt-programit ekonomik périshiré dhe
projektet dhe i paraget pér miratim Administratorit,

6. Kryen studime pér probleme 1 momentit dhe #te perspektivés né shkalls Shogérie, shqyrton
studimet e kryera, leverdishméring ekonomike dhe jep mendime pér rritien e nivelit
ekonomik ¢ financiar t& Shoqérise.

7. | paraget Administyratorit t& Pérgjithshém informacione pér analizén e treguesve kryesore,
duke dhéné mendime konkrete pér pérmirésimin e tyre.

8. Merr pjesé né analiza vjetore dhe periodike né Filiale pér plotEsimin e detyrave t& caktuarn
né programet ekonomike, duke rekomanduar drejtimet kryesore pér pérmirésimin ¢ punés ng
t& ardhmen.

9. Drejton dhe organizon punén metodike 1@ programimit, zhvillmit investimeve né shkalla
Shoqerie, filiali e deg# si dhe jep mendime pér pérsosjen e metodave llogaritése,

I0. Bashkérendon punén ¢ specialistéve Brenda sektorit me até 2 Drejtorive dhe sekioréve 18
tjeré si dhe me Filialet dha Degét,

11, Ushtron kontrolle s¢ bashky me specialist®t e sektorit, né Filiale dhe Degé duke propozuar
masa pér pérmirfsimin ¢ punés né tidhje me programimin, zhvillimin, rmritjen e efektivitetil,
vergjije dhe masa pér rastet e shkeljes s& reegulloreve dhe moszhatimin & detyrave,

12. Kryen gdo detyré q& § ngarkohet nga Titullari.

PERGIEGJESI 1 SEKTORIT PROGC RAMIM TE PROJEKTEVE STRATEGJIKE

Vare: dhe pevgiigiet pér kryerfen e detyrave funksionale perpara Drejtorie 02 Drejrorisé
programim — zhvillimit & Infrastrukturss
dhe ka kétao detvra funksionale:




Organizon punén né sektore me g&llim zhvillimin ¢ projekteve né shkallg Shoggrie,
Filiali ¢ Degé si dhe jep mendime pér pérsosien ¢ programil &te projekteve dhe programit
ekonomiko financiar vjetor.

Harton programet mujore dhe ato afatgjaté & punts duke pércakiuar aspektet ku do t&
pérqéndrohet puna e Sektorit.

Shqvrton projekt-programet ckonomiko-financiare dhe projekteve & filialeve, duke
ndikuar né rritjen e efektivitetit pér ¢do tregues ni shikall@ filial.

Bashkérendon punén me specialiste pér hartimin ¢ projekt-progeamit ekonomik perfshirg
dhe projektet dhe i paraget pér miratim Drejtorise & varésise .

Kryen studime pér probleme 1€ momentit dhe @ perspektivés né shkallg Shogént,
shayrion studimet e kryera, leverdishméring ekonomike dhe jep mendime pér mitjen e
nivelit ekonomik e financiar té Shogénisé,

I paraqet Drejtorit & drejtorisé informacione pér analizén e treguesve Kryesore, duke
dhEné mendime konkrete pér pérmirésimin e tyre.

Kryen gdo detyré gé i ngarkon titullari.

SPECIALIST PROGRAMIMI

Varet dhe pérgiigiet pér krverfen e detyrave funksionale pérpara pérgjegiésii 1é sekporit

Programim ié Projekreve Strategitke dreftorit (¢ programim — zhvillimit idhe Infrastrukturés dhe

1.

ka keto detyra funksionale:

Kryen programimin e t& dhénave financiare w shogEnse plr gdo filial dhe degé si dhe jep
mendime pér persosjen e metodave Hogaritése,

Shqyrton propozimet e ardhura nga Drejtorité dhe filialet @ degét postare mbi projekiet
strategjitiké t& programin ekonomiko financiar.

Jep udh#zime metodologjike né fushén e péreaktimit 12 programimit ekonomiko financiar
dhe organizon e ndihmon Filialet pér & mitur kapacitetet dhe njohurité e tyre né ke
fushé.

Rashkerendon punén me specialistét Brenda sektont & tij dhe sektordve (& tjeré 1€
drejtorisé si dhe me Filialet dhe Degét.

Ushiron kontrolle &se bashku me specialistét e sektorit, né Filiale dhe Degt duke
propozuar masa pér pérmirdsimin ¢ punés né lidhje me programimin, zhvillimin, rritjen e
efektivitetit, vérejtje dhe masa peér rastet e shkeljes s& rregulloreve dhe moszbatimin e
detyrave.

Kryen gdo detyr & ngarkuar nga Titallar.

SPECIALIST ZHVILLIMI
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Varet dhe pérgyigiet per kryerjen ¢ detyrave funksionale pérpara pergjegiésit 1é sektorit

Frogramim t& Projekteve Strategiike dhe  Drefrorit te Programim — Zivillimit dhe
Infrastrukturés dhe ka kéto detyra funksionale:

Harton strategjing pér zhvillimin me qéllim shtrirjen e aktivitetit 12 shoqérisé si dhe jep
mendime mbi zhvillimin e kétyre projekteve,
Analizon ecurin e zhvillimit ¢ shérbimeve ekzistuese dhe implemtimin e shérbimeve 8
reja né koh®, realizimin e tyre, b¥n studime dhe pérgjithsime si dhe propozon ide
konkrete pér pérpmirésimin dhe ritjen ¢ efektiviteti 8 tyre.
Bashkérendon punén me specialiste pér hartimin e Programim-Zhvillimit dhe
Infrastrukturés dhe i paraqet propozimet pér miratim Drejtorise té Drejlorise .
Kryen studime pér probleme t# momentit dhe & perspektivés ni shkallé Shogérie,
shgyrton studimet ¢ kryera, leverdishméring ckonomike dhe jep mendime pér mitjen e
nivelit ekonomik ¢ financiar 1# Shogérisé mbi kéto zhvillime.
I paraget Drejtorit & Drejtoris? informacione pér analizén e treguesve kryesore, duke
dhing mendime konkrete pér pérmirésimin e tyre.
Kryen ¢do detyr® g& i ngarkon Titullari,

PERGJEGJES I SEKTORIT TE INVESTIMEVE

Varet dhe pergfigier pér krverjen e detyrave Junksionale pérpara Drejiorit i Programim —
Zhvitlimit dhe Infrastrukiurés dhe ka kéto detyra funksionale:

1. Haron programin vietor t¢ meremetimeve dhe té investimeve, mbéshtetur né kérkesat e
Filialeve objektivave & zhvillimit dhe fondeve té akorduara pér zhvillim.

2. Herton dhe verifikon & gjitha preventivat pér meremetime, rikonstruksione dhe
ndértime dhe i paraget ato pér miratim népermjet Drejtorfve & vanBsiss,

3. Zbaton me pérpikméri legjislacionin n# fugi né fushin perkatése dhe ia bén prezent né
gdo koh& Drejtorit t& Drejtorisé,

4. Harton detyrat e projektimit pér ndértime dhe rikonstruksione né fusha t# ndryshme,

5. Sipas rastit bén verifikime fizike ni objektet g ndértohen ose meremetohen dhe merr
masa & menjthershme pér parandalimin e ¢rregullimeve né ndérim, Verifikon sipas
rastit sakiésing e situacionit 18 punimeve,

6. | propozon me shkrim Drejiorit # Drejtorisé  masat tekniko-organizative pér
pérmirsimin ¢ punés,

7. NE gdo rast bashkrendon punén me drejtorit e filialeve pér realizimin ng koh# 12 edo
nvestimi apo meremetimi t8 domosdoshém dhe & parashikuar,

8. Harton projekt preventivat pér gdo projekt mbéshtetur né legjislacionin prkatés. Neg
bashképunim me specialist ¢ programimit pércakiojng domosdoshmiéring dhe leverdin
ekonomike 1 ¢do programi dhe investimi,

9. Informon Drejtorin e Drejtoriss pér gdo problematike, dhe propozon masa pér zgjidhje
£ problematikave,

10. Merr pjest né grupe pune ¢ ndryshme té ngritura pér zbatimin ¢ projekteve &
Drejtonsé.




11, Kryen gdo detyré 18 ngarkuar nga titullari.

SPECIALIST INVESTIMESH

Pergjigiet per kryerjen e detyrave funksionale pérpara Pérgiegiésit té Sekiorit Programim 1é
Projekteve Strategiike dhe Drejtorit te Programim — Zhvillimii dhe Infrasirukiurés dhe ka kéio
detyra funksiomale:

1. Evidenton, regjistron, klasifikon, gjendjen fzike 18 gjith¢ ambienteve & shérbimit dhe
zyrave postare € filialeve mbi bazén e & dhénave kryen analiza dhe studime periodike né
lidhje me gjendjen e tyre.

2 Harton programin vjetor 1 meremetimeve dhe t& investimeve, mb8shtetur né kérkesat e
Filialeve objektivave 12 zhvillimit dhe fondeve 1€ akorduara p&r zhvillim.

3 Harton dhe verifikon & gjitha preventival pér meremetime, rikonstruksione dhe ndértime
dhe 1 paraqet ato pér miratim népérmjet Drejtorit t8 Drejtorisé,

4. Zbaton me pérpikmén legjislacionin né fugi né fushén pérkatése dhe ia bén prezent né ¢do
koh Direjtorit & Drejtorisé,

3. Harton detyrat e projektimit pér ndértime dhe rikonstruksione né fusha té ndryshme.

6. Sipas rastit bén verifikime fizike né objektet g€ ndértohen ose meremetohen dhe merr mass
@ menjhérshme pér parandalimin e grregullimeve né ndértim. Verifikon sipas rastit
sakidsing e situacionit 1# punimeve.

7.1 propozon me shkrim Drejtorit 18 Drejtorisé masat tekniko-organizative pér pérmiresimin
€ punés.

B.N& ¢do rast bashkrendon punén me drejtorit e filialeve pér realizimin né kohé t¢ ¢do
investimi apo meremetimi t& domosdoshém dhe € parashikuar,

9. Harton projekt preventivat pér ¢do projekt mbéshtetur né legjislacionin pérkatés Ng
bashképunim me specialist e programimit pércakiojng domosdoshméring dhe leverdin
ekonomike t& ¢do programi dhe investimi,

10. Kryen gdo detyre g ngarkohet nga Titullari.

PERGIEGIES | SEKTORIT LOGJISTIK

Varet dhe pérgjigiet per kryerfen e detyrave funksionale pérpara Drefiorit té Programim -
Zhwvillimit dhe Infrastvukinres dhe ka kéto detyra funksionale:

12. Drejton dhe organizon aktivitetin e strukturés s& Sektorit Logjistik sipas standarteve né
kete fush#, duke garantuar shérbime cilésore, 1€ besueshme dhe me integritet.

13, Programon aktivitetin nj& vijegar té Sektorit Logjistik.

14. Flanifikon dhe ndjek zbatimin ¢ buxhetit t& miratuar né fushén e furnizimit, transportit
dhe logjistikes, T




15. Planifikon, organizon dhe siguron zbatimin ¢ politikave dhe standarteve té furnizimit
dhe kontrollon mire administrimin e tij.

16, Merr piese né hartimin ¢ planit (& investimeve duke propozuar dhe argumentuar fondet
pér shpenzimet vietore.

17. Drejton punén pér ndjekjen e kontratave 1€ mallrave té lidhura me sipérmarrésit e
kontratuar pér zhatimin e afateve ligjore.

18. Drejton dhe organizon punen per kentrollin e cilesise te gjithe materialeve ge merren
nga sipermarresit e kontrakiuar per furnizimin me materiale.

19, EshiE pérgiegiési keyesor pér furizimin materialo-teknik 1 mieteve 1 transportit pér
mritjen & gadishmérisé teknike dhe shirytézimit 12 tyre.

20. Studjon dhe harton 1 gjitha furnizimet me bazg materiale dhe investimet me géllim
pérsosjen e organizimit logjistik € shérbimeve postare, shérbimet financiare né 12
gjitha filialet ¢ Posta Shqgiptare Sh.a né bashképunim edhe me drejtorité e tjera si dhe
EshiE pergjegiesi kryesor pér sigurimin e bazls materiale ¢ teknike né kEté fushé.

SPECIALISTI I FURNIZIMI

Varei dhe pérgiigier pir kryerfen ¢ detyrave funksionale pérpara Pérglegiésit i€ Sektorit
Logjistikés dhe Dreftorit 18 Programim — Fhvillimit dhe Infrastrukturés dhe ka kéto denra
Junksionale

1. Merr pjesé né hartimin e programit vjetor t& furnizimit mbéshtetur né kérkesat e Filialeve dhe
giendia ¢ magazings.

2. Ndjek zbatimin e politikave dhe standarieve & furnizimit dhe 12 shitjeve.

3, Zbaton dhe ndjek procedurat, rregulloret dhe aktet g normojné aktivitetin ¢ furnizimit 2
materialeve (8 Postés Shaiptare SH.A.

4. Raporton me shkrim gdo 3-mujor 18 pérgjegiési | Sektorit mbi realizimin e programit &
fumnizimit material t& 3-mujorit dhe atij progresiv.

5. Evidenton dhe zotéron né ¢do koh# giendjen fizike t# magazings sipas artikujve.

&, Mbikqyr fumnizimin dhe shpémdarjen e materialeve sipas bilancit vjetor 1& programuar.

7. Ushtron kontroll 8 vazhdueshém né magazingn gendrore 1@ Post¥s Shgiptare dhe ato 1€
Filialeve si dhe merr masa pér permirésimin ¢ 1€ metave dhe dobésive 18 konstatuara,

8. Ndjek me pérparsi gjendjen fizike 1€ materialeve néple magazina dhe i propozon Drejtorisg
pérkatiése evadimin ¢ mallrave me qarkullim t& ngadalsh&m.

9, Ndjek dhe zhaton kontratat ¢ lidhura nga ana ¢ shogérisé me firmat pér furnizimin materialo-
teknik.

10, Mban lidhje 18 vazhdueshme me Specialistet o drejtorive t@ Posta Shgiptare sha pér

ndryshimet ¢ mundéshme 1€ formulargve ¢ shérbimit dhe i pasqyron ato n& programin ¢
prodhimit

P e fﬁ_'_ﬁ
Advesa; fir, “Reshit Colloka®, Nr, 4, ' ] P T
; - B T

I



11. Sipas rastit merr pjes# né komision apo njésing ¢ prokurimit per specifikat pérkatése duke
zhatuar urdhérin e dalé nga Drejtoria e Shogériss,

SPECIALISTI I LOGJISTIKES

Varet che pérgjigiet per kryerfen e detyrave funksionafe perpara Pérgiegivsi 1é Sektorit
Logjistikés dhe Drejtorit re Programim — Zhvillimit dhe Infrassrukturés dhe ka kéto detyra
Sunksionale.

L. Ndjek t¢ giitha problemet qe kané & béiné me fumizimin me paisje & gjithé zyrave postare
pér vazhdimesing normale 18 punés,

2. Grumbullon t& gjitha kérkesat nga Filialet pér nevojat q# kang Per paisje 18 ndryshme,

3. Ndjek furnizimin me paisje né bazé planit & shpérndarjes 1 hartuar sipas kérkesave (@ tyre,

4. Ndjek fumnizimin me pulla postare. Pérgatit urdheat pér fumizimin nga magazine me pulla
sipas prerjeve 1& ndryshme.

5. Pérgatit relacione pér miratim fond né Drejtori pér t¢ gjitha rastet emergjente (& nevojave qé
Kané zyrat e reja apo ato Q¥ rikonstruktohen pér paisjet ma 1 domosdoshme.

6, Grumbullim i 1# dhétnave 12 inventareve 1é paisjeve me Kryesore 1@ zyrave postare si dhe &
dhénat pr giendjen reale s mobiljeve dhe 1# paisieve qe disponojné kto zyra,

7. Plotéson dhe kompleton albumet o Zyrave postare me fotot pérkatése,

SPECIALISTI I TRASPORTI

Varet dhe pérgfigiet per kryerjen e detyrave funksionale perpara dhe Pérgiepiésit 18 Sektaris
Logfistikes dhe Drejtorit ¢ Pragramim - Zhvillimit dhe Infrastruknures dhe ka kéto detvra
Sunksionale-

I. Specialisti Transportit né Sektorin e Logjistikés mbulon e pérgjithesi problemet ¢
mbarbvajties s¢ lévizjes g8 automjeteve 1@ Postés Shqiptare Shapér rritjen e efiktivitetit dhe
efiginsés s& tyre.

2, Nxjerr konkhwione g baz® 18 evidencave q¢ mban dhe monitorimeve q¢ bén pér hartimin e
normativave & harxhimit 1@ karburanteve dhe pjesgve s konsumit ng automjetet.

3. Specialisti Transportit duke njohur nga afér giendjen Teknike 1 aulomjeteve krijon
mundési té reja pér mirémbajtien e tyre, mitjen e gadishmérisé reknike dhe mban geéndrim
ndaj rasteve (& pérdorimit jashte rregullave teknike,

4. Si perfag@sues i Drejtorise s& Pérgjithshme ka 12 drejig & kontrollojé Filialet na drejtim 12
administrimit 1& automjeteve, shfrvizimir & tyre dhe dokumentacionin per kete géllim.

5. NE fushén e trafikut te IEvizjes 58 mjeteve ndjek nga afér rruggi e lévizjes par kryveren e
shitrbimeve Postare duke nxjerre konkluzione per efektivitetin e shirytézimit si dhe hartuar e
zbatuar masa pgr uljen & kostove 1@ transportit,




9,

5.

NE vazhdimési verifikon gjendjen e inventarit 1 mjeteve motorrike 1EvizEse né pErgjithési
dhe shkallén e amortizimit 18 tyre.

Ndjek né vazhdimési zbatimin ¢ Planit t& Investimeve né fushén e Transportit.

Nepérmjet evidentimit t& treguesve aktuale ¢ krahasimit 1€ tyre me alo bashkohore harton
strategjite pér vitet e ardhiéshme n ké 12 fushg,

Zbaton me perpikmiri (8 gjitha detyrat g 1 ngarkohen nga eprorét.

MAGAZINIER | MAGAZINES QENDRORE

Varer dhe perigiigfet per kryerjen ¢ detyrave funksionale perpara Pérgiegiésit 1é Sektorit
Logjistikés dhe Drejeorit te Programim — Zhvillimit dhe Infrastrukiures dhe ka kEto denra
furiksionale

Bén magazinimin e & giithé artikujve pér nevojat ¢ 18 gjithe Shogérisé Posta Shqiptare Sh.a
Hedh né regjistra dhe inventarizon vierat kontabél 1€ t& gjitha artikujve sipas zérave.
Rakordon né ményré periodike me Specialistin Kontabgl, Specialistin ¢ Financds dhe
Specialistin € Furnizimit prang Drejtorisé s¢ Pérgjithshme hyrjet dhe daljet nga magazina.
Bén shpémdarjen e baz8s materiale sipas urdhérit me shkrim & léshuar nga Drejtori 1
Drejtorisé dhe Specialisti | Furnizimit.

Magazinon, ruan dhe kujdeset pér 12 gjithé materialet e pérdorimit & pérditshém nE Posta
Shqiptare Sh.a

KRYETAR | DEGES SE FILATELISE DHE PULLES

Varet dhe pérgiigiet pér kryerfen e detyrave té veta funksionale perpara Dieeftarii 1é
Departamentlt t¢ Sherbimeve dhe Administratorit i Pérgiithshém dhe ka kéto detyra
Sfurtksionale:

| pérgjigier 1@ gjitha shkresave dhe problematikave q¢ kané hidhje me pullén postare
shgiptare duke vén€ n& dijeni Drejtorin e Departamentit t& Shérbimeve dhe Administratorit t&
Pérgjithshfm sipas rasteve.

Studion tematikat pér emisionet e pullave postare shgiptare né bashképunim me institucione
t tjera dhe ja propozon Komisionit Shietéror ¢ Pullés Postare Shqiptare pér shqyrtim dhe
miratim.

Merr pjesé né mbledhjen e Komisionit Shietéror & Pullés Postare Shqiptare pér miratimin &
tematikave dhe boceteve pér realizimin ¢ emisioneve (& pullés postare shqiptare.

Ndjek realizimin e boceteve (@ emisioneve t& pérgatitura nga piktor&t q& marrin pjesé n@
konkursin e shpallur nga shogéria Posta Shgiptare Sh.A.




5. Informon piktorét pér vendimet e komisionit dhe interesohet pér pagesat qé u takojn€ pér
kenkurimin e tyre.

6, Proporon tirazhet ¢ pullés postare shqiptare dhe aksesoréve t& saj né bashképunim me
specialisten e shitjeve t& pullés dhe me Drejtoring e Shérbimeve Postare,

7. Kérkon zhatimin e disiplinés teknologjike t¢ ruajtjes fiziko - kimike ng magazinén e pullés
dhe letrave me vier€, arkivén ¢ muzeut 18 pullés postare shgiptare, zyrén ¢ pérpunimit (&
pullés dhe letrave me vlerg dhe filialet ¢ Post8s,

8. Bazuar ng kérkesat ¢ filialeve ¢ Postés urdhéron daljen e pullés pér shérbim postar duke
analizuar giendjen e pullis dhe pérdorimin e saj né filial me Drejtoring e Shérbimeve Postare.

9. Propozon pjesémarrje né seminare t& 1JP1-sE, Posteuropés dhe shogatave t# ndryshme pér
t'u azhiornuar mbi t¢ rejat né fushén e filatelisé dhe industriss sé prodhimit t& pullés postare.

10. Ndjek pungn pér prodhimin ¢ emisioneve t& pullave postarc né sektorét e ndérmarrjes
prodhucse duke bérg sugjerimet e tij sipas kushteve & kontratés e provokopjes bashkangjitur
me L&,

11. Bén propozime pér pérmirésimin e megullores dhe legjislacionit ne fugi “Pér Emetimin,
Prodhimin, Pérdorimin dhe Tregtimin e Pullés Postare Shqiptare”,

12. Organizon redaktimin né shqip ¢ gjuhe @ huaj 18 (8 gjithe materialit filatelik gé botohet me
eksperté profesionisté t& ligensuar,

13, Bén depozitimin me progesverbal 18 boceteve dhe provokopjeve & emisioneve 18 pullave té
emeluara gjaté vitit n& magazinén e muzeut 1€ pullés postare shqiptare.

14. Analizon ¢do muaj detyrat e kryera nga dega ¢ filatclise dhe e pullgs.

15. Informon Drejtorin e Departamentit te Shethimeve dhe Administratorin ¢ Pergjithshém mbi
problemet, pengesat dhe giendjen e prodhimit 14 emisioneve t& pullave postare,

SPECIALIST | PERPUNIMIT DHE MUZEUT TF PULLES

Varet dhe pérgjigiet pér kryerfen e detyrave 1€ veta funksionale pérpara Kryetarit 18 Degés
s¢ Filatelisé dhe Pullés 5i dhe Drejtoris 1 Depariamentit 1& Shirbimit dhe ka kéto detyra
funksionale:

1. Memr né dorézim me fleté dalje nga magazing ¢ pullés dhe letrave me vierd dhe plrpunon &
giithé dérgesal ¢ pullave postare pér brenda dhe jashi@ vendit duke mbajtur njé evidence (&
sakté 1& datis dhe & numrit 1& dérgesés.

2. Bén pérpunimin e tyre (plrzgjedhjen, vulosien dhe paketimin) dhe i poston n# bazé @
adresave té klientéve 1 huaj,

3. Merr né dorézim me fleté dalje nga magazina e pullés dhe letrave me vieré & gjithé pullat
pér shirbim postar dhe bén pérpunimin e tyre (numrimin, paketimin, rregjistrimin) duke ja
dérguar filialeve duke mbajtur nj& evidencé 18 sakie 1 datés dhe (& numrit 1& déc gt
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4.
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Merr n¢ doréizim me fleté dalje npa magazina e pullés dhe letrave me vierd albumet vjetore
té papérgatitura s& bashku me emisionet kombétare vietore, bén pérgatitien e tyre dhe i
dorézon me flet& hyrje né mapazingn e pullés dhe letrave me vlerg brenda datés sé emetimil
té emisionit t& fundit vjetor.

Merr n€ dorézim me flet¥ dalje nga magazing e pullés dhe letrave me vieré gdo letér me vierg
g Posta Shgiptare tregton, i perpunon dhe i d2rgon ato filialeve duke mbajtur nj& evidencé t&
saktl t€ datls dhe t&8 numn! 1@ dérgesds.

Pérgatit 1@ gjitha materialet e kérkuara nga Sektori i Markg dhe Promocionit prand
Drejtorisé s& Marketingut pér pullén (Dosier, Zarfa, Albume etj.} pér aktivitete 1€ ndryshme
si panaire, ekspozita, simpoziume ku Posta Shqgiptare Sh.A. merr pjesé.

. Pérpunimi dhe nxjerrja e pullave né magazinén ¢ muzeut béhet jo né drité 1€ forté,

Kujdeset pér mbarevajtjen e arkiviés s& Muzeut 18 Pullave Postare Shqiptare.

. Marrja nga magazina ¢ pullés dhe letrave me vierd e gdo emisioni kombétar dhe objcktit

shog@rues st FDC, Karnet, KMAX etj. béhet me numrim duke nujtur  fletdaljen e késa;
magazine jo m& voné se 7 dité nga vénia e tij né garkullim.

1. Rregjistron né librin e pullave ¢do emision kombétar me emértimin ¢ tij vieftat, tirazhin

emrin e piktorit g& e ka béré vendin ku Eshté shtypur, datén e vénies né garkullim si dhe
datén kur i &sht# dérguar UPL-s€ jo mé voné se 7 dité nga mama né doréaim.

11. Merret me arkivimin dhe sistemimin e 18 gjithé materialeve n® magazingn e arkivit t¢ muzeut

& pullés postare.

12. Hapja e dérgesave t€ ardhura nga UPU-ja dhe Administratave né marréveshje béhet n€ prani

t# krvetarit & degés s& flatelisg dhe pullés.

13. N& qgofié se né hapje konstatohen grregullime apo mungesd, mbahei proces-varbal dhe

njoftohet Drejtori | Departamentit 8 Shérbimeve, si dhe UPU-ja apo administratat sipas
rastit,

14. Cdo emision ndérkombétar 1 ardhur nga UPU-a apo administratat sipas rastit, pas

verifikimit, rregjistrohet ng librin pérkatés sipas vendeve anétare, né bazé & numrit dhe datés
s¢ garkores shogéruese, me gjendje pullash dhe gjendje lek&sh total, jo mé vong se 15 ditg
nga ¢asti i hapjes sé saj.

15. T¢ dergojg né sektorin ¢ Kontabilitetit flet¢ hyrjet e pullave postare shgiptare dhe

ndérkombétare né arkivén ¢ muzeut & pullés postare.

16. Pullat postare kombétare dhe ndérkombétare t& ruhen sipas specifikimeve teknike fiziko -

kimike pérruajtjen e letrave me vieré.

17, Ndalon hyrjen ng zyrén e pérpunimit dhe arkivis 58 muzeut 1 pull®s postare, 18 personave (&

pasutorizuar.

I8, Merr ng dorézim me procesverbal bocetet fituese dhe provokopjevel ¢ emisioneve t8 pullés

postare shqiptare (@ emetuars gjaté vitit né magazingn e arkivit 18 muzeut & pullés postare.

19, Mban lidhje ¢do dité me kryetarin e degés s& filatelisé dhe pullés duke e informuar mbi

problematikat n€ lidhje me pérpunimin dhe arkivin e pull&s.

SPECIALIST I ARKIVES SE PULLES

Adresa: fr."Reshit Collaku”, T
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Varet dhe plrgiigiel pr kryerjen e detyrave 1é vefa fimksiomale pérpara Kryetarit 1é Degés 5é
Filatelisé dhe Pullés sif dhe Drejtorit 18 Departamentit 1é Shérbomit dhe ka kéto detyra
funksiomale

1. Kujdeset gé gdo emision i pullave postare shqiptare pas prodhimit t& jeté né format elektronik
me (& gjith® & dhénal, plr u pasquruar né & gjithe ményrat elektronike pér shitje.

2. Krijon té gjitha materialet promocionale g€ kané lidhje me pullén postare shgiptare pér faget
elektronike dhe pér print.

3. Kujdeset pér té gjitha materialet g¢ pErgatiten paraprakisht pér procesin ¢ prodhimit t& pullés
postare shqiptare ng bashkfpunim me kryetarin e degés s# filatelis® dhe pullés,

4. Ndjek dhe pErmbush & dhénat ¢ cirkularéve pér ¢do emision.

Bashképunon me grupin e punés g8 merr pjesé né panairet ¢ ndryshme ku merret pjesé me

pullén postare shyiptare.

6. Krijon dhe azhomnon data-bazén e pullés postare shgiptare giendje né magazinén e pullés dhe
letrave me vierd pér ¢do emision me (& gjithé aksesorét e tij.

7. Krijon dhe azhormon data-bazén e pull¥s postare shgiptare, boceteve t emisioneve t#

emetuara ndér vite me 1€ gjithé 1& dhénat e tyre si dhe 1& pdo materiali/objekti g¢ ndodhet né
arkivén e muzeut & pullés,

il

8. Bashk€punon me Specialisten e shitjes sé& pullés pér 18 pasqyruar sa m# miré pullén postare
shgiptare dhe n# baze & ofertave & mundshme q& mund t¢ b¥j Posta Shgiptare pér shitjen e
saj.

9. BashkEpunon me sektorin e Markés dhe Promocionit pér aktivitete qé Posta Shgiptare Sh.A.
kryen pér prezantimin e gjithé gameés sé shérbimeve 18 saj.

10. Bashképunon me specialisten e pérpunimit 1€ pullés dhe muzeut & pullés pér organizimin e
arkivés sé Muzeut 12 Pullés Postare,

11. Mban lidhje gdo dité me kryetarin ¢ degés s& filateliseé dhe pullés duke e informuar mbi

problematikat né lidhje me arkivin e pullés dhe materialet e ndryshme promocionale né lidhje
me pullén postare.

SPECIALIST I SHITJES SE PULLES




Varet dhe pérgiigiet pér kryerfen e detyrave @ veia funksionale pérpara Kryetarit té Depés sé
Filarelisé dhe Pullés si dhe Drejtoris 1 Departamentit té Shérbimit dhe ka ksto detyra
Sunksionale:

Manaxhon njé database té 1& gjitha firmave filatelike apo personave fizikd dhe juridiké
vendas apo té huaj filatelistd me & cilét Posta Shgiptare Sh.A, ka lidhje biznesi.

Azhomon data basén e klientéve duke i informuar ata pér gdo 1€ re 5i dhe kerkesat e tvre pér
blerje pér njé kordinim mé 8 miré 1 propozimit 1 sasive 1@ emisioneve 12 pullés postare
shqiptare pér shitje.

Pérgjigjet pér dhénien e informacionit si brénda dhe jashté vendit pér t# gjitha emisionet qé
emetohen, sipas kérkesave 1@ paraqitura prej klientéve,

Bashképunon me sektorin e Kontabilitetit prang Drejtorisé Ekonomike dhe Financés duke

rakorduar periodikisht ¢do dy muaj lidhur me pagesat ¢ filatelistéve dhe gigndjen e llogarisé
s tyre.

Bén publikimin & pullave € reja né bashképunim me specialistin e arkivis sg pullés dhe me
Sektorin e Markés dhe Promocionit prané Drejtorisé si Marketingut pér tregjet e huaja
filatelike,

6. Propozon ¢mimet e pullave postare shqiptare o€ treg me kurs kémbimi sa mé @ arsveshém

pér shogéring,

» Propozon paketa t& veganta né lidhje me pullat e vjetra 1& mbetura stok ns bashképunim me

specialistin e arkivis s& pull2s dhe me Sekiorin e Markés dhe Promocionit prang Drejtorisé
st Marketingut pér tregun vendas dhe tregjet e huaja filatelike.

Studion né ményré 18 vazhdueshme direktivar e UPU-s¢ dhe Postbjeuropés mbi tregjet

filatelike né bashképunim me kryetarin ¢ degés s filatelisé dhe pullés pér t& propozuar ide 12
reja Postis Shqiptare Sh.A. pér shitje,

Studion dhe propozon né bazé shitjeve kush jang temat mé t# preferuara nga filatelistét
vendas dhe t# huaj prang kryetarit @ degés sé filatelisé dhe pullés.

10. Propozon pjesémarten né panaire filatelike né bashkEputim me Sektorin ¢ Markés dhe

L1, Merr pjesé né panairet ¢ pulls postare sa her@

Promocionit prang Drejtorisé s& Marketingut.

q¢ Posta Shqiptare Sh.A. pérfaqésohet pér @
prezantuar emetimet ¢ reja dhe rritur shitjet e pullés postare shgiptare
F




12, Mban lidhje ¢do ditg me kryetarin e degés s¢ filateliss dhe pullés duke e informuar mbj
problematika) na lidhje me ecyripe e shitjeve.

Parashikime ¢ fundit

Cdo aki nénligior n# formen urdhrit apo 1 udhézimir g megullon géshtjer e brendshme e
Drejtorisg s Pérgjithshme 1 shogérisé “Posta Shgiptare” sh.a dhe 9€ bie ndesh me kis
rregullore, shfugizoher.
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