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VENDIM
Nr. /32, daté J# . e¥ 2023

“Pér miratimin e Rregullores s¢ administratés té Rektoratit t¢ USH-s&”’

Bazuar né Ligjin nr. 80/2015, d122.07.2015 “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin
Shkencor né Institucionet e Arsimit té Larté né Republikén e Shqipérisé”, Neni 38, pika
1, germa d, Statutin ¢ USH-s& Neni 17, pika 6, germa r, Senati Akademik, né
mbledhjen e tij t& datés 27.04.2023

Vendosi:
1. Té miratojé Rregulloren e administratés s€ Rektoratit t& USH-sé, bashkélidhur.
2. Ky vendim t’i pércillet Bordit t¢ Administrimit.

3. Ky vendim hyn né fuqi menj€heré.
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SHKODER, Prill 2023

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti

Kjo Rregullore ka pér qéllim rregullimin e veprimtaris€ sé administratés s¢
Rektoratit t& USH-sé né pérputhje me objektivat dhe misionin ligjor t& saj.
Administrata e Rektoratit e Universitetit t& Shkodrés koordinon dhe zbaton t& gjithé
punén e administratés sé Rektoratit t&¢ Universitetit, pér realizimin e misionit,
objektivave kryesore t€ arsimit t€ larté dhe mbarévajtjen e punéve n& institucion.
Administrata e Rektoratit realizon detyrat e saj nén drejtimin e autoriteteve
drejtuese t& cilét ushtrojné kompetencat e tyre né pérputhje me ligjin nr. 80/2015
“Pér arsimin e larté dhe kérkimin shkencor né institucionet e arsimit té larté né
Republikén e Shqipérisé’’, me Statutin ¢ USH-sé dhe me kété rregullore.

Neni 2
Baza ligjore

Kushtetuta, Ligji pér Arsimin e Larté, Kodi i Punés, Kodi i Procedurave
Administrative, aktet nénligjore t& dala né zbatim té tij dhe Statuti i U.SH-s€ jané
baza kryesore juridike e késaj Rregulloreje, si edhe aktet e tjera ligjore e nénligjore
dhe marréveshjet ndérkombétare qé kan& efekt né veprimtaringé e USH-s&, né
kuadrin e késaj Rregulloreje, si dhe né pérputhje me bazén kryesore ligjore t€ saj.

Neni 3
Fusha e veprimit

Rregullorja shtrin efektet e saj né t€ gjitha strukturat, organet dhe autoritetet
administrative t& Rektoratit t&€ USH-sé.

Marrédhéniet me t& tretét dhe veprimtaria e tyre né ambientet e USH-s€, bazohen
né aktet ligjore e nénligjore pérkatése ose marréveshjet e lidhura me ta.

Neni 4
Pérkufizime

Pér efekt t& késaj rregulloreje, termat e pérdorura kané kuptimin si mé poshié:
a. Administrata e Rektoratit ¢ USH-sé pérfshin: Administratorin ¢ USH-s&,
si dhe stafin ndihmésakademik me karakter administrativ si dhe até
administrativ;



b. Akt: do t€ quajmé ¢do vendim, urdhér, urdhéresé, kontraté né zbatim té
kompetencave dhe realizimin ¢ funksioneve t& USH-s&, nxjerré nga organet
kompetente dhe sipas procedurave dhe standardeve t& pércaktuara nga ligji,
Statuti i USH-s& dhe kjo rregullore;

c. Funksion: &shté fusha e veprimtarisé s&¢ USH-s& pér t& cilén jané pérgjegjése
strukturat pérkatése;

d. Kompetencé: &shté e drejta USH-s¢, ¢ dhéné me ligj, pér realizimin e
funksioneve;

dh. Buxhet: &shté plani vjetor financiar i USH-sé né té cilin pérfshihen t& ardhurat
dhe shpenzimet pér relizimin e funksioneve té caktuara asaj me ligj, me
delegim apo me marréveshje;

e. Epror direkt: Rektori &shté eprori pér administratén e Rektoratit né kuptim
t& ligjit 80/2015 dhe Udhézimit nr.27, daté 29.12.2017 “Pér strukturai e
brendshme akademike dhe administrative né IAL” pér strukturat akademike,
ndihmésakademike me karakter akademik, dhe ndihmé&sakademike t&
karakterit administrativ; Administratori &sht¢ epror pér  strukturat
administrative té Rektoratit.

Neni 5
Rregulla té ve¢anta

1. Senati i USH-s€, Bordi i Administrimit, Rektorati dhe ose Rektori mund t& nxjerrin
rregulla t& veganta té€ zbatueshme n& ményré té pérhershme apo té pérkohshme
vetém pér njé fushé, drejtim, objekt apo njési t€ caktuar, pér t& siguruar zbatimin e
Ligjit pér Arsimin e Lart&, Statutin e USH-sé dhe kété rregullore ose kur ka detyrim
ligjor t& posagém, né drejtime, situata apo kushte t& njé réndésie té& vecanté apo té
jashtézakonshme.

Neni 6
Vendimet, urdhrat dhe udhégimet

1. Vendimet, urdhrat dhe udhézimet, respektivisht t&€ organeve dhe autoriteteve
drejtuese shtrijné efektet e tyre né organet e administratés sé Rektoratit t& USH-sé
kur jan€ miratuar apo nxjerré rregullisht, né formé& dhe brenda kompetencave.

Neni 7
Etika dhe konflikti i interesit

1. Cdo punonjés i Rektoratit t& USH-s€ duhet t&€ zbatojé Ligjin Nr. 9131, dt. 08. 09.
2003 “Pér rregullat e Etikés né Administratén Publike”, Ligjin nr. 9367, dt. 07. 04.
2005 “Pér parandalimin e konfliktit té interesave né ushtrimin e funksioneve
publike”, si dhe rregullat e etikés t€ pércaktuara né Kodin e Etikés s&é USH-sé.

2. Moszbatimi i parimeve t€ mésipérme shkakton pérgjegj€si disiplinore pér
punonjésit sipas parashikimeve né kété rregullore dhe né aktet e tjera ligjore.



KREU II )
FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE USH-sé

Neni 8
Administrata e USH-sé

Administrata e Rektoratit t& USH-s& mban pérgjegjési institucionale pér t€ gjitha ¢&shjet
qé kané t& b&jng me fushén e veprimtarisé dhe me kompetencat e caktuara nga ana e kétij
institucioni.

Neni 9
Bashképunimi ndérmjet strukturave té administratés sé USH-sé

1. Pér realizimin e shpejté, t& sakté dhe me kompetencé té funksioneve t& USH-s¢, &
gjitha strukturat e administratés s& Rektoratit, bashkéveprojné dhe bashké&punojné me
njéra - tjetrén.

2. T& gjitha aktet, para se t& firmosen nga Rektori apo Administratori, duhet ¢ firmosen
nga hartuesi i tyre me shénimin konceptoi dhe emér, mbiemér, firmé dhe pranoi nga
pérgjegjési i sektorit.

3. Aktet juridike (vendime, urdhéresa, urdhra) dhe kontratat g€ nxirren apo hartohen né
ushtrim té funksioneve dhe t& kompetencave t& USH-s€, si rregull, hartohen nga
administrata sipas procedurés dhe formés sé pércaktuar né aktet ligjore dhe nénligjore
né fuqi, né vecanti né Kodin e Procedurave Administrative.

Neni 10
Pérdorimi i vulés

1. USH-jaka njé vulé zyrtare e cila identifikon institucionin n&é dokumentet e nxjerra prej
tij, si dhe vula té tjera sipas pércaktimeve specifike n& aktet ligjore dhe nénligjore.

2. Vula ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga struktura pérkatése e caktuar pér kété
qéllim. N&é rast mungese t& saj pér periudha t& caktuara kohe, Rektori pércakton me
urdhér t& brendshém personin qé do ta mbajé dhe pérdoré vulén e institucionit.

3. Vula e institucionit pérdoret pér dokumente q& kané daté dhe numér protokolli dhe
jané t& firmosura nga Rektori, Administratori, kryetari i Bordit t&¢ Administrimit, sipas
fushés s& veprimtarisé ose personat e autorizuar prej tyre.

Neni 11
Arkivimi i akteve dhe i praktikave

1. Pasnxjerrjes sé aktit, kopja origjinale me nénshkrimet ¢ personave g€ e kang kaluar até
dhe me gjithé praktikén dokumentare g& ka lidhje me aktin, pérfshihen né njé dosje t&
vecanté dhe arshivohen né& arkivin e USH-s&, sipas rregullave t& caktuara n&
legjislacionin pérkatés.



njéta proceduré ndiqet né€ lidhje me kontratat, dosjet e prokurimeve publike dhe té
gjithé korrespondencén e USH-sé.

Neni 12
Qarkullimi i korrespondencés

Té gjitha shkresat, kérkesat, ankesat et)., t& ardhura né USH nga institucione shtetérore,
ente t€ ndryshme apo individé, protokollohen né librin e protokollit. Né krye t& shkresés
shénohet numri pérkatés i protokollit dhe data e hyrjes.

T# gjitha shkresat sipas fushés s€ caktuar, pasi protokollohen i dérgohen pér shqyrtim
Rektorit/Administratorit. Ata, pasi e shqyrtojné, ia adresojné drejtorisé apo sektorit
sipas organizmit pérkatés me shénimet pérkatése (si p.sh., pér afatin e shqyrtimit dhe
trajtimit t€ saj nga personi pérgjegjés).

Titullari i drejtorisé apo sektorit t& cilit i adresohet njé shkresé e caktuar, cakton
specialistin q& do té trajtojé problematikén. Ky i fundit (specialisti i caktuar) pérgatit
sipas rastit informacionin dhe propozimin e kérkuar apo pérgatit pérgjigjen zyrtare ose
projektaktin t& shoqéruar me relacionin pérkatés, si dhe e nénshkruan até. Titullari i
zyrés shqyrton aktin apo shkresén e pérgatitur dhe kur &shté dakord ia pércjell
Rektorit/Administratorit.

Kur nga Rektori/Administratori, njé shkresé e caktuar, i ka kaluar pér trajtim mé shumé
se nj€ ndarjeje organizative, titullarét e tyre pércaktojné specialistét e cilés drejtori apo
sektor do t& merren me trajtimin e korrespodencés.

Pasi pérgjigjja zyrtare, akti apo kontrata sipas rastit, nénshkruhet nga
Rektori/Administratori, njé¢ kopje s& bashku me t& gjithé praktikén dokumentare,
pérmblidhen né€ njé dosje t& vecanté dhe arshivohen né arkivin e USH-sé.

Shkresat dhe korrespondenca ndérmjet drejtorisé apo sektorit t&€ USH-sé protokollohen
dhe qarkullojn& dorazi, kundrejt nénshkrimit t& marrésit né librin e protokollit.
Korrespondenca ndérmjet drejtorisé apo sektorit mund t& realizohet edhe népérmjet
sistemit t& brendsh&m elektronik, sipas rregullores pér pérdorimin ¢ postés elektronike
né administratén publike.

Shkresa q& del nga institucioni duhet t& kété format té pérgjithshém qé& respekton
standardet e miratuara me urdhrin ¢ posagém t€ Drejtorisé s& Pérgjithshme té arkivave.

Neni 13
Marrédhéniet me Senatin dhe Bordin e Administrinit

Pér realizimin e funksioneve t&€ USH-sé qé& jané kompetencé e Senatit dhe/ose Bordit
t& Administrimit, ¢do drejtori apo sektor, pérgatit materialin pérkatés t&€ miratuar nga
Rektori dhe/ose Administratori dhe sipas rastit i paraqitet pér miratim Senatit
Akademik dhe/ose Bordit t& Administrimit.

Materiali pérgatitet né formén e njé projektvendimi dhe shogérohet me relacionin
shpjegues pérkatés. Pérpara se materiali dhe relacioni té paraqitet né kéto organe,
firmoset nga punonjési qé e ka pérgatitur dhe pérgjegjési i sektorit/drejtori i drejtorisé.
TE njéjtét persona, mund té ftohen t&€ marrin pjesé né mbledhjet e Senatit ose Bordit té
Administrimit, kur diskutohen dhe shqyrtohen materiale dhe ¢éshtje t& drejtorisé apo
té scektorit pérkatés.
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Neni 14
Disiplina formale dhe administrative

Orari i punés pér administratén pércaktohet me urdhér t& vecant€ € Rektorit, duke
respektuar normat ¢ Kodit t& Punés pér kohézgjatjen e tyre dhe ditét e pushimit.
Punonijésit jané té detyruar té paraqiten n& puné me veshje té rregull (zyrtare) dhe kan&
pér detyré té sillen sipas rregullave qé pasqyrojné etikén e népunésit.

Gjaté kohés g& jané n& ambientet ¢ USH-s& duhet t& mbajn& t& vendosur mbi veshjen €
sipérme kartén e identifikimit me foto t& punonjésit t& USH-sé.

Cdo punonjés &shté i detyruar t& shfrytézojé me intensitet kohén ¢ punés, & krijojé
marrédhénie té rregulita me eprorét, vartésit dhe kolegét.

Kur punonjési gjaté orarit zyrtar del jashté ambienteve & punés duhet t&€ njoftojé
pérgjegjésin/drejtorin, duke 1&n& njékohésisht shénimin pérkatés né librin e vendosur
tek recepsioni, pér kohén e daljes dhe t& kthimit. Cdo mungesé né detyré béhet pér
shkage t& arsyeshme dhe shoqérohet paraprakisht me leje t& veganté té pérgjegjésit t&
sektorit pérkatés, i cili vé n dijeni Rektorin ose Administratorin sipas varésis¢.

Cdo fundmuaji, pérgjegjési i Burimeve Njerézore, harton listéprezencén ¢ népuncsve
sipas t& dhénave té dérguara nga drejtuesi i drejtorisé apo i sektorit, sipas strukturés sé
miratuar dhe ia dérgon drejtoris¢ ekonomike.

Né kryerjen e detyrave té tyre pér pérmbushjen e funksioneve & USH-s¢, t€ gjithé
népunésit jané t& detyruar t& zbatojné aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi. Askujt nuk i
lejohet shmangia nga detyrimet ligjore pér shkak t& padijenis s ligjit.

. N& marrédhéniet me personat privaté, t& gjithé népunésit udh&higen nga parimi i
barazisé, né kuptimin q& askush nuk duhet t€ privilegjohet apo diskriminohet pér shkak
t& gjinisg, racés, fesg, etnisé, arsimit, bindjeve politike e fetare, gjendjes ekonomike ¢
sociale et.

Té gjithé punonjésit detyrohen té trajtojné né ményré t& ndershme dhe t& paanshme te
gjithé subjektet me t& cilét hyjné né marrédhénie pér shkak t€ detyrave apo t&
kompetencave t€ tyre.

Neni 15
Dhénia e masave disiplinore

I. Punonjésit té administratés s&¢ USH-s& i jepen masa disiplinore pér mosplotésimin e
detyrave, pér thyerjen e disiplinés ng puné dhe t& rregullave t€ etikés t€ parashikuara
né ligj apo né kété rregullore.

2. Masat disiplinore pér t& gjithé punonjésit ¢ administratés s&¢ Rektoratit s¢ USH-s¢
propozohen nga Pérgjegjési/ Drejtori i Drejtorisé dhe miratohen nga Rektori/
Administratori, sipas varésisé hierarkike t& punonjésit.

3. Masat displinore jané “térhegje vémendje”, “vérejtje me shkrim”, “vérejije me
paralajmérim pér largim nga detyra”, “pezullim nga detyra”; “Zgjidhje e kontratés sé
punés dhe largimi nga detyra”. Nuk &shté e nevojshme t& merren t€ giitha masat
disiplinore para se punonjési t& largohet nga detyra. Rektori ka t€ drejté t& jap& masén
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disjplinore t& pezullimit nga puna pér njé periudhé deri né nj& muaj nése konstaton
shkelje té pérséritura.

! oD fﬂim/’ﬁdasa disiplinore “térhegje vémendje” jepet pér sjellje t& parregullt gjaté kohés sé

9.

punés me kolegét, mungesé e pajustifikuar né puné pér 3 dité rresht pa arsye kur
mungesa nuk ka sjellé pasoja t€ rénda né mbarévajtjen e punés. Kjo masé shuhet
brenda tre muajve, nése punonjési ndaj té cilit éshté marré ajo, nuk kryen shkelje tjetér.
Masat disiplinore “vérejtie me shkrim”, jepet pér shkelje t& lehta t€ normave
rregulluese t& veprimtaris€ s¢ institucionit, t€ etikés ose kontratés sé punés dhe
regjistrohet né dosjen e personelit efektiv. Kjo masé fshihet nga dosja dhe shuhet
brenda gjasht& muajve nése punonjési gjaté késaj periudhe nuk merr nj&€ masé t€ njéjté
ose mé té réndé disiplinore.

Masa disiplinore “vérejtje me paralajmérim pér largim nga detyra™ jepet pér shkelje
t€ rénda, t€ géllimshme, ose pér pakujdesi t& réndé t€ normave rregulluese t&
veprimtarisé s€ institucionit, t€ etikés ose kontratés s& punés si dhe né rast se personeli
gjaté njé afati 6-mujor ka marré 2 masa disiplinore “vérejtje me shkrim”. Kjo masé
regjistrohet né dosjen e personelit dhe i ruan efektet pér njé periudhé 1-vjecare.

Masa disiplinore “pezullim nga detyra” jepet deri né marrjen e njé vendimi t& formés
s& preré pér ¢éshtje administrative apo penale.

Masa “Zgjidhje e kontratés sé punés dhe largimi nga detyra i personelit”, kryhet pér
veprime n€ kundérshtim t& hapur me etikén dhe rregullat e funksionimit t€ institucionit
ose kur brenda periudhés 1-vjecare personeli €shté né kushtet e marrjes sé njé mase té
dyté “vérejtie me paralajmérim pér largim nga detyra”.

Si rregull, masat disiplinore merren sipas radhés s¢ pércaktuar mé sipér, pérveg kur
punonjési ka kryer shkelje té& réndé t&€ normave ligjore dhe nénligjore.

10. Né ¢do rast procedura e shqyrtimit t& masés disiplinore duhet t€ garantojé té drejtén e

punémarrésit pér t’u dégjuar, mbrojtur, parashtruar fakte dhe prova, brenda nj¢ afati
t& arsyesh&m.

KREU Il
STRUKTURA DHE ORGANIGRAMA

NENI 16

Organizimi dhe pérbérja e strukturés ndihmésakademike me karakter administrativ né

nivel institucioni

I. Struktura ndihmésakademike me karakter administrativ né nivel institucioni jané:

a) Drejtoria Juridike, Burimeve Njerézore dhe Protokoll-Arkivés;

b) Drejtoria e Komunikimit, Kérkimit Shkencor, Projekteve dhe Marrédhénieve me
Jashtg;

¢) Drejtoria e Informacionit dhe Teknologjisé;

d) Drejtoria e Kurrikulave, dhe Sigurimi i Cilé&sisg;

¢) Drejtoria e Bibliotekés Shkencore.

11



varési té Rektorit t& USH-sé&.

Neni 17
Drejtoria juridike, burimeve njerézore dhe protokoll - arkivés

1. Drejtoria juridike, burimeve njerézore dhe protokoll- arkivés pérb&het nga:
a) Drejtori
b) Sektori Juridik
¢} Sektori i Burimeve Njerézore
d)} Sektori i Protokoll/Arkivés

2. Drejtoria juridike, burimeve njerézore dhe protokoll- arkivés, ka pér detyré t& mbulojé
aspektet juridike t& veprimtarisé sé institucionit, t& ndjeké procedurat e punésimit t&
personelit mésimor, ndihmés mésimor me karakter mésimor, ndihmésakademik me
karakter administrativ, si dhe aspektet e sektorit t& protokoll-arkivés.

Neni 18

Drejtori i drejtorisé juridike, burimeve njerézore dhe protokoll- arkivés

1. Drejtori &shté pérgjegijés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé
s& drejtorisé sé tij. Ai zgjidh probleme profesionale g€ kang réndési pér institucionin.

2. Drejtori i drejtorisé ushtron kéto detyra kryesore:

a)

b)
<)
)
d)

Drejton aktivitetin e drejtorisé dhe pérgjigjet pér performancén profesionale t&
drejtorisg s tij;

Menaxhon burimet njerézore té drejtorisg;

Ndan detyrat ndérmjet strukturave t& drejtorisé;

Monitoron punén e pérgjegjésit té sektorit si dhe t& specialistéve 1€ drejtorisé;
Siguron respektimin e afateve dhe té procedurave pér kryerjen e punés;

dh) Zhvillon mbledhje me personelin né varési dhe zgjidh problematikat;

€)
€)

g)

h)

Siguron marrédhéniet me drejtorité e tjera n&€ Rektorat;

Propozon masa administrative pér personelin e varésis€, kur n€ ményré t€
pérséritur nuk zbatojné detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime g€ jané né
kundérshtim me aktet ligjore € nénligjore né fugqi;

Bén, kur &shté& e nevojshme, identifikimin, vler&simin, kontrollin e risqeve q& véné
né rrezik arritjen ¢ objektivave dhe realizimin me sukses t€ veprimtarive t&
strukturave q& drejton;

Mban marrédhénie té drejtpérdrejta pér (& gjithé problematikén e dalé me Rektorin
e Universitetit duke dhéne vlerésime té drejtpérdrejta né pérmiré€simin e punés;
Raporton direkt tek Rektori pér kryerjen e detyrave t€ drejtorisé;

12
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err pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té Rektorit;
Kryen detyra t& tjera pérkatése q& i caktohen nga Rektori brenda objektit té
veprimtaris€ q¢ mbulon.

Neni 19
SEKTORI JURIDIK

Sektori Juridik ka pér detyré té mbulojé aspektet juridike t€ veprimtaris€ sé institucionit,
me pérgjegjésiné e zbatimit té akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi, Statutin ¢ USH-s€, si
edhe rregulloreve t€ institucionit.

Neni 20
Pérgjegjési i sektorit juridik

1. Pérgjegjési i Sektorit menaxhon ¢éshtjet qé lidhen me administrimin e sektorit dhe éshté
pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé sektorit qé
drejton.

2. Pérgjegjési i sektorit juridik ushtron kéto detyra kryesore:

a)

b)
c)

¢)
d)

Pérgatit dhe mban evidencén e akteve ligjore e nénligjore q& rregullojng
veprimtariné e Universitetit dhe té& atyre me karakter t& pérgjithshém qé paragesin
interes pér té;

Organizon dhe ndjek punén per hartimin e raporteve periodike pér sektorin qé
mbulon né lidhje me ¢éshtje t& karakterit juridik;

Jep konsulencé juridike n€ kuadér t& bashk&punimit ndaj strukturave t€ tjera t&
USH-sé;

Kontrollon periodikisht punonjésit q¢ ka n& varési pér realizimin e detyrave te tyre;
Bén organizimin dhe shpérndatjen e detyrave brenda sektorit;

dh)Ndjek, kur &shté e nevojshme, né t€ gjitha shkallét e shqyrtimit apo té giykimit me

e)

)

B

g

autorizim t€ Rektorit, t& gjitha ¢éshtjet gjyqésore, ku institucioni &sht& palé
ndérgjyqése, paditése, e paditur ose person i treté,

Jep ekspertizén juridike né pérpilimin e projektakteve q& dalin nga organet e USH-
s&, si dhe né& hartimin e kontratave dhe marréveshjeve té ndryshme né t€ cilat USH-
ja €shté palg,;

Jep konsulencé juridike dhe shfaq mendime pér problemet qé shtrojné punonjésit e
Rektoratit, t& fakulteteve apo institucioneve né varési té USH-s& si dhe té&
studentéve;

Mban marrédhénie té drejtpérdrejta pér té gjithé problematikén e dalé me Rektorin
e Universitetit duke dhéne vlerésime té& drejtpérdrejta né pérmirésimin € punés;
Merr pjesé né komisione apo grupe pune t€ ngritura me urdhér t&€ Rektorit;

gj) Raporton tek Drejtori i Drejtorisé lidhur me rezultatet.
h) Jep késhilla, opinione dhe ndihmé juridike pér hartimin dhe standardizimin e

kontratave, aktmarréveshjeve, memorandumeve t€ mirékuptimit dhe



)
k)

bashképunimit q&¢ USH lidh me subjekte fiziké dhe juridikg, vendas e t& huaj, né
pérputhje me legjislacionin n& fuqi;

Bén propozime pér lehtésimin ¢ zbatimit t& kuadrit ligjor t€ arsimit t& lartg,
népérmjet nxjerrjes s¢ akteve zbatuese, si: rregullore, vendime, urdhra ¢ udhézime
t& firmosura nga Rektori i USH-sé.

Raporton tek drejtori i drejtorisé pér kryerjen e detyrave t€ sektorit,

Realizon detyra t& tjera qé gjykohet se jané né pérputhje me misionin dhe
funksionimin e pérgjithshém t& sektorit, brenda objektit t& veprimtarisé q& mbulon.

Neni 21
Specialist jurist

. Specialisti prang Sektorit juridik menaxhon céshtjet dhe detyrat g€ lidhen me punén e
tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé kané réndési p&r Sektorin Juridik.

2. Specialisti jurist ushtron kéto detyra kryesore:

a)

b)

c)

Jep késhilla, opinione dhe ndihmé juridike, me iniciativé apo sipas kérkesés, pér
Rektorin dhe njésive pérbérése t& USH-s&, né drejtim t& njohjes, interpretimit dhe
zbatimit rigoroz t& Ligjit nr. 80/2015 “Pér arsimin e larté dhe kérkimin shkencor
né institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé” si dhe t€ akteve t&
tjera ligjore e nénligjore n€ fuqi;

Jep konsulencé juridike punonjésve té USH-sg, studentéve pér probleme té
ndryshme té karakterit juridik;

Shqyrton ankesa t& ndryshme t& karakterit juridik;

¢) Jep mendime pér akte t& ndryshme té karakterit juridik;

d)

Jep ndihmé juridike pér hartimin e projektstatuteve, projektrregulloreve, si dhe
akteve t& tjera t& brendshme t€ institucionit;

dh)Koncepton shkresat, pérgjigjet, relacione t& ndryshme t& cikluara pér sektorin

€)

juridik;
Jep ndihmé juridike pér pérsosjen e legjislacionit;

&) Asiston, siguron pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése t& sektorit/

g)

drejtorisé, identifikon problemet dhe objektivat e parealizuara dhe mangésité e
konstatuara duke bére rekomandime pér ndryshime t&€ mundshme;

V& né dispozicion té stafit, t& gjitha aktet ligjore dhe nénligjore q& i kérkohen dhe
nxit zbatimin e njéllojté dhe t& parpikté t& akteve ligjore e nénligjore n€ fuqi nga t&
gjitha strukturat dhe njésité pérbérése & USH-s¢€;

Ndjek céshtjet gjyqésore né & gjitha shkallét e shqyrtimit apo t€ gjykimit me
autorizim té Rektorit;

gi} U kérkon strukturave t& USH-s& t& paragesin dokumentacionin e nevojsh&m pér

pérfaqésimin né t& gjitha shkallét e gjyqésorit me autorizim t& rektorit;
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h) Kontribuon né zgjidhjen e kérkesave apo ankesave drejtuar Rektorit, duke

késhilluar strukturat pérgjegjése pér trajtimin e tyre né lidhje me ¢éshtjet me natyré
_ ligjore e juridike;

gio)! i) Jep mendime pér projektligje apo drafte aktesh nénligjore qé lidhen me arsimin e
lartg;

J) Raporton tek p&rgjegjési i sektorit pér kryerjen e detyrave.

k) Realizon detyra t€ tjera qé gjykohet se jan& né pérputhje me misionin dhe
funksionimin e pérgjithshém t& kétij Sektori.

Neni 22
Asistent i Rektorit

1. Asistenti i Rektorit mban pérgjegjésing e zbatimit t& t& gjitha porosive t& dhéna prej
Rektorit né komunikimin shkresor apo gojor, pér té gjitha njésité kryesore, personave té
veganté apo institucioneve t€ tjera. Asistenti administron, menaxhon dhe paraget né
kohé& dokumentacionin qé udhézon Rektori.

2. Asistenti i Rektorit ushtron kéto detyra kryesore:

a) Mban pérgjegjésiné e zbatimit té t& gjitha porosive té dhéna nga Rektori;

b) Ndihmon né pérgatitjen e materialeve pér Rektorin dhe Rektoratin;

c) Mban evidencén e porosive qé merr nga Rektori, Zv. Rektorét;

¢) Merr né dorézim nga dega e Protokoll-Arkivés korrespondencén qé vjen né& adresé
t€ Rektorit dhe t& institucionit, ndérsa ato me karakter personal i jepen drejtpérdre;jt
Rektorit;

d) Kontrollon materialet para se t’i kalojn& pér firmé Rektorit, pér t’i sistemuar e
kontrolluar rregullsiné e tyre;

dh)Mban protokollin € mbledhjeve t& Senatit Akademik, Rektoratit dhe t& mbledhjeve
1€ tjera brenda institucionit qé organizon Rektori, té cilat, pasi i nénshkruan veté, ia
paraget Rektorit pér firmé;

e) Merret me organizimin e mbledhjeve t& Rektoratit, Senatit Akademik, si
lajmérimin, shpérndarjen e materialeve et).;

€) Ndjek zbatimin né afat t& detyrave t&€ 1€na né mbledhjen e Rektoratit dhe informon
Rektorin pér problemet;

f) Pret personat q& kérkojné takim me Rektorin, pér probleme t& veganta i orienton
tek strukturat pérkatése, u pércjell strukturave pérkatése porosité e Rektorit, mban
evidencén e pritjeve;

g) Mban dhe ruan sipas rregullave né fuqi, materiale dokumentare me pérdorim té
pérditshém, praktika e té cilave &éshté e papérfunduar; vendimet e Senatit
Akademik, informacionet e paraqitura Rektorit et)., té cilat né pérfundim t€ afateve
i dorézon né arkiv;

gj)Mban adresén zyrtare elektronike t&€ Universitetit t& Shkodrés.
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Neni 23 Ny
SEKTORI I BURIMEVE NJEREZORE

Sektori i Burimeve Njerézore ndjek procedurat e punésimit t& personelit akademik me
koh& t& ploté dhe me koh& t& pjesshme, t& personelit ndihmésakademik me karakter
administrativ dhe mésimor né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore n€ fugi.

Neni 24
Pérgjegjési i burimeve njerézore

1. Pérgjegjési i Sektorit menaxhon ¢éshtjet qé lidhen me miradministrimin e sektorit dhe
&shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtaris¢ &
sektorit qé drejton.

2. Pérgjegjési i burimeve njerézore ushtron kéto detyra kryesore:

a) Administron procedurat e plotésimit té strukturés me rekrutime t€ reja, planifikimin
e nevojave pér rekrutim t& personelit, administron informacionin pérfundimtar dhe
vendimin e emérimit;

b} Harton projektpropozimin pér strukturén, organikén dhe tabelén e pagave, dhe t&
detyrave qé rrjedhin nga Kodi i Punés dhe ligji pér arsimin e larté 80/2015.

¢) Realizon plotésimin e vendeve té punés, sipas kérkesave t titullaréve né t€ gjithe
USH-n&, duke shpallur procedurat e konkurseve pér marrjen né puné t& personelit
akademik, ndihmés akademik me karakter akademik, ndihmésakademik me
karakter administrativ, personelin administrativ né pérputhje me ligjin € arsimit t
larté, Statutin ¢ USH-s& dhe Rregulloren e zénies dhe ruajtjes s& vendit 1€ punés
dhe udhézimin e Ministrit;

¢) Ndjek procedurat ligjore t& realizimit t& specializimeve, kualifikimeve, studimeve
pasuniversitare, t& vitit sabatik t& punonjésve dhe mban dokumentacinin pérkatés;

d) Plotéson kontratat ¢ punés pér t& gjith& punonjésit e USH-s& dhe kontrollon afatet
€ tyre,

dh)Plotéson e mban dosjet personale pér t& gjithé punonjésit dhe ndjek azhornimet ¢
tyre;

e) Harton vendimet dhe urdhrat q& kané t& b&jné me personelin, emérimet, masat
disiplinore deri tek largimet nga puna;

&) Cdo fundmuaji pérgjegjési i Burimeve Njerézore harton listéprezencén e népunésve
sipas té dhénave t& dérguara nga drejtuesi i drejtorisé apo i sektorit, sipas strukturés
s& miratuar dhe ia dérgon drejtorisé ekonomike;

f) N& bashképunim me drejtorét e drejtorive t¢ USH-sé harton dhe rishikon
pérshkrimet e vendeve t€ punés,

g) Planifikon lejet e zakonshme pér t& gjithe punonjésit, pasi konsultohet me
titullarin/ét duke hartuar planin e lejeve t& zakonshme té& personelit t&€ USH-s€ dhe
ndjek zbatimin e tij;

gi) Ndjek zbatimin e kodit t& punés, si dhe té akteve & tjera ligjore dhe nénligjore pér
kohén e punés e t& pushimit;

h) Menaxhon punén e béré mbi kohén normale t& punés;
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i)ss "1;!/ ntifikon nevojat pér trajnim t&€ personelit, harton dhe zbaton programe trajnimi

)fE veganta né pérputhje me nevojat e institucionit;
’j Pérpilon vértetime pér punonjésit e universitetit;

k) Ka detyrimin ligjor t& ruajé sekretet dhe t& dhénat zyrtare me té cilat punon né
pérputhje me ligjin né fuqi, si dhe mbrojtjen e t& dhénave personale né pérputhje
me ligjin nr. 9887, daté 10. 03. 2008 “Pér mbrojtjen e té dhénave personale”;

1) Ndjek daljet né pension té personelit akademik dhe ndihmésakademik, sipas
legjislacionit né fugi dhe kryen veprimet pérkatése;

1) Ndjek largimet nga puna, sipas legjislacionit n& fuqi dhe kryhen veprimet pérkatése;

m) Pérpunon ¢do shkresé q& i kalon nga Drejtori i drejtorisé pér trajtim;

n) Ka pérgjegjési pér sektorin g€ mbulon né mbarévajtjen e tij dhe respektimin e ligjit;

nj) Raporton tek drejtori i drejtorisé pér kryerjen e detyrave té sektorit;

o) Ndjek zbatimin e disiplinés dhe té mbarévajtjes s€ punés pér punonjésit né
bashk&punim me té gjitha strukturat e tjera drejtuese t&¢ USH-s&,

p) Koordinon aktivitetin e pun&s midis specialistéve t& sektorit dhe né pérputhje me
detyrat funksionale u cakton detyra specialistéve, ndjek dhe analizon zbatimin ¢
tyre;

q) Pérgatit dokumentacionin pérkatés pér emérimin e punonjésve t€ rinj né
Universitetin e Shkodrés;

r) Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t& Rektorit;

rr) Realizon detyra té tjera q& i ngarkohen nga Rektori i USH-s€, Drejtori i Drejtorisg,
si dhe autoritete t& tjera drejtuese né USH.

Neni 25

Specialist | burimeve njerézore

1. Specialisti prané Sektorit t&€ Burimeve Njerézore, menaxhimon ¢éshtjet dhe detyrat qé

lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale té sektorit.

2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a) Ndjek zbatimin e urdhrave té& eproréve pér ushtrimin e detyrave;

b) Né& bashk&punim me Pérgjegjésin ¢ sektorit dhe/ ose Drejtorét e Departamenteve
ndjek nénshkrimin e kontratave individuale t& punés pér pedagogét e jashtém, si
dhe dokumentacionin shogérues;

c) Plotéson dokumentacionin, kontratén dhe vendimin pér pedagogét e ftuar;

¢) Administron brenda vitit akademik dosjet ¢ pedagogéve té jashtém;

d) Dorézon tek pérgjegjési i Burimeve Njerézore t€ gjithé dokumentacionin e
administruar né fund t€ ¢do viti akademik;

dh) Ndjek zbatimin e kodit t& punés, si dhe t& akteve t€ tjera ligjore dhe nénligjore pér
kohén e punés e t& pushimit;

e) Pérgatit kontratat e punés té personelit akademik dhe ndihmésakademik me
karakter administrativ dhe mésimor;

17



= QIRE

&) Menaxhon punén e béré mbi koh&n normale t& punés, né bashképunim me
pérgjegjésin e sektorit;

f) Koncepton dhe mban pérgjegjési pér ¢do material qé i ngarkohet nga pérgjegjési i
sektorit dhe/ose drejtori i drejtorisg;

g) Raporton tek pérgjegjési i sektorit pér kryerjen e detyrave;

gj) Pérgatit dhe mban databas-in e t€ gjith€ punonjésve;

h) Menaxhon punén e béré mbi kohén normale t& punés;

i) Ndjek kushtet e punés sé punonjésve, interesohet pér shéndetin e tyre, si dhe pér
realizimin e trajtimeve suplementare financiare sipas legjislacionit n€ fuqi;

j) Ndjek daljet n& pension t& personelit t& USH-sg&, mbéshtetur n€ Ligjin e arsimit té
larté e t& sigurimeve shoqérore dhe bén veprimet pérkatése;

k) Ndjek zbatimin e periudhés sé kualifikimit jashté vendit p&r punonjésit akademike;

[) Mban dhe plotéson librezat e punés pér ¢do ndryshim;

) Pérgatit dokumentacionin pérkatés pér emérimin e punonjésve (& rinj né
Universitetin e Shkodrés;

m) Shqyrton dhe siglon aktet, para se ato t& kalojn& tek pérgjegjési i sektorit;

n) Realizon detyra té tjera, t& cilat i ngarkohen nga Drejtori, Pérgjegjési dhe
Autoritetet e tjera drejtuese té Rektoratit t&€ USH-sé.

Neni 26
SEKTORI I PROTOKOLL-ARKIVES

Sektori i Protokoll- Arkivés ka pér detyré té mbulojé& anén protokollare dhe arkivore té
institucionit. Pér realizimin e késaj detyre e mbéshtet veprimtaring e saj edhe n€ Ligjin
Nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivar” si dhe né “Normat Tekniko-Profesionale dhe

Metodologjike té Shérbimit Arkivor né Republikén e Shqipérisé”.

Neni 27
Pérgjegjési i Sektorit

1. Pérgjegjési i Sektorit &shté pérgjegjés pér menaxhimin e géshtjeve g€ lidhen me
administrimin, pércaktimin e objektivave dhe planifikimin ¢ veprimtarisé s& sektorit.

2. Pérgjegjési ushtron kéto detyra kryesore:

a) Kujdeset pér pranimin, evidentimin dhe shpérndarjene korrespondencén zyrtare g€ vjen
né institucion si dhe kryen veprimet pé&r nisjen e korrespondencés zyrtare né
destinacionin pérkatés;

b) Kontrollon e kérkon zbatimin e kérkesave gé duhet t& pérmbushé njé dokument
(shkres€) konform Ligjit Nr. 9154, daté& 06.11.2003 “Pér Arkivat”,

¢) Hap dosjet sipas pasqyrés emértuese dhe gjaté gjithé vitit, vendos e sistemon n& to
dokumentet pérkatése;

¢) Bén njehsimin e dokumenteve me origjinalin, duke i sigluar ato n& ¢do faqge;

d) Ruan e mirémban dokumentet sipas Rregullores s& Drejtorisé s& Pérgjithshme t&
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dh)Bén ekspertizén e vierés sé ruajtjes sé dokumenteve dhe vepron sipas vendimeve té
Komisionit t&€ Ekspertizés, i cili ngrihet me urdhér té Rektorit;

e) Né fund té vitit verifikon genien fizike t& dokumenteve té hyra, atyre t& prodhuara nga
administrata dhe gjendjen e pasqyron né procesverbal;

&) Bén plotésimin e praktikave t& vitit té kaluar kalendarik dhe akademik, i dorézon ato né
Arkiv;

f) Bén pérpunimin e brendshém tekniko-shkencor t&€ dokumenteve té€ vendosura né dosje,
pérshkrimin e ploté né kapakun e dosjes;

g) Mban, ruan e administron vulén e Universitetit t& Shkodrés, né pérputhje me aktet ligjore
dhe nénligjore né fuqi;

gj)Kontrollon punén e specialistéve né varési;

h) Mban lidhje bashk&punimi me Drejtoring e Pérgjithshme té€ Arkivave;

i) Bén organizimin e punés pér ngritjen dhe funksionimin e komisionit t& ekspertizés, pér
caktimin e vlerés sé ruajtjes s& dokumenteve, asgjésimin e dokumenteve qé pérfundojné
afatin e ruajtjes;

i} Verifikon cilésing e sistemimit dhe ekspertizés sé vlerave t€ ruajtjes s€¢ dokumenteve qé
do t& dorézohen né arkiv dhe bén rregullimin e mangésive té tyre;

k) Harton inventarét e dosjeve duke i ndaré n€ vite, né t& pérhershme dhe t€ pérkohshme,
sipas strukturave pérkatése dhe réndésisé sé ¢éshtjes. Pér dosjet e pérkohshme pércakton
afatin e ruajtjes dhe i propozon Komisionit pérkatés pér t€ vendosur;

I} Hap e pérgatit dosjen e fondit ku vendosen historiku i institucionit dhe i fondit arkivor,
udhézimi metodik i pérpunimit t& fondit dhe skema e p&rpunimit, lista e ve¢imit e akte
te tjera t& asgjésimit t& dokumenteve, té hyrje-daljeve, té shfrytézimit dhe gjendjes sé
materialeve né& arkiv etj.

Neni 28
Specialist protokolli

1. Specialisti prané Sektorit t& Protokoll- Arkivit, menaxhon ¢éshtjet dhe detyrat q€ lidhen
me punén e tij.

2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a) Pranon, evidenton e shpérndan korrespondencén zyrtare q€ vjen né institucion si dhe
kryen veprimet pér nisjen e korrespondencés zyrtare n€ destinacionin pérkatés;

b) Cdo dokument, shkresé dhe akt q& vjen né institucion, pasi regjistrohet né regjistrin e
korrespondencés i jepet Rektorit dhe, né mungesé té tij, me porosi t& posagme té ti) me
shkrim, i jepet Zévendésrektoréve;

¢) Shpérndan dokumentet, shkresat apo aktet sipas pércaktimeve t& Rektorit, tek strukturat
pérkatése, kundrejt nénshkrimit;

¢) Regjistron né regjistrin e korrespondencés ¢do dokument, shkresé dhe akt tjetér qé
prodhohet né institucion pér t'u dérguar jashté tij, n& ¢do institucion, organ, subjekt fizik
e juridik, gendror, lokal e rajonal, brenda e jashté vendit;
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d) Protokollon e administron ¢do dokument tjetér t& brendshém, si: raporte, studime,
relacione, procesverbale, plane pune etj.
dh)Nxjerr rregullisht evidencén e shkresave t& hyra dhe i€ dala gjaté nje muaji e ia paraqet

dhe drejtuesit t& sektorit dhe drejtorit t€ drejtorise;

e) Mban, ruan e administron vul&n e Universitetit t€ Shkodrés, né pérputhje me aktet ligjore
dhe nénligjore né fuqi;

&) Bén pérpunimin e brendshém tekniko-shkencor t& dokumenteve t& vendosura né dosje,
pérshkrimin e ploté n& kapakun e dosjes;

f) Bén informatizimin e dokumentacionit t& vitit n& proces si dhe t& viteve t& m&parshme;

g) Kujdeset dhe pérgjigjet pér ruajtjen e dokumentacionit t& institucionit sipas akteve
ligjore e nénligjore né fugi, Rregullores dhe urdhrave € titullarit.

gj)Ruan e mirémban dokumentet sipas Rregullores s¢ Drejtorisé sé Pérgjithshme t€
Arkivave.

Neni 29

Specialist arkive

1. Specialisti i Arkivit, menaxhon ¢éshtjet dhe detyrat q¢ lidhen me punén e tij.
2. Specialisti i Arkivit ushtron k&to detyra kryesore:

a) Sistemon né arkiv fondin sipas strukturgs dhe viteve pérkatése;

b) Pérgatit pér shqyrtim listat e vegimit pér asgjésim t& dokumenteve qé kané plotésuar
afatin e ruajtjes;

¢) Bén informatizimin e dokumentacionit t& arkivuar sipas viteve pérkatése;

¢) Kujdeset dhe pérgjigjet pér ruajtjen e dokumentacionit t€ institucionit sipas akteve
ligjore e nénligjore né fuqi, Rregullores dhe urdhrave t€ titullarit;

d) N& bashképunim me struktura e tjera harton pasqyrén emértuese t€ hapjes s€
dosjeve, né bazé (& kritereve arkivore dhe e paraqet pér miratim tek Titullari.

dh)Nxjerr nga arkivi dokumentet e kérkuara nga institucionet;

e) Harton inventarét e dosjeve duke i ndaré né t& pérhershme dhe t& pérkohshme, sipas
strukturave pérkatése dhe réndésisé sé ¢éshtjes;

&) Kujdeset pér hartimin e listave konkrete té dokumenteve me afatet e ruajtjes, ¢ cila
shqyrtohet e firmoset nga Komisioni i Ekspertizés dhe miratohet nga Rektori;

f) Kontrollon ¢do vit dosjet q& kané plotésuar afatet e ruajtjes dhe, pasi merr
mendimin e strukturave pérkatése, pérgatit listat e dokumenteve té€ veguara pér
asgjésim;

g) Mban lidhje me drejtorét e drejtorive, sektoréve dhe specialistét duke informuar ata
pér dokumentet & jané né proces dhe afatin e pérfundimit t& procedurave pér
dorézimin e tyre;

gj) Bén dorézimin né Drejtoring e Pérgjithshme t&€ Arkivave t€ dokumentave me réndési
historiko- kombétare, t& cilat kané plotésuar kohén e géndrimit pran& Arkivit t&
Rektoratit t& Universitetit t& Shkodrés;

h) Bén njehsimin e dokumenteve t& ndodhura né arkiv me origjinalin duke i sigluar
ato né ¢do faqe;
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i) Jep dokumentacion/informacion pér qytetarét dhe/ose sektorét/drejtorité (vetém me
kérkesé zyrtare} me e-mail ose shkresé;

j) Materialin qé v& né dispozicion pér qytetarét dhe/ose sektorét/drejtorité, pasi i ka
njehsuar me origjinalin, ia paraqet pér firmé& Rektorit;

k) Organizon punén né sektorin e arkivés pér evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin
dhe shfrytézimin e dokumenteve né bazé té ligjit nr.9154, daté 6.11.2003 “Per
arkivin” dhe ligjin 8457, daté 11.2.1999 “Pér informacionin e klasifikuar “Sekret
Shtetéror”,

I} Pérpunon dokumentet e regjistruara, duke i sistemuar sipas dosjeve dhe sektoréve/
drejtorive pérkatése;

Il) Kryen indeksimin e shkresave té ardhura né arkiv;

m) Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumenteve qé kérkohen nga sektorét
/drejtorité e USH-s€;

n) Merr né dorézim t€ gjithé materialin arkivor dhe bén pérpunimin e tij sipas
kérkesave ligjore;

nj) Pérpunon dokumentet e vitit paraardhés;

0) Sistemon né arkiv fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése;

p) Sistemon dokumentet e tenderit, t& cilat dorézohen né arkiv me pérfundimin e
praktikave t& tyre, duke i marré me inventar;

q) Né& bashké&punim me arkivin e shtetit bén restaurimin e dokumenteve t& démtuara
gjaté viteve dhe realizon dorézimin e dokumenteve sipas afateve dhe kérkesave
ligjore;

r) Kryen edhe detyra t€ tjera t€ ngarkuara nga drejtori i drejtorisé/titullari i
institucionit.

Neni 30
DREJTORIA E KOMUNIKIMIT, KERKIMIT SHKENCOR, PROJEKTEVE
DHE MARREDHENIEVE ME JASHTE

1. Drejtoria e Komunikimit, kérkimit shkencor, projekteve dhe marrédhénieve me jashté
ka pér detyré t&€ mbulojé aspektet e lidhura me kérkimin shkencor, projektet dhe
marrédhéniet me jashté, né pérputhje dhe zbatim t& akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi,
statutit t&€ USH-sé dhe rregulloreve té€ institucionit.

2. Kjo drejtori pérbéhet nga:

a) Drejtori;

b) Sektori i Kérkimit Shkencor dhe Projekteve;

21



c) Sektori i Marrédhénieve me Jashté;
¢) Sektori i Marrédhénieve me Studentét dhe Publikun.

Neni 31
Drejtori i drejtorisé sé komunikimit, kérkimit shkencor, projekteve dhe marrédhénieve
me jashté

1. Drejtori i Komunikimit, kérkimit shkencor, projekteve dhe marrédhénieve me jashté,
zbaton detyrat e parashikuara né ligjin e arsimit t€ lart¢ dhe n€ statutin e rregulloren e
USH-s&.

2. Drejtori ushtron kéto detyra Kryesore:

a) Drejton t& gjithé aktivitetin e drejtorisé dhe pergjigjet pér performancén profesionale €
drejtoris€ sé tij;

b} Menaxhon veprimtariné e lidhur me kérkimin shkencor, projektet dhe marrédhéniet me
jasht& t& Universitetit t& Shkodrés;

¢) Mban komunikim me partnerét aktualé/potencialé n€ lidhje me ¢éshtjet e Marrédhénieve
mé Jashté dhe Kérkimin Shkencor;

¢) Menaxhon shpérndarjen e informacionit lidhur me marrédhéniet me jashte, projektet dhe
kérkimin shkencor né njésité pérbérése t&€ USH-sé;

d) Shqyrton fiesat € marra nga universitetet/institucionet huaja dhe ato kombgtare;

dh) Menaxhon burimet njerézore t€ drejtorisg;

¢) Ndan detyrat ndérmjet strukturave t€ drejtorisé;

&) Monitoron punén e pérgjegjésit té sektorit si dhe (€ specialistit t& drejtoris;

f) Siguron respektimin e afateve dhe t& procedurave pér kryetjen ¢ punés;

g) Zhvillon mbledhje me personelin né& varési dhe zgjidh problematikat;

gj) Siguron marrédhéniet me drejtorité e tjera né Rektorit;

h)Ndjek zbatimin e marréveshjeve ndéruniversitare sipas mundgsive financiare té
institucionit dhe informon pérgjegjésin e sektorit ku diskuton mundésing e rinovimit &
saj n& rast mbarimi t& marréveshjes;

i) Vieréson periodikisht rezultatet € veprimtarive kérkimore shkencore;

j) Ndjek planifikimin, programimin, organizimin dhe ecurin€ e punés shkencore né
Universitetin e Shkodrés, mban dokumentacionin pérkatés pér kété problem; shqyrton
kualifikimin shkencor t& personelit akademik dhe paraqet né Senatin Akademik dosjet
pér kérkim titulli;

k) Asiston dhe suporton koordinatorét e projekteve n€ ¢éshtjet lidhur me projektet;

[) Merr pjesé né takime, pritje, aktivitete, me porosi dhe pércaktim nga titullari i
institucionit;

I1) Siguron respektimin e afateve dhe procedurave né kryerjen e punéve;

m) Kryen detyra t& tjera t& veganta t& ngarkuara nga Rektori i USH-sg, q& lidhen me natyrén
e punés sé tij apo sektoréve q& ka né varési, por & nuk bien né kundérshtim me rregullat
e ligjet né fuqi.
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Neni 32
Pérgjegjés i sektorit té kérkimit shkencor dhe projekteve

I. Pérgjegjést i Sektorit ndjek ecuriné e projekteve t€ cilat jané né zbatim, mundésive té
reja si dhe ecuriné e aplikimeve né projekte si dhe pér mbarévajtjen e pérgjithshme té
punés s& sektorit.

2 Pérgjegjési i Sektorit ushtron kéto detyra kryesore:

a) Ndjek zbatimin e marréveshjeve ndéruniversitare sipas mundésive financiare té
institucionit;

b) Ndjek realizimin e projekteve ndérkombétare, pér t€ cilat ngarkohet nga Rektori,
né aspektin teknik té€ projektit duke iu referuar matricés né t&€ cilén saktésohen
aktivitetet dhe koha e zbatimit t& workpackage t& projekteve si dhe siguron
informacionin ¢ nevojshém pér zbatimin e tij;

¢) Ndjek marréveshjet Credit mobility pér mobilitetin e stafit-akademik/administrativ
dhe studentéve;

¢) Ndjek vizitat e delegaciove t&€ huaja né Universitetin e Shkodrés dhe pérgatit
materialin pér publikim né€ fagen e internetit t& USH-sg,

d) Ndjek aktivitetet e projekteve pér té cilat éshté pérgjegjés dhe pérgatit relacionet ¢
nevojshme pér kété projekt;

dh) Vleréson periodikisht rezultatet e veprimtarive kérkimore shkencore;

€) Ndjek planifikimin, programimin, organizimin dhe ecuriné e punés shkencore né
Universitetin e Shkodrés, mban dokumentacionin pérkatés pér kété problem;
shqyrton kualifikimin shkencor t& personelit akademik dhe paraqet né Senatin
Akademik dosjet pér kérkim titull;

€) Raporton tek Drejtori i Drejtorisg;

Neni 33
Specialist kérkimit shkencor projektesh

1. Specialisti, prané& Sektorit t& Kérkimit Shkencor dhe Projekteve, menaxhon ¢éshtjet dhe
detyrat ¢ lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale g€ kané réndési pér
kété Sektor.

2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a) Mban lidhje me Institucionet kérkimore shkencore t€ Shqipérise (Akademinég e
Shkencave si edhe institutet pérkatése t& saj);

b) Mban lidhje me sektorét homologé t&€ universiteteve shqiptare (publike dhe
jopublike);

c) Pérpiget 1€ krijojé lidhje me institucionet kérkimore shkencore jashté vendit,
kryesisht n& Bashkimin Evropian dhe universitetet e tjera t€ huaja;
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¢) Punon gé Universiteti i Shkodrés té jeté nj€é gendér pararojé e kérkimit shkencor né

rang rajonal e mé gjeté duke mbajtur lidhje me autoritetet gendrore, vendore, si dhe
agjencité e zhvillimit dhe zyrat e donatoréve né nivel rajoni, qarku apo bashkie;

d) Mban lidhje me Qendrat Kérkimore Shkencore t& USH-s&, me njésité bazé dhe
njésité kryesore t& USH-s& pér problematikat e kérkimit shkencor;

dh) Ndjek shpérndarjen e informacionit, né lidhje me kérkimin shkencor, organizimin
e konferencave dhe kongreseve shkencore si dhe njoftimin pér botime né revista
shkencore brenda e jashté vendit;

¢) Ndihmon né organizimin dhe menaxhimin e veprimtarive shkencore té USH-sé&;

&) Pérgatit raportimin vjetor t& veprimtarisé kérkimore shkencore t& USH-sé dhe ia
paraget Senatit Akademik dhe Bordit t&€ Administrimit;

f) Inicion dhe zhvillon projekte kérkimore dhe shkencore dhe synon né njé
piesémarrje efektive t& USH-sé si lider dhe partner;

g) Mban lidhje me t& gjitha njésité dhe laboratoret e ngritura né kuadér té projekteve
kérkimore dhe shkencore né USH;

gj) U pérgjigjet kérkesave t& MASR pér problematikat e kérkimit shkencor;

h) Kryen detyra t& tjera & i ngarkohen nga Rektori, zv/Rektori, Drejtori i Drejtorisé
dhe Pérgjegjési i kurrikulave dhe i kérkimit shkencor;

i) Raporton tek Pérgjegjési i Sektorit.

Neni 34
Specialist/Ekonomist

1. Specialisti, prané Sektorit t& Kérkimit Shkencor dhe Projekteve, menaxhon ¢éshtjet dhe
detyrat qé lidhen me punén e tij, kryesisht t& aspektit ekonomik. Ai zgjidh probleme
profesionale qé kan& réndési pér kété Sektor.

2. Specialisti/ekonomist ushtron kéto detyra kryesore:

a) Pérgatit raportet financiare t& projekteve dhe raporton prané Drejtorisé Ekonomike t&
USH-sg;

b) Eshts pérgjegjés pér zbatimin e projekteve né aspektin financiar;

c) Ndjek zbatimin e z&rave t& buxhetit (& projekteve;

¢) Mban kontakte dhe raporton prang Ministrisé sé Financave pér realizimin e projekteve;

d) Harton vendimet pér realizimin e shpenzimeve t€ béra né kuadér t& projekteve t&
ndryshme;

dh)Harton vendimet e udhétimeve pér shérbime jasht€ shtetit sipas rregullave n& fuqi dhe
zbaton kéto vendime né bashképunim me Drejtoriné e Financgs, té cilat miratohen nga
Rektori.

e) Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga pérgjegjési i sektorit q& lidhet me detyrat
funksionale;

&) Raporton tek P&rgjegjési i Sektorit;
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Neni 35

Sektori i Marrédhénieve me Jashité

Sektori i Marrédhénieve me Jashté funksionon nén varésiné e Drejtorit, zv/Rektorit pér
kérkimin shkencor, marrédhénieve me jashté dhe projekteve si dhe Rektorit t&¢ USH-sé.
Ky sektor zbaton detyrat e parashikuara né kété Rregullore.

Neni 36

Pérgjegjés i Sektorit 1& Marrédhénieve me Jashté

1. Pérgjegjési i Sektorit menaxhon ¢éshtjet dhe detyrat q& lidhen me punén e tij. Ai zgjidh
probleme profesionale q& kané réndési pér sektorin e tij.

2. Pérgjegjési ushtron kéto detyra kryesore:

a)

b)

Merret me lidhjet ndéruniversitare pér nénshkrimin e marréveshjeve dypaléshe ose
shumépaléshe dhe harton apo zbaton projektet e marréveshjeve, duke ia paraqitur
Rektorit pér miratim;

Mban kontakte t€ ndryshme me homologét e Universiteteve partnere deri sa t&
merret dakordésia dypaléshe mbi ¢€shtjet € ndryshme g€ trajtohen né marréveshje;
Me marrjen ¢ kérkesés pér t& qené pjesé e njé projekti ndérkombétar, informon
Rektorin mbi kéto mundési si dhe dérgon informacionin tek fakultetet pérkatése né
ményré q€ t& marré paraprakisht interesin e tyre;

¢) Kontakton me Universitetet e huaja né rast se kérkohet té béhet ndonjé ndryshim i

d)

marréveshjes né pérputhje me kushtet e pércaktuara né marréveshje;
Harton programin e udhétimeve jashté shteti, q&€ miraton Rektori;

dh) Ndjek lidhjet dhe bashképunon né kuadrin e organizatés botérore té universiteteve

¢)

dhe rrjete t& ndryshme universitare evropiane e ballkanike;

Mban lidhje t& vazhdueshme me Zyrén Kombétare Erasmus + prané MASR pér té
shkémbyer informacionin e planifikimin e nevojshém dhe plotéson formularét e
ndryshém t& marré né kuadér t& kétyre programeve té cilat mé pas i dérgohen
partneréve ndérkombétarg,

Mban lidhjet me koordinatorét pérkatés dhe informon Rektorin pér aktivitetet qé

parashikohen dhe projektet ¢ mundshme. Pér kéto projekte informohen edhe
drejtorité e interesuara dhe bashképunon me to gjaté realizimit t€ tyre;
Raporton tek Drejtori i Drejtorisé;

Neni 37
Specialist

1. Specialisti, prané Sektorit t€ Marrédhénieve me Jashté, pérgjigjet pér menaxhimin e
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¢éshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale g€
kang réndési pér sektorin € tij.

2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a)

b)

c)

¢)

d)

Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér aplikim né projekte né varési t€ llojit &
projektit;

Harton notat verbale pér ambasadat e huaja pér punonjés ¢ studenté dhe harton
vendimet e udhé&timeve pér shérbime jashté shtetit;

Harton programet dhe siguron pritjen, akomodimin ¢ shogérimin e delegacioneve
apo té ftuarve e drejtuesve t& Universiteteve t€ huaja, sipas rregullave né fuqi dhe
né bashképunim me drejtoring, t& cilat miratohen nga Rektori;

Harton vendimet pér pritjen dhe trajtimin e delegacioneve t€ huaja né institucion,
té miratuara nga Rektori;

Kujdeset pér plotésimin e kérkesave t€ fakulteteve pér organizimin e aktiviteteve
ndérkombétare brenda e jashté vendit, duke hartuar, s& bashku me ta, programet
pérkatése, t& miratuara nga Rektori;

dh) Ndjek realizimin e bursave jashté shteti pér pedagogé e studentt, né kuadrin e

marréveshjeve ndérshtetérore, ndéruniversitare, programeve ndérkombétare né t&
cilat Universiteti i Shkodrés merr pjesé né kuadrin e projekteve t& qeverisé
shqiptare;

Raporton tek Pérgjegjési i Sektorit.

Neni 38
Sektori i Marrrédhénieve me Studentét dhe Publikun

Sektori i Marrédhénieve me Studentét dhe Publikun ka pér detyré t& mbulojé organizimin
¢ jetés studentore, nxitjen e eventeve, si dhe t& mbulojé komunikimin mes Universitetit t&
Shkodrés dhe publikun pgrmes mediave dhe formave t& tjera si rrjeteve sociale.

Neni 39

Pérgjegjési i Sektorit

1. Qéllimi i pozicionit t& pérgjegjésit t& Sektorit &shté organizimi dhe koordinimi i grupeve
studentore, shoqatave té tyre, organizimet ¢ ndryshme, pjesémartja e tyre n€ aktivitete
té ndryshme, pér té promovuar Universiteitn e Shkodrés.

2. Pérgjegjési i Sektorit ushtron kéto detyra kryesore:

a) Orienton dhe mbéshtet n& ményré t& vazhdueshme Késhillin Studentor, i cili €shté
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njé hallké e réndésishme né jetén studentore;

b) Organizon dhe koordinon aktivitetet studentore kulturore, sportive, argétuese etj.,
si dhe ato né€ bashképunim me t& tretét, né ambientet € USH-s& dhe jashté tij;

¢) Siguron bashképunime t& ngushta dhe konkrete me institucione t& ndryshme
rinore me qéllim q& t& rinjté t& marrin njé rol aktiv né jetén e tyre, t& familjes,
shoqérisé, arsimit, ekonomisé, mjedisit dhe zhvillimin politik.

¢) Transmeton tek organet drejtuese t&€ USH-sé problematikat e ngritura nga studentét
né formé t& organizuar ose jo;

d) Transmeton mendimet e studentéve né lidhje me programet mésimore dhe ia
paraget strukturave pérkatése;

dh)Merr informacion pér ¢do event q€ organizohet né kuadér té Universitetit t&
Shkodrés dhe administratén e Rektoratit;

e) Ndjek ményrén e shpérndarjes sé njoftimeve pér median, ményrén e publikimit,
intensitetin dhe k&ndvéshtrimin e mbulimit mediatik té ngjarjeve;

€) Raporton tek Drejtori i Drejtorisé.

Neni 40

Specialist i Marrédhénieve me Publikun

I. Specialisti i Sektorit t&¢ Marrédh&nieve me Publikun éshté struktura bazé e sektorit qé
pérgjigjet pér komunikimin me publikun dhe ndjekjen e aktiviteteve g&€ zhvillohen né
Universitetin e Shkodrés.

2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a) Eshté& koordinator pér marrédhéniet me publikun;
b) Pret personat qé¢ kérkojné takim me titullarin, evidenton kérkesat e tyre dhe i orienton
pér zgjidhje;
¢) Informon strukturat akademike, administrative dhe studentét pér projekte té& ndryshme,
aplikime pér bursa dhe shpérndan materiale me karakter njohés, duke i afishuar ato
né vende t& dukshme;
¢) Transmeton problemet e ndryshme pér zgjidhje drejtorité/sektorét pérkatés;
d) Merr dhe tejgon informacion dhe porosi brenda e jashté universitetit pér problematika
t€ ndryshme qé lidhen me mbarévajtjen e USH-sé&;
dh)Eshté pérgjegjés pér zbatimin korrekt té detyrave té 1éna nga titullari;
e) Asiston personat ¢ interesuar pér ¢éshtje t& informimit publik;
€) Siguron promovimin e punés n& Universitetin € Shkodrés dhe informon publikun né&
lidhje me punén dhe aktivitetet e USH-s€;
f} Bén pérgatitjen e komunikatave pér media dhe monitorim té mediave t€ shkruara dhe
elektronike pér interes t& USH-ség, si dhe flet publikisht pér ¢éshtje t& ndyshme t&
veprimtarisé;
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g) Koordinon punén me strukturat ¢ tjera t& USH-s¢ né funksion té njé reflektimi sa mé
t& larté ndaj shqetésimeve t€ publikut;
gj) Raporton tek Pérgjegjési i Sektorit;
Neni 41
Specialist pér Alumnin

L. Specialisti i Sektorit ruan kontaktin mé ish-studentét pér t& ndihmuar & diplomuarit dhe
studentét né rrugén e tyre drejt karrierés.
2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a) Shérben si ndérlidhés midis ish-studentéve dhe Universitetit;

b) Mban kontakte té€ vazhdueshme me t& diplomuarit, grumbullon informacione rreth
tyre mbi t& diplomuarit dhe éshté pérgjegjés pér pérgatitjen e databazés sé USH-sé;

¢) Pérhap vlerat dhe misionin e Universitetit né botén e punés dhe t& profesioneve;

¢) Bashképunon me Universitetin pér t& ndihmuar & diplomuarit dhe studentét né
rrugén e tyre drejt karrierés;

d) Krijon mundési pér arsimin e vazhduesh&ém me karakter kulturor, profesional;

dh)Bén té mundur angazhimin e strukturave dhe organizatave t&€ ndryshme geveritare
dhe jogeveritare né mbéshtetje aktive t& Universitetit;

e) Mban komunikim t& vazhdueshém me organe t& ndryshme, duke iu dérguar
informacione t& ndryshme,

&) Ndihmon me zbatimin e njé s&ré ngjarjesh, programesh dhe shérbimesh t& alumne-
ve té tjera homologe, pér t& promovuar larmi;

f) Menaxhon, raporton dhe promovon aktivitetet me efekt financiar, duke njoftuar
Drejtorin e Drejtorisé sé Kurrikulave, kérkimit shkencor dhe standardeve si dhe
Administratorin pér ekzekutimin final t& faturave t& ndryshme (gjithmong ¢
parashikuara mé paré né buxhet);

g) Eshté pérgjegjés pér lidhjen e universitetit me studentét potencialg;

gj) Raporton tek Pérgjegjési i Sektorit.

Neni 42

Specialist i Késhillimit t& Karrierés

1. Specialisti i sektorit t& Késhillimt dhe Karrierés merret me organizimin dhe koordinimin
e grupeve studentore, shogatave dhe organizatave pér t& promovuar Universitetin e
Shkodrés.

2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a) Organizon, manaxhon dhe drejton procesin e késhillimit t& studentéve n€ lidhje
me procesin akademik n& USH, studimet dhe géshtje té tjera t& lidhura me to;

b) Synon té zbulojé dhe evidentojé prirjet dhe synimet e studentéve dhe i udh€zon ata
pér t& béré zgjedhje t& pérgjegjshme dhe € géndrueshme;
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\""C}f~!". " ¢) Ndihmon studentét t&€ realizojné ambiciet ¢ tyre pér karrierg, t€ gjejné veten né
tregun e punés, t& b&jné aplikime t& efektshme, t€ zhvillojné aftésité e tyre dhe té
pérmbushin kriteret e punédhénésve;

¢) Mban marrédhénie té¢ vazhdueshme me organet e késhillave studentore, shogatat
studentore apo organizime té tjera studentore dhe i mbéshtet ata né funksionimin
e tyre;

d) Realizon informimin e vazhdueshém me té gjitha mjetet dhe format ¢
komunikimit, t& studentéve lidhur me njoftimet, pjesémarrjet dhe aplikimet,
aktivitetet (sikurse jané: leksionet e hapura, trajnimet, workshop-et, internship-et,
tryezat e rrumbullakéta, konkurset, praktikat mésimore, njoftimet e punésimit,
aktivitetet sociale e kulturore et).);

dh)Transmeton mendimet e studentéve né lidhje me programet mésimore dhe ia
paraqet strukturave pérkatése;

e} Ndjek dhe organizon ¢éshtjet e karrierés té€ studentéve né USH,

€} Ofron késhillim dhe udhézime né lidhje me orientimin dhe zhvillimin e karrierave
profesionale té student&ve t& USH-sg;

f) Organizon Takimet e Karrierés (Open Days) q¢ nénkuptojné procedurén e
késhillimit me drejtuesin e k&shillimit t& karrierés;

g) Orienton dhe mbéshtet né ményré t& vazhdueshme Késhillin Studentor, i cili &shté
njé hallké e réndésishme né jetén studentore;

gj) Raporton tek Pérgjegjési i Sektorit.

Neni 43
DREJTORIA E KURRIKULAVE DHE SIGURIMI I CILESISE

Drejtoria e Kurrikulave dhe Sigurimit t&¢ Cilésisé ka pér detyrg té mbulojé aspektet
akademike dhe ato t& sigurimit té& cilésisé né Universitetin e Shkodrés, né zbatim té akteve
ligjore dhe nénligjore né fuqi, Statutit t¢ USH-sé dhe rregulloreve t€ institucionit.

Neni 44
Drejtori i kurrikulave dhe sigurimit té cilésisé

1. Drejtori i Drejtorisé s& Kurrikulave dhe Sigurimit t& Cilésisé zbaton detyrat e
parashikuara né Ligjin e Arsimit t€ Lart€, Statutin e USH-s€, dhe rregulloret e
brendshme pér plotésimin ¢ aspekteve akademike dhe t& sigurimit t& cilésisé né USH.

2. Drejtori i Drejtorisé ushtron kéto detyra kryesore:
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a) Shqyrton/vleréson nga ana teknike programet e studimit, verifikon ndryshimet e
atyre ekzistuese, n& pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fugi si dhe
pérgatitjen e dokumentacionit pérkatés deri n€ zbatimin e tyre;

b) Né& ¢do rast propozimi nga ana e dekanateve pérkatése pér hapjen e degéve, kurseve
apo profileve t& reja etj., kryen studimin e nevojshém t€ nivelit akademik dhe né
bashképunim me Drejtoriné € Financés, e cila merret me studimin ¢ anés financiare,
bén pérgatitjen e té gjithé dokumentacionit t&€ domosdosh&m dhe ia paraqet Senatit
pér miratim;

¢) Ndjek dhe monitoron pranimet né njésité kryesore t€ USH-s&, n€ pérputhje me
kuotat € miratuara dhe kriteret e pranimit t& miratuara me paré, pér t€ gjitha ciklet
e studimeve;

¢) Ndjek veprimtarité operative (mésimore) & lidhen me t€ gjitha ciklet e studimeve;

d) Merr pjesé né hartimin e projektdokumentacionit pér emértimet e diplomave pér &
gjitha ciklet e studimeve;

dh)Harton raportimin vjetor t& veprimiarisé vjetore mésimore t&¢ USH-s€, bazuar ng
analizat e njésive kryesore dhe e pérgatit relacionin e ploté p&r mbledhjen e Senatit
Akademik dhe Bordit t& Administrimit;

¢) Me porosi té Rektorit, zv. Rektorit jep konsulencé pér problematikat q& lidhen me
natyrén e Drejtorisé s&¢ Kurrikulave;

&) Ndjek dhe koordinon zbatimin né praktiké t& planeve e té programeve mésimore té
miratuara si dhe realizimin e ngarkesés mésimore nga fakultetet sipas normave t&
pércaktuara;

f) Ndjek grafikun e dhénies s& provimeve pér student&t né t€ gjitha sistemet;

g) Ndjek problemet e pérpunimit t& sistemit t& pikéve t€ kreditit pér t& gjitha diplomat
qé léshon Universiteti i Shkodrés dhe pérpunon dokumentacionin ¢ nevojshém t&
ekuivalentimit t& diplomave né rang universiteti;

gj) Ndjek dhe kontrollon ecuring e procesit mésimor né & gjitha aspektet e tij:
pérputhjen me planet dhe programet mésimore, ecuriné e provimeve, zhvillimine
procesit mésimor, zbatimin e praktikave mésimore, profesionale dhe atyre né
terren si dhe hartimin dhe pérpunimin e dokumentacionit n& lidhje t& ngusht€ me
Qendrén e Shérbimit Studentor (sekretarité mésimore);

h) Ndjek dhe mbikéqyr procedurat e aplikimit pér hapjen e programeve € reja t&
studimit t& & gjitha cikleve té studimit. Verifikon dokumentacionin pérkatés dhe e
koordinon kété proces deri ng finalizim;

i) Zbaton ¢do urdhér t& posa¢ém té Rektorit & Universitetit pér situatat ¢ vecanta
urgjente e ngjarje té réndésishme né jetén e institucionit né pérputhje me ligjet né
fuqi ;

i) Realizon detyra t& tjera qé gjykohet se jan€ né pérputhje me misionin dhe
funksionimin e pérgjithshém té késaj Drejtorie;

k) Harton politika dhe procedura pér sigurimin e brendshém t€ cilésisg, t& cilat
miratohen né Senatin Akademik;
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I) Vleréson periodikisht rezultatet e veprimtarive mésimore;

I} NE& fund t&€ semestrit, para sezonit t& provimeve, organizon pyetésorin studentor
pér cilésingé e mésimdhénies pér 1&ndét e ¢do program studimi ;

m) Realizon studime gjurmuese pér t& vlerésuar ecuriné e studentéve dhe efikasitetin
e programeve t€ studimit t& ofruara nga USH;

n) Harton dhe i propozon Senatit standardet pér sigurimin e cilésisé ng pérputhje me
Kodin e Cilésisé;

nj) Prezanton raportin vjetor té& vlerésimit t& brendshém té cilésisé¢ s&é USH-s& né
Senatin Akademik, i cili miraton raportin vjetor pérfundimtar té vlerésimit té
brendshém té cilésisé né USH;

o) Raporton te Rektori dhe zv/Rektori pér anén akademike.

Neni 45
SEKTORI I KURRIKULAVE

Sektori i Kurrikulave ka pér detyré té mbulojé hartimin e planeve periodike t& veprimtarisé
s€ sektorit n& bashképunim me drejtorin ¢ drejtorisé.

Neni 46
Pérgjegjés i kurrikulave

I. Pérgjegjési i Sektorit &shté pérgjegjés pér hartimin e planeve periodike t& veprimtarisé
s€ sektorit, p&r raportimin e progresit dhe problemeve qé evidentohen né kryerjen e punéve.

2. Pérgjegjési i Sektorit ushtron kéto detyra kryesore:

a) Punon pér koordinimin dhe paraqitien e planeve té reja mésimore ose té
ndryshimeve né planet ekzistuese (sipas ligjit dhe udhézimeve t&¢ MASR), duke u
kujdesur pér ruajtjen e kritereve té pércaktuara dhe pérgatitien e t& gjithé
dokumentacionit t&€ domosdoshém pér miratim;

b) Ndjek dhe koordinon zbatimin né praktiké t€ planeve e t€ programeve mésimore té
miratuara si dhe realizimin e ngarkes€s mésimore nga fakultetet sipas normave té
pércaktuara;

c) Ndjek problemet e pérpunimit té sistemit t& pikéve té kreditit pér € gjitha diplomat
qé léshon Universtteti i Shkodrés dhe pérpunon dokumentacionin e nevojshém té
ekuivalentimit t€ diplomave né rang universiteti,

¢) Ndjek dhe kontrollon ecuring e procesit mésimor dhe pérputhjen e tij me planet e
programet, disiplinén e zbatimit té tyre, rregullin dhe korrektesén e zhvillimit té
procesit mésimor, té praktikave, t& provimeve si dhe t& mbajtjes t&€ dokumentacionit
pérkatés té tyre né& lidhje t& ngushté me Qendrén e Shérbimit Studentor (sekretariné
mé&simore);
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d) Ndjek procedurat e ndérrimit t& sistemit t& studimeve dhe t& transferimeve
ndéruniversitare;

dh) Raporton tek drejtori i drejtorisé pér kryerjen e detyrave t& sektorit.

e) Ndjek dhe kontrollon ecuring e ngarkesave mésimore t€ stafit akademik né
pérputhje me planet mésimore, disiplinén e zbatimit t& pérditésimit t& tyre, si dhe
té mbaijtjes sé dokumentacionit pérkatés té tyre. Pérgatit materialin (deleguar
Rektorit dhe Administratorit) pér t’ia paragitur Senatit Akademik dhe Bordit &
Administrimit;

&) Ndjek dhe mbikéqyr procedurat e aplikimit p&r pérhapjen e programeve & reja té
studimit té t& gjitha cikleve t& studimit. Verifikon dokumentacionin pérkatés dhe e
koordinon k&té process deri né finalizim;

f) Ndjek dhe kontrotlon ecuring ¢ hedhjes né SMAK t€ t€ gjitha planeve mésimore, t&
ngarkesave mésimore;

g) Ndjek, kontrollon dhe pérgatit dokumentacionin dhe shkresat pérkatése, n& lidhje
me zhvillimin e praktikave mé&simore dhe praktikave né terren duke i verifikuar me
planet mésimore;

gj) Ndihmon, né hartimin e raporteve vjetore t& punés mésimore e asaj shkencore;

h) Pérgatit dokumentacionin pér mbledhjet e Senatit Akademik q&€ lidhen me
programet e studimit, ngarkesat mésimore si dhe dokumentacionet e tjera qé
lidhen me kété drejtori;

i) Zbaton ¢do urdhér t& posagém té Rektorit, zv/Rektorit dhe drejtorit t& drejtorisé né
lidhje me t& gjitha detyrat q& i takojné sektorit t& kurrikulave e mé tej;

j) Realizon detyra té tjera q& gjykohet se jan& n& pérputhje me funksionimin e késaj
drejtorie;

Neni 47

Specialisti i kurrikulave

I. Specialisti, prané Sektorit t& Kurrikulave, &shté pérgjegjés pér menaxhimin e ¢éshtjeve
dhe detyrave qé lidhen me punén e tij dhe zgjidh probleme profesionale g€ kan¢ réndési
pér Sektorin e Kurrikulave.

2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a) Ndjek dhe koordinon zbatimin né praktiké t& planeve e t& programeve mésimore t&
miratuara si dhe realizimin e ngarkesés m&simore nga fakultetet sipas normave t&
pércaktuara;

b) Ndjek dhe kontrollon ecuriné e procesit mésimor dhe pérputhjen e tij me planet e
programet, disiplinén e zbatimit t& tyre, rregullin dhe korrektésing e zhvillimit &
procesit mésimor, té praktikave, t& provimeve si dhe t€ mbajtjes s& dokumentacionit
pérkatés té tyre né lidhje t& ngushté me Qendrén e Shérbimit Studentor (sekretaring
mésimore);
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c) Ndjek, kontrollon dhe pérgatit dokumentacionin dhe shkresat pérkatése né lidhje
me zhvillimin e praktikave mésimore dhe praktikave né terren duke i verifikuar me
planet mésimore;

¢) Pérgatit programet e l&ndéve t€ studentéve, t€ cilét kané pérfunduar studimet né
USH (pér t€ gjitha ciklet e studimit);

d) Ndjek dhe kontrollon ecuring e hedhjes né SMAK t& t& gjitha planeve mésimore,
dhe t& ngarkesave mésimore;

dh) Pérgatit planet web dhe ndjek dhe kontrollon ecuriné ¢ hedhjes s€ tyre né fagen e
internetit t€ USH-sé.

e) Plotéson né kohé detyrat e ngarkuara sipas planeve t¢ miratuara nga pérgjegjési i
sektorit

€) Raporton tek pérgjegjési i sektorit p&r kryerjen e detyrave;

f) Jep konsulencé dhe késhillé profesionale konkrete pér ¢éshtjet q& kané té b&jné me
fushén e punés sé tij;

g) Bén pérpunimin administrativ t& dosjeve pér titull akademik;

gj) B&n pé€rpunimin administrativ t& dosjeve pér dhénien e gradés shkencore “Doktor”;

h) Merr pjesé né hartimin e projektdokumentacionit pér emértimet e diplomave pér tre
ciklet e studimit;

i) Pérgatit dokumentacionin pér mbledhjet e Senatit Akademik q& lidhen me
programet e studimit;

j) Pérgjigjet dhe relaton pér performancén profesionale dhe etike tek pérgjegjési i
sektorit dhe drejtori i drejtorisé.

Neni 48
Kryesekretar

1. Kryesekretari koordinon punén e sekretarive dhe zgjidh né ményré profesionale
problematikat.
2. Kryesekretari ushtron kéto detyra kryesore:
a)} Koordinon punén e sekretarive mésimore;
b) Pérditéson sekretarité mesimore me urdhrat dhe udhézimet né fuqi;
¢} Pérgatit njoftime dhe bashkérendon punén né pérputhje me kérkesat dhe afatet ¢
pércaktuara né strukturén mésimore, né vendimet e rektoratit, Senatit Akademik,
urdhrat dhe udhézimet e MASR;
¢) Njofton IT pér kushtet g€ do t€ vendosen né€ grafikun e provimeve pér sezonet e
provimeve;
d) S& bashku me Drejtoring e IT pércjell t&¢ dhénat pér Qendrén e Shérbimeve
Arsimore;
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dh) Kryen verifikimin e autenticitetit t& diplomave/vértetimeve t& léshuara nga USH

g)

dhe iu kthen pérgjigje zyrtare institucioneve té interesuara t€ cilat i drejtohen USH-
s&;

U pérgjigjet pyetjeve né adresé t& fages zyrtare online, pér problematika gé lidhen
me sekretaring mesimore;

Mban evidencé dhe raporton pér pranimet € reja né USH;

Bén konfirmimin e vértetésisé s& diplomave dhe suplementeve pér studentét q&
kané mbaruar studimet prané USH-s& dhe kérkojné njévlershméring e kétyre
dokumenteve nga Rektori;

Pérgatit vértetime t& thjeshta, diplomimi dhe fleté notash, pér studentét qé kané
mbaruar studimet prané kétij Universiteti, té dhénat e t& ciléve ndodhen né€ arshivén
e Universitetit;

gj) Kontrollon vazhdimisht bazén materiale € nevojshme pér sekretarité mé&simore,

h)
)
)
k)

D
I

Pérpunon s& bashku me Drejtorin ¢ IT statistika t& ndryshme q& kérkohen nga
MASR, Rektori, zv.Rektori;

Me urdhér t& eproréve monitoron sekretarité mésimore pér probleme t€ ndryshme;
Trajton administrativisht t& gjitha kérkesat/ankesat e studentéve q& lidhen me
aspekte administrative e akademike, dhe i pércjell ato me sqarimet nevojshme tek
autoriteti drejtues pérkatés;

Ndihmon né& plotésimin e dosjeve pér regjistrimin e formatit t€ diplomave dhe
suplementeve prané QSHA;

Bén mbylljen e regjistrave sé& bashku me sekretaren dhe dekanin e njésisé kryesore;

Nénshkruan procesverbalin e konstatimeve dhe korrigjimeve t&€ gabimeve
materiale né amza, libra diplomimi, s& bashku me sekretaren dhe dekanin e njésisé
kryesore;

m) Pérgjigjet te Rektori, Zv/Rektori dhe drejtori i drejtorisg.

Neni 49
SEKTORI I SIGURIMIT TE CILESISE

Sektori i Sigurimit té Cilésisé ka pér detyré t&¢ mbulojé akreditimin (institucional dhe t&
programeve mésimore) t& institucionit.

Neni 50

Pérgjegjés i sektorit t& sigurimit t& cilésisé

|. Pérgjegjés i sektorit t& sigurimit t& cilésis€ koordinon punén pér realizimin e detyrave

t& sektorit, kujdeset pér zbatimin e standardeve dhe kérkesave ligjore t€ akreditimit.

a)

2. Pérgjegjés i sektorit kryen kéto detyra kryesore:

Drejton, mbikéqyr dhe ndjek t€ gjithé punén profesionale t€ sektorit, dhe pérgjigjet
pér cilésing e saj né sektorin gé ai drejton;
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b) Harton planet periodike t€ veprimtarisé s€ sektorit n€ bashképunim me drejtorin e
drejtorisé;

¢) Zhvillon mbledhje me punonjésit e sektorit pér realizimin e detyrave t& ngarkuara
si dhe bén komunikimin e detyrave t€ ngarkuara nga drejtori i drejtorisé;

¢) Siguron respektimin e afateve dhe procedurave pér kryerjen e punés sé sektorit;

d) Harton politikat dhe procedurat pér sigurimin e brendshém té cilésisg, t€ cilat
miratohen né Senatin Akademik;

dh)Vleréson, periodikisht, rezultatet e veprimtarive mésimore dhe kérkimore-
shkencore;

€) Raporton tek drejtori i drejtorisé pér kryerjen e detyrave;

&) Neé fund té semestrit, para sezonit t& provimeve, organizon pyetésorin studentor
pér cilésiné e mésimdhénies pér [éndét e ¢do programi studimi;

f) Realizon studime gjurmuese pér t&€ vlerésuar ecuriné e punésimit t€ studentéve dhe
efikasitetin e programeve t€ ofruara nga institucioni i arsimit t& lartg;

g) | propozon Komisionit pér garantimin e cilésisé€ n€ USH standarde pér sigurimin e
cilésisé né pérputhje me Kodin e Cilésisé;

gj) Ndjek hartimin dhe prezanton raportin vjetor t& vlerésimit t€ brendshém t€ cilésisé
s€ USH-sé né Senatin Akademik.

Neni 51
Specialist i sigurimit té cilésisé

I. Specialisti, prané Sektorit t& Sigurimit t& Cilésisé, &shté pérgjegjés menaxhimin e
céshtjeve dhe detyrave qé lidhen me punén ¢ tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé
kané& réndési pér Sektorin e Sigurimit t&€ Cilésise,

2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a) Specialisti €shté mbéshtetés i NISBC-s€ n€ inicimin dhe koordinimin e iniciativave
dhe né& zbatimin e vazhdueshém pér sigurimin dhe pérmirésimin e cilésisg;

b) Specialisti organizon nj€ monitorim sistematik t& treguesve t€ miratuar t€ cilésisg,
veganérisht aktiviteteve si né€ vijim:

¢) Implementon planin e aktiviteteve t& sigurimit t€ cilésisé t€ aprovuar nga Komisioni
pér garantimin e cilésisé né USH;

¢) Mbiledh informacione pér cilési dhe vlerésim nga t€ gjithé aktorét e sistemit brenda
Universitetit;

d) Ng& bashképunim me NJSBC dhe Koordinatorét ¢ NJSBC né nivel Fakulteti
organizon procesin e vlerésimit t& brendshém;

dh) Shpérndan pyetésorét, mbledh, pérpunon dhe vleréson t& dhénat nga fushat e
vler&suara sipas nenit 2 t€ késaj rregulloreje;

e) Ofron mbéshtetje pér Komisionet Ad Hoc né procesin ¢ vierésimit t€ ndryshimeve
dhe plotésimeve né programet ekzistuese t€ studimit, si dhe né procedura té
vler&simit t& brendshém periodik;

&) Ofron mbéshtetje administrative né& procedurat e vlergsimit t& brendshém té sistemit
té sigurimit t& cilésisé sé Universitetit;
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f) 1 ofron mbéshtetje njésive akademike p&€rmes Koordinatoréve t& NJSBC né nivel
Fakulteti;

g) Mbledh, pérpunon dhe analizon t& dhénat e nevojshme pér pérpilimin e raportit
vjetor t& punés;

gj) Koordinon punén né mbéshtetje t& njésive akademike pér procesin e akreditimit
/riakreditimit institucional dhe t& akreditimit/riakreditimit t€ programeve t&
studimit, bazuar né udhézuesit dhe standardet e ASCAL;

h) Ngarkon t& dhénat né sistemin AMS t& ASCAL;

i) Mirémban dhe shqyrton dokumentacionin e procesit t& akreditimit/riakreditimit,
pérgatit raporte dhe analiza pérkatése;

j) Pér pérmbushjen e detyrave té pérmendura né k&t€ nen, specialisti bashk&€punon me
té gjithe organet pérgjegjése pér sigurimin dhe pérmirésimin e cilésisé sé
Universitetit;

k) Raporton tek pérgjegjési i sektorit pér kryerjen e detyrave;

[) Specialisti vepron né pérputhje me Planin Strategjik t& USH-sé, Strategjiné e
Sigurimit t& Cilésisé.

Neni 52
Specialisti i botimeve

1. Specialisti i Botimeve, prané Sektorit t& Sigurimit t& Cilésis¢ &shté pérgjegjés pér

menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave q& lidhen me punén e tij. Ai zbaton né ményré
rigoroze standardet e shkrimit, korrektimit, publikimit etj., t& botimeve akademike e
shkencore.

2. Specialisti i Botimeve ushtron kéto detyra kryesore:
a) Bén kompjuterizimin, faqosjen, radhitjen, korrektimin gjuh&sor, printimin e

b)

c)

¢)

revistés shkencore Buletin shkencor”:

Seria e shkencave shogérore,

Seria e shkencave té€ natyrés,

Seria e shkencave t& edukimit,

Seria e shkencave ekonomike,

- Seria e shkencave juridike.
Pérgatit shkresat pér secilin buletin shkencor pér vazhdimin e procesit t& punés né
shtypshkronjén e Universitetit. Dérgon kopjet ¢ librave né arkivé pér Bibliotekén
Kombétare Tirané (pér secilin buletin).
Pérgatit shkresat pér shtypjen e kopertinave t€ buletineve shkencore (specifikimet, né
bashképunim me Zyrén e Njésisé sé prokurimit dhe specialistin e shtypshkronjés), si
dhe dérgimin e librave online tek specialisti i IT;

Bén kompjuterizimin, faqosjen, radhitjen, korrektimin gjuhé&sor, printimin e librave t&
sjella nga Njésité kryesore e veganérisht nga Qendra e Studimeve Albanologjike,
kryesisht nga kolana "Studime shqiptare", gjithashtu dhe t& botimeve t& konferencave
shkencore ndérkombétare t& organizuara nga Universiteti i Shkodrés “Luigf
Gurakugi®. Kéto botime pajisen me ISBN (Cip Katalogimi né botim BK Tirang).

d) Pérgatit dokumentacionin pér pajisjen me ISBN, nénshkrimin e kontratés pér pajisjen

me ISBN me Agjenciné Kombétare & ISBN-sé, Biblioteka Kombétare e Shqipérisé
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\%B?H‘ﬁ (t& firmosura nga Rektori). Dérgon kopjet e detyruara t& botimeve prané kétij
institucioni;
dh) Bén korrektimin gjuhé&sor té€ shkresave dhe materialeve té ndryshme, sipas nevojave té
sektoréve pérkatés.
¢) Raporton tek pérgjegjési i sektorit dhe drejtori i drejtorisé pér kryerjen e detyrave.

Neni 53

Specialist pér raportim me ASCAL

1. Specialisti pér raportim me ASCAL &shté pérgjegjés pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe
koordinimin e punés né mbéshtetje té& njésive akademike pér procesin e akreditimit
institucional dhe t& akreditimit t& programeve t& studimit, bazuar né udhézuesit dhe
standardet e ASCAL.

2. Specialisti pér raportim me ASCAL ushtron kéto detyra kryesore:

a) Implementon planin e aktiviteteve t&€ sigurimit t€ cilésisé té€ aprovuar nga NJSBC;

b) Mbledh informacione pér cilési dhe vlerésim nga té gjithé aktorét e sistemit brenda

Universitetit;

c) Né bashképunim me NJSBC dhe Koordinatorét € NJSBC né nivel njésie kryesore,

organizon procesin ¢ vlerésimit t& brendshém;

¢) Harton, shpérndan, pérpunon dhe vleréson pyetésorét, me t&é dhénat nga fushat e

vlerésuara, pér pedagogét dhe studentét;

d) NJSBC-ja éshté kompetente pér pérpilimin e pyetésoréve té tjeré apo formave té tjera

té vlerésimit ad-hoc;
dh) Organizon nj& monitorim sistematik t€ treguesve (€ cilésisé€ té cilét jan€ miratuar;
e) Mbéshtet dhe koordinon iniciativat e NJSBC-sé& pér sigurimin dhe pé&rmirésimin e
cilésisé;

€) Ofron mbéshtetje pér Komisionet Ad Hoc né€ procesin e vlerésimit t€ ndryshimeve
dhe plotésimeve né programet ekzistuese té studimit, si dhe né procedura té
vlerésimit té& brendshém periodik;

f) Ofron mbéshtetje administrative né procedurat e vler&simit t& brendshém t& sistemit
t& sigurimit t&€ cilésisé s& Universitetit;

g) U ofron mbéshtetje njésive akademike pérmes koordinatoréve t&€ NJSBC né nivel
njésie kryesore;

gj) Mbledh, pérpunon dhe analizon té dhénat e nevojshme pér pérpilimin e raportit vjetor
té punés;

h) Koordinon punén né mbéshtetje t& njésive akademike pér procesin ¢ akreditimit
institucional dhe té akreditimit té programeve té studimit, bazuar né udhézuesit dhe
standardet e ASCAL;

i) Mirémban dhe shqyrton dokumentacionin e procesit t& rifakreditimit, pérgatit raporte
dhe analiza pérkatése;
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i) Pérmbush detyrat duke bashképunuar me t€ gjitha organet pérgjegjése pér sigurimin
dhe pérmirésimin e cilésisé s&¢ USH-sg;

k) Vepron né pérputhje me Planin Strategjik & USH-s€, Strategjingé e Sigurimit t&
Cilésisg;

[) Pérpilon kalendarin e aktiviteteve pér proceset e sigurimit t& cilésisé;

1) Mbledh rezultatet e vierésimit periodik/vjetor dhe planet ¢ veprimtarisé sé€ sistemit
té sigurimit t& cilésisé dhe vlerésimit t& njésive akademike 1€ Universitetit, dhe
rezultatet e vlerésimeve i dérgon né NJSBC;

m) Eshté pérgjegjése qé pas pranimit t& rezultateve t& vlergsimeve nga Zyra € hartojé
raportet pérfundimtare t& vlerésimit,

n} Pérmbledh vlerésimet né formé raportesh, t€ cilat publikohen p&rmes faqes zyrtare té
USH-sé apo pérmes kanaleve t€ tjera t& brendshme t& informimit t& universitetit;

nj) Raporton tek pérgjegjési i sektorit pér kryerjen e detyrave.

NENI 54
DREJTORIA E INFORMACIONIT DHE TEKNOLOGJISE

1. Drejtoria e IT-sé &shté e pérbéré nga:

a) Drejtori;

b) Sektori i teknologjisé dhe informacionit;
¢) Sektori i novacionit dhe statistikés.

2. Drejtoria e IT ndjek té gjitha problemet ¢ fushés akademike, ndihmésakademike si dhe
asaj administrative n& lidhje me veprimtaring brenda sistemit universitar, né fushat e
teknologjisé, inovacionit dhe statistikave, kombétar dhe ndérkombétar né kuadér t&
detyrimeve me karakter integrues, apo né realizimin e marréveshjeve ndérkombétare,
né fushén e teknologjisé s& infomacionit q& zhvillohen n& Universitetin e Shkodrés.

Neni 55

Drejtori i Drejtorisé sé IT

. Drejtori i Drejtorisé sé IT menaxhon e ¢éshtjet q& lidhen me administrimin e drejtorisé.
Drejtori éshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé
drejtorisé s¢ tij. Drejtoria € IT ka pér detyré t& mbulojé dhe zbatimin e akteve ligjore dhe
nénligjore né fugi, Statutit t& USH-s& dhe rregulloreve t€ institucionit.

2. Drejtori i drejtorisé ushtron kéto detyra kryesore:

1. Mbledh dhe pérpunon:
- né& bashképunim me sekretarité mésimore t& fakulteteve dhe K/Sekretaren mésimore,

informacionin e plot& mbi regjistrimin e studentéve dhe bén pérpunimin e tyre sipas
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kritereve t& vendosura nga Ministria e Arsimit dhe Sportit.(pjesén elektronike t& té
dhénave);

- né bashk&punim me sekretarité mésimore té fakulteteve dhe K/Sekretaren mésimore,
informacionin e ploté mbi regjistrimin e studentéve dhe bén pérpunimin e tyre (pjesén
elektronike t€ t& dhénave) sipas kritereve t& vendosura nga QSHA (Qendra Shérbimeve
Arsimore);

- né bashképunim me sekretarité mésimore té fakulteteve, informacionin e ploté mbi
pérfundimet vjetore dhe diplomimet e studentéve dhe bén pérpunimin e tyre sipas
kritereve t&€ vendosura nga Ministria e Arsimit dhe Sportit;

- né bashké&punim me sckretarité mésimore té fakulteteve, zv/Rektorin dhe Rektorin,
pérpunimi grafik i diplomave si dhe menaxhimi i diplomave suplement sipas kritereve té
vendosura nga Ministria e Arsimit Sportit dhe Rinisg;

- né bashképunim me sekretarité mésimore t€ fakulteteve, strukturén Juridike dhe até t&
Financés, informacionin e ploté€ mbi bursat e studentéve dhe bé&n pérpunimin ¢ tyre sipas
kritereve t€ vendosura nga Ministria e Arsimit Sportit dhe Rinisg;

- né bashképunim me strukturén e Kurrikulave, strukturén e Burimeve Njerézore,
informacionin lidhur me ngarkesén vjetore t& pedagogéve té jashtém e té brendshém né
fakultete dhe e pérpunon sipas kérkesave té Ministris€ s€ Arsimit e t& Shkencés e t&
Rektoratit;

- né bashképunim me zv/Rektorin, strukturén e Burimeve Njerézore, plotéson té dhénat ¢
kualifikimit t& personelit mésimor shkencor né fakultete dhe bén p&rpunimin e tyre ¢do
vit;

- n€ bashk&punim me strukturén e Financés, t& dhénat e shpenzimeve sipas zérave té
ndryshém dhe p&rpunon informacionin ¢do vit. Pérpilimi i dokumenteve tip pér zyrén ¢
Financés. Konsultim dhe kontroll mbi mirémbajtjen ¢ sistemit share t& Magazinés;

- né bashké&punim me strukturén e Marrédhénieve me jashté, informacionin mbi projektet
ndérkombétare ku merr pjesé USH, mbi lidhjet ndéruniversitare dhe programet
ndérkombétare;

- Menaxhimin e konferencave dhe aktiviteteve t& ndryshme qé zhvillohen ne ambientet e
Rektoratit, si dhe pérpunimin e métejshém grafik t& materialeve prezantuese té késaj zyre,
si dhe asistenca né softet e pérpunimit té tekstit po ké&saj dege;

2. Kryen sistemimin dhe dérgimin, sipas kérkesave e normave shtetérore, té informacionit

pér programin kombétar té statistikés:

- t& dhéna mbi treguesit e punés;

- t& dhéna mbi investimet e kryera nga institucioni;

- t& dhéna mbi studentét, numrin, prejardhjen dhe rezultatet né vite.

3. Ndjek pérparimet ¢ sistemeve informatike, paraget né Rektorat studime pérkatése dhe
propozime pér pérmiré€simin e modernizimin e rrjetit ekzistues t€ informacionit, si dhe
pérgatit projektet né kété fushé.

4. Kontrolion informacionin e mbledhur dhe e pércjell até sipas nevojave té institucionit
dhe té kérkesave té titullaréve, drejton konsultimet e nevojshme me stafin pérdorues.

5. Raporton né& sektorin e informacionit n& MASR dhe i pércjell atij informacione
periodike, me miratim t& Rektorit.
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6. Né bashképunim me sekretarité mésimore t& fakulteteve, K/Sekretaren mésimore dhe

zv/Rektorin mban komunikim t& vazhdueshém me QSHA pér saktésimin e NIM &
studentéve t& universitetit t& cilét kané problem (pjesé elektronike té listave). Pér kete
duhet mbajtur lidhja me sekretarité mésimore, pér t& beré & mundur sqarimin dhe
shmangien e vonesave né lidhje me két€ problem.

7. Mbiké&qyr dhe koordinon mirémbajtjen ¢ fages zyrtare web t& universitetit.

8. Raporton tek Rektori i USH-s€.

Neni 56
SEKTORI 1 TEKNOLOGJISE DHE INFORMACIONIT

Sektori i Teknologjisé dhe Informacionit éshté njé sektor i cili ka pér q&llim ndjekjen dhe
mbulimin e t& gjitha ¢éshtjeve qé lidhen me fushén e teknologjisé dhe informacionit.

Neni 57
Pérgjegjés né Sektorin e Teknologjisé s& Informacionit

1. Pérgjegjésii Sektorit t& Teknologjisé sé Informacionit menaxhon ¢éshtjet q& lidhen me
administrimin e sektorit. Eshté pérgjegjés pér realizimin e proceseve té€ ngarkuara,
pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé s¢ sektorit té tij; Pérgjegjési
i sektorit t& Teknologjisé s& Informacionit ka pér detyré t& mbulojé dhe zbatimin &
akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi, Statutit t& USH-s¢ dhe rregulloreve &
institucionit.

2. Pérgjegjési i Sektorit t& Teknologjisé s¢ Informacionit ushtron kéto detyra kryesore:

[. Instalimin e sistemeve operative dhe programeve té tjera software t€ licencuar nga
Microsoft dhe t& mundésuara nga AKSHI, pér pérdoruesit g€ kan€ nevojé.
2. Mirémbaijtjen e fages zyrtare web t& universitetit: unishk.edu.al.

a. Fshirjen e memories “cache” e cila krijohet nga modulet q¢ ndikojné n€
paragitjen e fages web si dhe nga modulet & pércaktojné funksionimin e
saj — Procedura “flash cache”;

b. Ekzekutimin e procedurés “REC”, q& tregon gjendjen aktuale para dhe pas
¢do pérditésimi t& kryer né faqe;

c. Ndértimin e ambienteve TEST n& kompjuterat e zyrés né ményré q¢ €
vlerésohet ¢do situaté e mundshme pér t& garantuar njé gjendje “Full up
time” t& faqes;

¢. Pérshtatjen e sigurisé sé fages me standardet vazhdimisht t& pérditésuara nga
Agjencia Kombétare e Shoqérisé sé Informacionit;

d. Instalim dhe konfigurim i Checkpoint Endpoint Security VPN, né ¢do
kompijuter té ¢do pérdoruesi “back-end” t& faqes zyrtare;

3. Mirémbajtjen e pajisjeve TIK né& Fakultetin Ekonomik.
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a. Specialisti siguron miréfunksionimin e paisjeve TIK né FE, si dhe né
bashkgpunim me specialisté IT t& Drejtoris€¢ [T kryen shérbimet e
nevojshme né kété fakultet;

b. Diagnostik dhe troubleshoot i pajisjeve si nga ana software dhe hardware.

Adoptimin e zgjidhjeve optimale dhe cost-saving,;

. Administrimin e router-ave t€ ISP né bazé t€ nevojave dhe kérkesave. (port

forwarding, ip forwarding, bridge, vlan, etj.);
d. Konfigurimin e router-ave wlan me géllim shmangien e konflikteve IP dhe
bllokimit té rrjetit;
e. Monitorim i pérgjithshém i rrjetit internet né FE;
€. Pérdorimin e shé&rbimeve Monitor.us pér diagnostikimin e problemeve né
network specifik pér ¢do IP publike t& FE;
4. Menaxhimi i laboratorit t& Tekniké&s Mésimore.

a. Menaxhimi i laboratorit t& Teknikés Mésimore;
b. Pérpunon t€ dhéna, rezultate né ndihmé t& punés shkencore té stafit
akademik dhe t& studentéve, si dhe i asiston ato me ndihmé teknike;
c. Merret me matjet e treguesve t& ambientit (radioaktivitetit, rrezatimi
ultraviolet) dhe me treguesit e stacionit meteorologjik;
5. Punét g€ b&hen né sistemin e menaxhimit t& studentéve dhe sekretarive:

a. Regjistrimin online t& studentéve t€ rinj né sistem né ¢do fillim t& vitit
akademik né FE.
i. Asistenca dhe pérgatitia e ambienteve té€ pérshtatshme pér
regjistrim;

ii. Regjistrimin e studentéve q& paragiten prané€ zyrés sé€ IT dhe

printimin ¢ dokumentacionit pérkatés;

iii. Pérditésimin e t& dhénave té studentit;

iv. Raportim me sekretarité¢ mésimore;

v. Regjistrimin ¢ studentéve stazhierg.

b. Aktivizimi i planeve mé&simore pér ciklin e paré t&€ studimeve dhe pér ciklin
e dyté t& studimeve né t& gjitha degét e FE né USH.
i.  Kontrollin ¢ planeve mésimore t& marra nga Dega mésimore;

ii.  Pérditésimin e kurrikulave né sistem te menaxhimi i kurrikulave;

iii.  Shtimin né& sistem t& l&éndéve t€ reja pér ¢do vit akademik, kur
planet mésimore kané p&suar ndryshime;

iv.  Rregullimin e kuadrit t& pérgjithshém formues té programit té
studimit pér ¢do njérén nga degét e ciklit t& paré dhe té dyté t&
studimeve;

v.  Aktivizimin e logjistik€s (caktimin e periudhés semestriale
/vjetore kur zhvillohen 1€ndét specifike t& t€ gjitha degéve);

© o

vi.  Pércaktimin e pedagogéve t&€ brendshém dhe t& jasht&m pér ¢do
l&ndé dhe ¢do degé né kurrikula;
vii.  Shpérndarjen e léndéve né vite, duke filluar nga viti akademik

2013-2014 e n& vazhdim;
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viii.  Vendosjen e léndéve né shpérndarje pér ¢do vit, n€ ményré q&€ (&
arrihet numri i sakté i krediteve ne 60 “ects” pér ¢do vit akademik.
Duke pérfshiré né numérim edhe léndét me zgjedhje.
¢. Krijimin e mund&sisé pér € gjithé studentét q& & béjné caktimin e léndéve
me zgjedhje né njé afat té pércaktuar;
¢. Aktivizimin e planeve mésimore né t& gjitha librezat virtuale t¢ studentéve.
Pas késaj ¢do student do t& shoh& n& profilin e tij online iéndét dhe kodet
tyre;
d. Krijimin e sezoneve t& provimeve, pér ¢do degé;
dh.Krijimin e apeleve t& provimeve pér ¢do degé qé na kérkohet, si dhe
regjistrimin manual € studentéve pér ¢do grup mésimor dhe vendosjen e
komisioneve t& pedagogéve pér ¢do 1&ndé qé e zhvillojné kété provim.
i.  Shtimin e pedagogéve t& rinj,
ii. Aktivizimin e pedagogéve né programet e nevojshme dhe
pérditésimin e kurrikulave pér kéto ndryshime.
e. Ekuivalentimin e I&ndéve né librezat e studentéve stazhieré;
& Evidentimin e studentéve qé nuk kané kryer pagesén sipas sistemit;
f. Evidentimin e studentéve né grupet e sakta mésimore;
g. Kontrollin e apeleve t& provimeve qé jan& pa procesverbal;
gj. Kontrollin e gjendjes s& procesverbaleve né sistem dhe dérgimin e
informacionit pér ndryshimin e gjendjes sé tyre né t& arkivuara nga ana e
sekretareve mésimore;
h. Pérpilimin e shkresave né lidhje me sistemin t& drejtuara RASH apo FE;
i. Shérbimin e njoftimit pér studentét dhe pedagogét q&¢ kan€ harruar
“passwordin” pér t& hyré né profilin e tyre online;
j. Krijimin e manualeve t&¢ pérdorimit mbi procedurat e ndryshme pér
studentét, pedagogét, sekretaret dhe laborantét.
6. Raporton tek Raporti i USH-sé.

Neni 58
Specialist né Sektorin e Teknologjisé dhe Informacioniit (FSHSH)

1. Specialisti i Sektorit t& Teknologjisé sé Informacionit menaxhon céshtjet q& lidhen me
sektorin. Eshté peérgjegjés pér realizimin e procesve t€ ngarkuara, pércaktimin e
objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé s& sektorit t& ti).
2.Detyrat kryesore jané:
1. Instalimin e sistemeve operative dhe programeve t& tjera software (€ licencuar nga
Microsoft dhe t& mundésuara nga AKSHI, pér pérdoruesit g€ kané nevojé.
2. Mirémbajtjen e pajisjeve TIK né& Fakultetin ¢ Shkencave Shoggrore.
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Specialisti siguron miréfunksionimin e pajisjeve TIK n& FSHSH, si dhe né
bashképunim me specialisté e tjeré t€ Drejtorisé IT kryen shérbimet ¢
nevojshme né t& kété fakultet;

Diagnostik dhe troubleshoot i pajisjeve si nga ana sofiware dhe hardware;
Adoptimin e zgjidhjeve optimale dhe cost-saving;

. Administrimin e router-ave t& ISP n& bazg t& nevojave dhe kérkesave. (port

forwarding, ip forwarding, bridge, vlan etj.);
Konfigurimin e router-ave wlan me qéllim shmangien e konflikteve [P dhe
bllokimit t& rrjetit;

dh. Pérdorimin e shérbimeve Monitor.us p&r diagnostikimin e problemeve né

network specifik pér ¢do IP publike t& FSHSH,;

3. Menaxhimin e konferencave dhe aktiviteteve t& ndryshme qé zhvillohen né
ambientet e Bibliotek&s Shkencore.

a.

G

Menaxhimin e biblioteké&s digjitale dhe data base-it t& saj si dhe skanimin e
titujve té rinj q€ vijné né& Bibliotekén e USH-sé;

Regjistrimin video-audio dhe pasqyrimin e tyre né kohé reale né& internet
sipas kérkesés;

Pérditésimin e fages sé internetit t&¢ BSH pér njoftime té tilla duke garantuar
»publicitet” dhe informacion up-to-date;

Administrimin ¢ sistemit audio dhe i videoprojektimit;

Administrimin e sistemit t€ pérkthimit (konfigurimin e kanaleve té
transmetimit, mirémbajtjen e pajisjeve komunikuese);

dh. Mirémbajtjen e sistemit UPS.
4. Punét q& b&hen né sistemin e menaxhimit t€ studentéve dhe sekretarive:

a.

Ndihmon né regjistrimin online t€ studentéve t€ rinj né fillim t& ¢do viti
akademik né& FSHSH.
i. Asistenca dhe pérgatitia e ambienteve t€ pérshtatshme pér
regjistrim;
ii. Regjistrimin e studentéve qé paragiten prané zyrés s¢ IT dhe
printimin e dokumentacionit pérkatés;
iii. Pérditésimin e t& dh&nave té studentit;
iv. Raportim me sekretarité¢ mésimore;
v. Regjistrimin e studentéve stazhieré.

b. Aktivizimin ¢ planeve mésimore pér ciklin e paré t&€ studimeve dhe pér

ciklin e dyté té studimeve né t& gjitha degét e Fakultetit FSHSH n& USH.
i.  Kontrollin e planeve mésimore 1€ marra nga Dega mésimore;
ii.  Pérditésimin e kurrikulave né sistem te menaxhimi i kurrikulave;
iii.  Shtimin né sistem t& léndéve t& reja pér ¢do vit akademik, kur
planet mé&simore kané p&suar ndryshime;
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iv.  Rregullimin e kuadrit t&¢ pérgjithshém formues t& programit té
studimit pér ¢do njérén nga degét e ciklit t& paré dhe t& dyté t&
studimeve;

v. Aktivizimin e logjistikés (caktimin ¢ periudhés semestriale
/vjetore kur zhvillohen l&ndét specifike t& 1€ gjitha degéve);

vi. Pércaktimin e pedagogéve t& brendshém dhe t& jashtém pér ¢do
léndé dhe ¢do degé n& kurrikula;

vii.  Shpérndarjen e 1&ndéve né vite;

viii.  Vendosjen e léndéve né& shpérndarje pér ¢do vit, n& ményré qé té
arrihet numri i sakté i krediteve ne 60 “ects” pér ¢do vit akademik.
Duke pérfshiré né numérim edhe léndét me zgjedhje.
¢. Krijimin e mundésisé pér t& gjithé studentét q& € b&jn& caktimin e léndéve
me zgjedhje né njé afat t& pércaktuar;
¢. Aktivizimin e planeve mésimore né té gjitha librezat virtuale t& studentéve.
Pas késaj ¢do student do t& shohé ng profilin e tij online léndét dhe kodet ¢
tyre;
d. Krijimin e sezoneve t& provimeve, pér ¢do program studimi;
dh. Krijimin e apeleve t& provimeve pér ¢do degé qé na kérkohet, si dhe
regjistrimin manual t& studentéve pér ¢do grup mésimor dhe vendosjen e
komisioneve t& pedagogéve pér ¢do 18ndé q& e zhvillojné két€ provim.

iii.  Shtimi i pedagogéve té rinj,

iv.  Aktivizimi i pedagogéve né& programet e nevojshme dhe
pérditésimi i kurrikulave pér kéto ndryshime.

e. Ekuivalentimin e Iéndéve né librezat e studentéve stazhierg;

&. Evidentimin e studentéve q& nuk kané kryer pagesén sipas sistemit;

f. Evidentimin e student&ve né grupet ¢ sakta mesimore;

g. Kontrollin e apeleve t& provimeve g¢ jané pa procesverbal;

gj. Kontrollin e gjendjes s& procesverbaleve né sistem dhe dérgimin e
informacionit pér ndryshimin e gjendjes s& tyre né t& arkivuara nga ana ¢
sekretareve mésimore;

h. Pérpilimin e shkresave né lidhje me sistemin t& drejtuara RASH apo
Fakultetit t&¢ Shkencave Shogérore;

i. Shérbimin e njoftimit pér studentét dhe pedagogét q& kané€ harruar
“passwordin” pér t& hyré né profilin e tyre online;

j. Krijimin e manualeve t& pérdorimit mbi procedurat e ndryshme pér
studentét, pedagogét, sekretaret dhe laborantét.

5. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé.

Neni 59
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ww"' Specialist né Sektorin e Teknologjisé dhe Informacionit (FSHN)

1.Specialisti i Sektorit t& Teknologjisg s& Informacionit menaxhon g¢éshtjet qé lidhen me
sektorin. Eshté pérgjegjés pér realizimin e procesve t€ ngarkuara, pércaktimin e
objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé sektorit té tij;
2. Specialisti i Sektorit t& Teknologjisé sé Informacionit kryen ké&to detyra kryesore:
I. Instalimin e sistemeve operative dhe programeve t€ tjera software t€ licencuar nga
Microsoft dhe t& mundésuara nga AKSHI, pér pérdoruesit qé kané nevojé;
2. Instalimin, konfigurimin dhe mirémbajtjen e bazés sé t& dhénave backup t& sistemit
Esse3 né serverat qé ndodhen né ambientet e FSHN né bashk&punim me specialistét
TI t& RASH.

a. Sistemi ESSE3 ka njé bazé t& dhénash t& bazuar né teknologjiné Oracle. Kjo
bazé t€ dhénash mbrohet nga “copyright” dhe licenca e pérdorimit. Pér té
garantuar siguriné dhe pér t€ pasur nj€ kopje té té dhénave t& Universitetit
&shté krijuar njé server back-up ad-hoc;

Mirémbajtjen e serverit backup (p&rshkruar mé lart);
Pérpunimin e fileve t&€ marra nga Rash;

Ngarkimin e backup-eve né server;

Krijimin e query-ve ad-hoc pér informacione specifike.
3. Mirémbajtjen e pajisjeve TIK né Fakultetin e Shkencave t€ Natyrés.

a. Specialisti siguron miréfunksionimin e pajisjeve TIK n& FSHN, si dhe ng&
bashk&punim me specialist¢ IT t& Drejtorisé IT kryen shé&rbimet e
nevojshme né kéte fakultet;

b. Diagnostik dhe troubleshoot i pajisjeve si nga ana software dhe hardware;

¢. Adoptimin e zgjidhjeve optimale dhe cost-saving;

¢. Administrimin e router-ave t& ISP n€ bazé t&€ nevojave dhe kérkesave. (port
forwarding, ip forwarding, bridge, vlan etj.);

d. Konfigurimin e router-ave wlan me géllim shmangien e konflikteve IP dhe
bllokimit t& rrjetit;

dh. Monitorimin ¢ pérgjithshém t& rrjetit internet né€ FSHN;

a. Pérdorimin e shérbimeve Monitor.us pér diagnostikimin e problemeve né
network specifik pér ¢do IP publike t& FSHN.

4, Menaxhimin e konferencave dhe aktiviteteve t€ ndryshme g€ zhvillohen né
ambientet e Rektoratit.

a. Regjistrimin video-audio dhe pasqyrimin ¢ tyre né kohe reale né internet

sipas kérkesés;

b. Pérditésimin e fages s€ internetit pér njoftime té tilla duke garantuar
»publicitet” dhe informacion up-to-date;

Administrimin e sistemit audio dhe i videoprojektimit;

¢. Administrimin e sistemit té pérkthimit (konfigurimin e kanaleve té

transmetimit, mirémbajtjen e pajisjeve komunikuese);

oo oo
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d. Mirémbajtjen e sistemit UPS,
5. Pungt q& béhen né sistemin e menaxhimit té studentéve dhe sekretarive:
a. Ndihmon né regjistrimin online t& studentéve t& rinj né fillim t& ¢do viti
akademik n& FSHN,

i.
ii.
iii.

iv.
v.

Asistenca dhe pérgatitja e ambienteve t€ pérshtaishme pér
regjistrim;

Regjistrimin e studentéve qé paraqgiten prané zyrés s€ IT dhe
printimin e dokumentacionit pérkatés;

Perditésimin e t& dhénave té studentit;

Raportim me sekretarité mésimore;

Regjistrimin e studentéve stazhieré.

b. Aktivizimin e planeve mésimore pér ciklin e paré t¢ studimeve dhe pér
ciklin e dyté t& studimeve né té gjitha programet e studimit t& Fakultetit
FSHN né USH.

vi.

Vil.
viii.

Kontrollin e planeve mésimore t& marra nga Dega mésimore;
Pérditésimin e kurrikulave né sistem te menaxhimi i kurrikulave;
Shtimin né sistem té l&ndéve t& reja pér ¢do vit akademik, kur
planet mésimore kan& pé&suar ndryshime;

Rregullimin e kuadrit t& pérgjithshém formues t& programit t€
studimit pér ¢do njérén nga degét e ciklit t& paré dhe t& dyté t&
studimeve;

Aktivizimin e logjistikés (caktimin e periudhés semestriale
/vjetore kur zhvillohen 1&éndét specifike t€ t€ gjitha degéve);
Pércaktimin e pedagogéve t& brendshém dhe t€ jasht€ém pér ¢do
léndé dhe gdo degé né kurrikula;

Shpérndarjen e l&ndéve né vite;

Vendosjen e léndéve né& shpérndarje pér ¢do vit, n€ ményré qé t&
arrihet numri i sakté i krediteve ne 60 “ects”™ pér ¢do vit akademik.
Duke pérfshiré né numérim edhe 1&ndét me zgjedhje.

c. Krijimin e mundésisg pér t& gjithé studentét q& t& b&jné caktimin e léndéve
me zgjedhje n& njé afat t& pércaktuar;

¢. Aktivizimin e planeve mésimore né té gjitha librezat virtuale t€ studentéve.
Pas késaj ¢do student do t& shohé n& profilin e tij online 1&ndét dhe kodet ¢

tyre;

d. Krijimin e sezoneve t& provimeve, pér ¢do degg;

dh. Krijimin e apeleve té provimeve pér ¢do degé qé na kérkohet, si dhe
regjistrimin manual t& studentéve pér ¢do grup mésimor dhe vendosjen e
komisioneve té pedagogéve pér gdo 1éndé qé e zhvillojné kété provim.

v.
vi.

Shtimin e pedagogéve t& rinj.
Aktivizimin e pedagogéve n& programet ¢ nevojshme dhe
pérditésimin e kurrikulave pér kéto ndryshime.
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Ekuivalentimin e léndéve né librezat e studentéve stazhieré,
Evidentimin e studentéve q& nuk kané kryer pagesén sipas sistemit;
Evidentimin e studentéve né grupet e sakta mésimore;

Kontrollin e apeleve té provimeve qé jané pa procesverbal;

. Kontrollin e gjendjes s¢ procesverbaleve né sistem dhe dérgimin e
informacionit pér ndryshimin e gjendjes sé tyre né té arkiviara nga ana e
sekretareve mésimore;

h. Pérpilimin e shkresave né lidhje me sistemin t&€ drejtuara RASH apo
Fakultetit t& Shkencave t& Natyrés;
t. Shérbimin e njoftimit p&r studentét dhe pedagogét q& kané harruar
“passwordin” pér t&€ hyré né& profilin e tyre online.
6. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé.

R oo

Neni 60
SEKTORI I NOVACIONIT DHE STATISTIKES

Sektori i Novacionit dhe Statistikés &shté njé sektor i cili ka pér géllim koordinimin,
ndjekjen dhe monitorimin e zhvillimeve inovative, statistikore t& institucionit me qélfim
realizimin e tyre me sukses dhe pérfshirjen né programet teknologjike t&€ USH-s€, né lidhje
me novacionin dhe statistikat.

Neni 61

Pérgjegjés i Sektorit t&€ Novacionit dhe Statistikés

1. Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Novacionit dhe Statistikés monitoron realizimin e indikatoréve
t¢ politikave dhe objektivave strategjike nén pérgjegjésing e Drejtorisé dhe Rektorit t&
Universitetit t& Shkodrés. Ai menaxhon ¢éshtjet dhe detyrat q& lidhen me punén e tij.
2. Pérgjegjés i Sektorit t&€ Novacionit dhe Statistikés kryen kéto detyra kryesore:
a) Raporton tek Drejtori i Drejtoris€ lidhur me rezultatet;
b) Siguron pérgatitien e materialeve prezantuese dhe pé€rmbledhése t€ sektorit
/drejtorisé,
c) ldentifikon problemet dhe objektivat e parealizuara duke béré rekomandime pér
ndryshime t& mundshme;
¢) Koordinon, mbledh, pérpunon, interpreton dhe analizon t& dhénat pér Universitetin
e Shkodrés;
d) Identifikon fushat prioritare t€ kérkimit shkencor, teknologjis¢ dhe inovacionit né
bashképunim me sektorét ¢ Rektoratit;
3.Ndjek procesin e hartimit t& strategjive sektoriale, ndérsektoriale dhe planeve t€ tyre
t€ zbatimit nén pérgjegjési t& USH-sé.
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a) Mbledh dhe pérpunon informacione nga njésité kryesore t& USH-s¢, institucione t&

tjera, né mbéshtetje t& proceseve t& monitorimit dhe dokumenteve strategjike;
b) Merr pjesé né grupe pune dhe kryen detyra t& tjera t& ngarkuara nga eprorét.
4. Propozon rekomandime pér pérmirésimin dhe realizimin e objektivave t€ pércaktuara.
a) Merr pjesé né grupe pune dhe kryen detyra (€ tjera t€ ngarkuara nga eprorét;
b) Trajnon specialistét ¢ Inovacionit dhe statistikave t&€ USH-s& né baza t€ pérvitshme.
Neni 62

Specialist n& Sektorin e Inovacionit dhe Statistikave (FGJH)

I. Specialisti né Sektorin e Inovacionit dhe Statistikave monitoron realizimin e
indikatoréve t& politikave dhe objektivave strategjike nén pérgjegjésiné e Drejtorisé
dhe Rektorit t& Universitetit t& Shkodrés. Specialisti, prang Sektorit t& Inovacionit dhe
Statistikave, menaxhon céshtjet dhe detyrat q& lidhen me punén e ti).

2. Detyrat kryesore jané:

t. Mirémbajtja software e serverit LAMP (linux — CentOs 7.2) ku mbéshtetet fagja
web e UNISHK né serverat virtual t& AKSHI-t.

a. Studimin e log-eve t& krijuara pér t& monitoruar ¢do veprim qé& ekzekutohet
né server, duke garantuar siguriné dhe cilésing,

b. Pérditésimin e aplikacioneve t& serverit si dhe pérshtatjen e tyre n€ ményré
qé risité té jen& kompatib&l me ambientin e serverit;

¢. Studimin e risive karekterizuese pér t& garantuar kompatibilitet € siguri.

2. Menaxhimin e serverit t& mesazheve “postfix” pér t& gjith¢ subdomainet dhe
domain te unishk.edu.al. né ményré q& mesazhet e pérdoruesve € kétyre fageve (&
dérgohen né kohé reale.

a. Mailserver-i postfix garanton komunikim e fageve web me adresat e-mail
zyrtare. Funksionimi i tij béhet i mundur me instalimin né server, pér
rrjedhojé &shté i karakterizuar nga pérditésime dhe konfigurime €
vazhdueshme;

b. Regjistrimin dhe fshirjen e llogarive e-mail sipas kérkesave dhe nevojave
qé paragiten;

¢. Krijimin e filtrave pér ndalimin e mesazheve té pasigurta.

3. Korrespondenca me AKSHI-n, né lidhje me web serverin qé hostojmé atje, zonén
DNS dhe subdomainet q& mbéshteten né kété institucion qeveritar.

a. Me géllim t& reduktimit t& kostove, shmangien e vonesave nga procedurat
burokratike me kompanité ndérkombétare q& ofrojné shérbime hostimi
gshté béré e mundur gé shérbimet e hostimit pér Universitetin e Shkodrés (&
kalojn& né strukturat e serverave qeveritare prané AKSHI-t;

Pércaktim i IP t& mundshme pér lidhje me serverin;
Krijim dhe fshirje t& subdomaineve;
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d.

¢. Konfigurim i firewall n& lidhje me nevojat e Universitetit;

Menaxhim i hapésirés fizike dhe virtuale.

Instalimin ¢ sistemeve operative dhe programeve t€ tjera software t& licencuara nga

Microsoft dhe t& mundésuara nga AKSHI, pér pérdoruesit q& kané nevojé.

5. Instalimin, konfigurimin dhe mirémbajtjen e bazés sé€ t& dhénave backup té sistemit
Esse3 né€ serverat q¢ ndodhen né ambientet e Rektoratit né bashképunim me
specialistét IT t& RASH.

a.

b.
c.

Sistemi ka njé bazé t& dhénash t€ bazuar né teknologjing Oracle, Kjo bazé
t¢ dhénash mbrohet nga “copyright” dhe licenca e pérdorimit. Pér té
garantuar siguring€ dhe pér t€ pasur njé kopje té t& dhénave t&€ Universitetit
éshté krijuar njé server back-up ad-hoc;

Mirémbajtjen e serverit backup (p€rshkruar mé lart),

Pérpunimin e fileve t€ marra nga Rash;

¢. Ngarkimin e backup-eve né server;

d.

Krijimin e query-ve ad-hoc pér informacione specifike.

6. Mirémbajtjen ¢ webserverit “backup” té& webserverit unishk.edu.al, i konfiguruar
n€ serverat q€ ndodhen n€ dhomén e serverave n& ambientet e Rektoratit.

a.

b
c.
G.
d

dh.

Lidhje pérmes protokolleve t& sigurisé SSH;

Pérditésim software;

Konfigurim software sipas nevojave;

Pérditésim i source-ve t& ambientit linux ;

Testimi i upgrade-ve t& mundshém;

Back-up i bazés sé t& dhénave pér fagen unishk.edu.al dhe ngarkimi i saj né
serverin back-up, pasi pércaktohen kriteret ¢ domosdoshme, dhe béhet
fshirja e informacionit cache duke pérdorur database editor pérkatés;
Ripércaktimi i permissions pér file-t e ri t& ngarkuar.

7. Mirémbajtja e pajisjeve TIK né FGJH.

a.

b.
c.

Specialisti IT i FGJH siguron miréfunksionimin e pajisjeve TIK n& FGJH,
si dhe né bashképunim me specialisté [T t& Drejtoris€ IT kryen shérbimet
e nevojshme né t€ gjithé universitetin,;

Diagnostik dhe troubleshoot i pajisjeve si nga ana software dhe hardware;
Adoptimin e zgjidhjeve optimale dhe cost-saving;

¢. Administrimin e router-ave té ISP n& bazé t€ nevojave dhe kérkesave. (port

d.

forwarding, ip forwarding, bridge, vlan etj.);
Konfigurimin e router-ave wlan me géllim shmangien e konflikteve IP dhe
bllokimit t& rrjetit;

dh. Monitorim i pérgjithshém i rrjetit internet;

c.

Pérdorimin e shérbimeve Monitor.us pér diagnostikimin e problemeve né
network specifik pér ¢do IP publike t&¢ UNISHK.

8. Punét g€ béhen né sistemin e menaxhimit t€ studentéve dhe sekretarive:
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a. Ndihmon né regjistrimin online t& studentéve té rinj né ¢do fillim vit
akademik né FGJH:

i. Asistenca dhe pérgatitja e ambienteve t& pérshtatshme péer
regjistrim;

ii. Regjistrimin e studentéve q& paraqiten prané zyrés sé IT dhe

printimin e dokumentacionit pérkatés;

iii. Pérditésimin e t& dhénave t& studentit;

iv. Raportim me sekretarité¢ mésimore;

v. Regjistrimin e studentéve stazhieré.

b. Aktivizimin e planeve mésimore pér ciklin e paré t€ studimeve dhe pér
ciklin e dyté t& studimeve né t& gjitha degét e fakulteteve né USH, por
vecanérisht FGIH.

i. Kontrollin e planeve mésimore t¢ marra nga Drejtoria ¢
Kurrikulave dhe Standardeve dhe Kérkimit Shkencor;

ii. Pérditgsimin e kurrikulave né sistem te menaxhimi i kurrikulave;

ili.  Shtimi né sistem i I&éndéve té reja pér ¢do vit akademik, kur planet
mésimore kané pésuar ndryshime;

iv.  Rregullimin e kuadrit t& pérgjithshém formues t& programit t&
studimit pér ¢do njérén nga degét e ciklit t& paré dhe t&€ dyté t&
studimeve;

v. Aktivizimin e logjistikés (caktimin e periudh&s semestriale
Ivjetore kur zhvillohen léndét specifike t€ t€ gjitha degéve);

vi.  Pércaktimin e pedagogéve t& brendshém dhe t& jashtém pér ¢do
l&ndé dhe ¢do degé né kurrikula;

vii.  Shpérndarjen e l&ndéve né vite;

viii.  Vendosjen e léndéve ng shpérndarje pér ¢do vit, n€ ményré q& t&
arrihet numri i sakté i krediteve ne 60 “ects” pér ¢do vit akademik.
Duke pérfshiré né numérim edhe 1&ndét me zgjedhje.

¢. Krijimin e mundésisé pér t& gjithé studentét qé té b&jné caktimin e léndéve
me zgjedhje né njé afat t& p&rcaktuar;

¢. Aktivizimin e planeve mésimore né t& gjitha librezat virtuale t€ studentéve.
Pas késaj ¢do student do té shohé né profilin e tij online l&éndét dhe kodet e
tyre;

d. Krijimin e sezoneve t& provimeve, pér ¢do degg;

dh. Krijimin e apeleve t& provimeve pér ¢do degé q& na kérkohet, si dhe
regjistrimim manual t€ studentéve pér ¢do grup mésimor dhe vendosjen e
komisioneve t& pedagogéve pér ¢do 1&ndé qé e zhvillojné kété provim.

vii.  Shtimin e pedagogéve té rinj,

viii.  Aktivizimin e pedagogéve n& programet ¢ nevojshme dhe
pérditésimin e kurrikulave pér kéto ndryshime.
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W’ . Evidentimin e studentéve g€ nuk kané kryer pagesén sipas sistemit;

Evidentimin e studentéve né grupet e sakta mesimore;

Kontrollin e apeleve t& provimeve qé jané pa procesverbal;

Kontrollin e gjendjes s€ procesverbaleve né sistem dhe dérgimin e

informacionit pér ndryshimin e gjendjes s& tyre né t& arkiviara nga ana e

sekretareve mésimre;

gj. Pérpilimin e shkresave né lidhje me sistemin t€ drejtuara RASH apo
Fakulteteve t& UNISHK-ut;

h. Shérbimin e njoftimit pér studentét dhe pedagogét qé kané€ harruar

“passwordin” pér t& hyré né profilin e tyre online;

i.  Krijimin ¢ manuvaleve té pérdorimit mbi procedurat e ndryshme pér
studentét, pedagogét, sekretaret dhe laborantét, si dhe publikimin e tyre
online né fagen zyrtare t& universitetit.

9. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé.

e omomoo

Neni 63
Specialist né Sektorin ¢ Inovcionit dhe Statistikave (FSHE)

1. Specialisti n& Sektorin e Inovcionit dhe Statistikave monitoron realizimin ¢ indikatoréve
t&€ politikave dhe objektivave strategjike nén pérgjegjésiné e Drejtoris€ dhe Rektorit t&
Universitetit t€ Shkodrés. Specialisti, prané Sektorit t€ Inovacionit dhe Statistikave
menaxhon ¢éshtje dhe detyra g€ lidhen me punén e tij.

2. Detyrat kryesore jang:

1. Instalimi i sistemeve operative dhe programeve té tjera software t€ licencuar nga
Microsoft dhe t& mundésuara nga AKSHI, pér pérdoruesit qé kané nevojé.

2. Mirémbajtja e pajisjeve TIK né Fakultetin e Shkencave t& Edukimit .

a. Specialisti siguron miréfunksionimin ¢ pajisjeve TIK né FSHE, si dhe ng
bashk&punim me specialisté e tjeré té Drejtorisé IT kryen shérbimet e
nevojshme né té kété fakultet;

b. Diagnostik dhe troubleshoot i pajisjeve si nga ana software dhe hardware.

¢. Adoptimin ¢ zgjidhjeve optimale dhe cost-saving;

¢. Administrimin e router-ave té€ ISP né& bazg t&€ nevojave dhe kérkesave. (port
forwarding, ip forwarding, bridge, vlan ¢tj.);

d. Konfigurimin e router-ave wlan me qé&llim shmangien e konflikteve IP dhe
bllokimit t& rrjetit;

dh. Monitorimin e pérgjithshém t& rrjetit internet né€ FSHE;

e. Pérdorimin e shérbimeve Monitor.us pér diagnostikimin e problemeve né
network specifik pér ¢do IP publike t&€ FSHE.

3. Menaxhimin e konferencave dhe aktiviteteve t€ ndryshme q& zhvillohen né
ambientet ¢ Bibliotekés Shkencore.

a. Menaxhimin e bibliotekés digjitale dhe data base-it t& saj;
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c.
d.

Regjistrimin video-audio dhe pasqyrimin e tyre né kohé reale né internet
sipas kérkesgs;
Pérditésimin e fages sé& internetit t& BSH pér njoftime € tilla duke garantuar
»publicitet* dhe informacion up-to-date;
Administrimin e sistemit audio dhe t& videoprojektimit;
Administrimin e sistemit t& pérkthimit (konfigurimin e kanaleve t&
transmetimit, mirémbajtjen e pajisjeve komunikuese);

dh. Mirémbajtjen e sistemit UPS.
4. Punét gé béhen né sistemin e menaxhimit t€ studentéve dhe sekretarive:

a. Ndihmon né regjistrimin online t& studentéve t& rinj n& ¢do fillim viti

akademik né FSHE.

i
ii.
iif.

iv.
V.

Asistenca dhe pérgatitja e ambienteve t€ pérshtatshme pér
regjistrim;

Regjistrimin e studentéve qé paraqiten prané zyrés sé IT dhe
printimin e dokumentacionit pérkatés;

Parditésimin e t& dhénave té studentit;

Raportim me sekretarit€ mésimore;

Regjistrimin e studentéve stazhierg.

b. Aktivizimin e planeve mésimore pér ciklin e paré t& studimeve dhe pér
cnklm e dyt& té studimeve né t& gjitha degét e Fakultetit FSHE n& USH.

i.
ii.

vi.

vil.
viii.

Kontrollin e planeve mésimore t& marra nga Dega mé&simore;
Parditésimin e kurrikulave né sistem tek menaxhimi i kurrikulave;
Shtimin ng sistem t& léndéve t& reja pér ¢do vit akademik, kur planet
mésimore kané pésuar ndryshime;
Rregullimin e kuadrit & pérgjithshém formues t€ programit t&
studimit pér ¢do njérén nga degét e ciklit t&€ paré dhe t& dyté &
studimeve;
Aktivizimin e logjistikés (caktimin e periudh&s semestriale /vjetore
kur zhvillohen l&ndét specifike té t€ gjitha degéve);
Pércaktimin e pedagogéve t& brendshém dhe t€ jashtém pér ¢do
1&ndé dhe ¢do degé né kurrikula;
Shpérndarjen e lEndéve né vite;
Vendosjen e 1éndéve né shpérndarje pér ¢do vit, n€ ményré qé t&
arrihet numri i sakté i krediteve ne 60 “ects” pér ¢do vit akademik.
Duke pérfshiré né numérim edhe léndét me zgjedhje.

¢. Krijimin e mundésisé pér t& gjithé studentét qé t& b&jné caktimin e léndéve
me zgjedhje né njé afat t& percaktuar;

¢. Aktivizimin e planeve mésimore né té gjitha librezat virtuale t€ studentéve.
Pas késaj ¢do student do t& shohé né profilin e tij online [éndét dhe kodet e

tyre.

d. Krijimin e sezoneve t& provimeve, pér ¢do degé;
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\@?j i dh. Krijimin e apeleve té provimeve pér ¢do degé qé na kérkohet, si dhe
regjistrimin manual t€ studentéve pér ¢do grup mésimor dhe vendosjen e
komisioneve t€ pedagogéve pér ¢do 1€ndé qé e zhvillojné kété provim.

ix.  Shtimin e pedagogéve té rinj;
X.  Aktivizimin ¢ pedagogéve né€ programet e nevojshme dhe
pérditésimin e kurrikulave pér kéto ndryshime;
Ekuivalentimin e l&ndéve né librezat e studentéve stazhierg;
Evidentimin e studentéve qé nuk kang kryer pagesén sipas sistemit;
Evidentimin e studentéve né grupet e sakta mésimore;
Kontrollin ¢ apeleve t& provimeve qé jané pa procesverbal;

. Kontrollin ¢ gjendjes s€ procesverbaleve né sistem dhe dérgimin ¢
informacionit pér ndryshimin e gjendjes sé tyre né t& arkivuara nga ana e
sekretareve mésimore;

h. Pérpilimin e shkresave né lidhje me sistemin t& drejtuara RASH apo
Fakultetit té Shkencave té Edukimit;

i. Shérbimin e njoftimit pér studentét dhe pedagogét g€ kan& harruar
“passwordin” pér t& hyré né profilin ¢ tyre online;

J. Krijimin e manualeve t€ pérdorimit mbi procedurat e ndryshme pér
studentét, pedagogét, sekretaret dhe laborantét, si dhe publikimin ¢ tyre
online né fagen zyrtare t€ universitetit.

5. Raporton tek Drejtori i Drejtorisé.

e e

Neni 64

Specialist né Sektorin e Inovacionit dhe Statistikave (FD)

1. Specialisti né& Sektorin e Inovacionit dhe Statistikave monitoron realizimin e
indikatoréve t& politikave dhe objektivave strategjike nén pérgjegjésiné e Drejtorisé
dhe Rektorit t& Universitetit t& Shkodrés. Specialisti, prané Sektorit t& Inovacionit dhe
Statistikave, menaxhon ¢€shtje dhe detyra q& lidhen me punén e tij.

2. Detyrat kryesore:

1. Instalimin e sistemeve operative dhe programeve t& tjera software t€ licencuara nga
Microsoft dhe t&€ mundésuara nga AKSHI, pér pérdoruesit q¢ kané nevojé.
2. Mirémbajtjen e pajisjeve TIK:

a) Specialisti siguron mir&funksionimin e pajisjeve TIK né FD, si dhe né
bashké&punim me specialisté e tjerg t& Drejtorisé IT kryen shérbimet e
nevojshme né kété fakultet;

b) Diagnostik dhe troubleshoot i pajisjeve si nga ana software dhe hardware;

¢) Adoptimin e zgjidhjeve optimale dhe cost-saving;

¢) Administrimin e router-ave té€ ISP né bazé té€ nevojave dhe kérkesave.
(port forwarding, ip forwarding, bridge, vlan et}.);
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d) Konfigurimin e router-ave wlan me qéllim shmangien e konflikteve IP
dhe bllokimit t& rrjetit;
dh) Monitorimin e pérgjithshém t€ rrjetit internet n& FD;
e) Pérdorimin e shérbimeve Monitor.us pér diagnostikimin e problemeve
né network specifik pér ¢do IP publike t& FD.
3. Menaxhimin e konferencave dhe aktiviteteve t& ndryshme q& zhviliohen n& ambientet e
Bibliotekés Shkencore.
- Menaxhimin e bibliotekés digjitale dhe data base-it t& saj.
a) Regjistrimin video-audio dhe pasqyrimin e tyre né kohg reale n& internet
sipas kérkesés;
b) Pérditésimin e fages s& internetit t¢ BSH p&r njoftime té tilla duke
garantuar ,,publicitet“ dhe informacion up-to-date;
¢) Administrimin e sistemit audio dhe i videoprojektimit;
¢) Administrimin e sistemit t& pérkthimit (konfigurimin e kanaleve t&
transmetimit, mirémbajtjen e pajisjeve komunikuese);
d) Mirémbajtjen e sistemit UPS.
4. Pun&t g& bshen né sistemin e menaxhimit t& studentéve dhe sekretarive:
a) Ndihmon né regjistrimin online t& studentéve t& rinj n& fillim t& ¢do viti akademik né
FD;
i} Asistenca dhe pérgatitja e ambienteve t& pérshtatshme pér regjistrim;
i) Regjistrimin e studentéve q& paragiten prané zyrés s¢ IT dhe printimin e
dokumentacionit pérkatés;
iii) Pérditésimin e t& dh&nave t& studentit;
iv) Raportimin me sekretarit€¢ mé&simore;
v) Regjistrimin ¢ studentéve stazhier&;
b) Aktivizimin e planeve mésimore pér ciklin e par€ t€ studimeve dhe pér ciklin e dyté t&
studimeve né té gjitha degét e fakultetit FD n& USH;
i) Kontrollin e planeve mésimore t& marra nga Dega mésimore;
i) Pérditsimin e kurrikulave né sistem tek menaxhimi i kurrikulave;
iii) Shtimin né sistem i l&ndéve t& reja pér ¢do vit akademik, kur planet mésimore
kané pésuar ndryshime;
iv) Rregullimin e kuadrit t& pérgjithshém formues t& programit t€ studimit pér ¢do
njérén nga degét e ciklit t& paré dhe t€ dyté t€ studimeve;
v) Aktivizimin e logjistikés (caktimin e periudhés semestriale/vjetore kur
zhvillohen l&ndét specifike té t€ gjitha degéve);
vi) Pércaktimin e pedagogéve t& brendshém dhe t€ jashtém pér ¢do i€ndé dhe ¢do
degé n& kurrikula;
vii) Shpérndarjen e l&ndéve né vite;
viii)Vendosjen e léndéve né shpérndarje pér ¢do vit, n& ményré g€ t€ arrihet numri
i sakté i krediteve né 60 “ects” pér ¢do vit akademik. Duke pérfshiré né&
numérim edhe 1éndét me zgjedhje;
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¢) Krijimin e mundésisé pér té gjithé studentét qé t& b&jné€ caktimin e léndéve me zgjedhje

né njé afat t& pércaktuar;

¢) Aktivizimin e planeve mésimore né t& gjitha librezat virtuale t& studentéve. Pas késaj

¢do student do té shohé né& profilin e tij online l1€ndét dhe kodet e tyre;

d) Krijimin e sezoneve t€ provimeve, pér ¢do degé;

dh) Krijimin e apeleve t& provimeve pér ¢do degé q€ na kérkohet, si dhe regjistrimin
manual t& studentéve pér ¢do grup mésimor dhe vendosjen e komisioneve té
pedagogéve pér ¢do léndé qé e zhvillojné kété provim;

e) Shtimin e pedagogéve té rinj.

€) Aktivizimin e pedagogéve né programet e nevojshme dhe pérditésimin e kurrikulave
pér kéto ndryshime;

f) Ekuivalentimin e léndéve né librezat e studentéve stazhierg;

g) Evidentimin e studentéve q€ nuk kané kryer pagesén sipas sistemit;

gj) Evidentimin e studentéve né grupet e sakta mésimore;

h) Kontrollin e apeleve t& provimeve qé jan& pa procesverbal;

i) Kontrollin e gjendjes sé& procesverbaleve né sistem dhe dérgimin ¢ informacionit pér
ndryshimin e gjendjes sé tyre né t& arkivuara nga ana e sekretareve mésimore;

J}  Pérpilimin e shkresave né lidhje me sistemin t& drejtuara RASH apo Fakultetit t&
Shkencave t& Edukimit;

k) Shérbimi i njoftimit pér studentét dhe pedagogét g€ kané harruar “passwordin” pér té
hyré n& profilin ¢ tyre online;

I} Krijimin e manualeve t€ pérdorimit mbi procedurat e ndryshme pér studentét, pedagogét,
sekretaret dhe laborantét, si dhe publikimin e tyre online né fagen zyrtare té
universitetit.

5) Raporton tek Drejtori i Drejtorisé.

Neni 65
DREJTORIA E BIBLOTEKES SHKENCORE

1. Drejtoria e Biblotekés Shkencore €shté e pérbéré nga:

a) Drejtori,

b) Sektori i biblotekare - arkivist,

¢) Sektori i klasifikator - restaurator.

2. Struktura organizative, kompetencat dhe detyrat e njésive pérkatése té saj
pércaktohen n& Rregulloren e Brendshme té Bibliotekés, e cila miratohet nga
Rektori i Universitetit t& Shkodrés;

3. Bibloteka Shkencore e Universitetit t& Shkodrés i shérben punés edukative,
mésimore ¢ shkencore, punonjésve mésimoré-shkencoré dhe studentéve;

4. Ajo ushtron funksionet si mé poshté vijon:
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a) Ndihmon me literaturé, né gjuhén shqipe dhe t& huaj (libra, tekste, periodike,
fotokopjime, materiale dizertacioni), né pérputhje me planet e programet mésimore
e shkencore t& Universitetit;
b) Ndihmon me literaturé pérgatitien e studentéve dhe punonjésve mésimoré-
shkencoré;
¢) Vé né dispozicion té stafit akademik, joakademik, studentéve, punonjésve
shkencorg, literaturén qé disponon né sallat e bibliotekés ose jashté tyre né
pérputhje me kriteret e vendosura;
¢) Pérpunon fondin e librave e t& periodikéve, duke krijuar sistemin e skedaréve té
shérbimit dhe organizon informacionin shkencor népérmjet buletineve,
bibliografive, ekspozitave dhe formave t& ndryshme té programimit;
d) Bén shkémbime dhe huazime t& literaturés me bibliotekat e vendit, por edhe me
bibiotekat e huaja mbi bazén e interesave reciproke.

KREU IV
Neni 66
STRUKTURA ADMINISTRATIVE NE NIVEL INSTITUCIONI

1. Struktura administrative n& nivel institucioni né USH jané:

a) Bordi i Administrimit;

b) Administratori i institucionit;

¢) Asistent administratori dhe BA;

¢) Drejtoria e Financés dhe Buxhetit;

d) Nijésia e Auditimit t& brendshém;

dh) Drejtoria ¢ Fondit té Investimeve dhe Shérbimeve.

2. Struktura Administrative &shté né varési t&¢ Administratorit t&¢ USH-s& me pérjashtim
t& Njésisé s& Auditit e cila &shté né varési té Bordit t&¢ Admininstrimit.

Neni 67

Asistenti i Administratorit dhe Bordit t& Administrimit

1. Asistenti i Administratorit dhe BA-s&, nén drejtimin e tij, mban pérgjegjésiné e zbatimit
t& t& gjitha porosive t& dhéna nga Administratori dhe Bordi i Administrimit n&
komunikimin shkresor apo verbal.

2. Asistenti i Administratorit/BA-s€ ushtron kéto detyra kryesore:

a) Mban pérgjegjésiné ¢ zbatimit & t& gjitha porosive t& dhéna nga Administratori/BA né
komunikimin shkresor apo verbal, pér té gjitha njésité kryesore, personave té vecanté
apo institucioneve t€ tjera;

b) Mban, ruan e paraget né kohé dokumentacionin g& udhézon Administratori/BA;
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¢) Ndihmon né pérgatitjen ¢ materialeve pér Administratorin dhe Bordin e Administrimit
tée USH-ség;

¢) Mban evidencén e porosive q€ merr nga Administratori dhe Bordi i Administrimit t&
USH-sé;

d) Merr né dorézim nga dega e Protokoll-Arkivés korrespondencén gé vjen né adresé té
Administratorit dhe BA-s€, ndérsa ato me karakter personal i jepen drejtpérdrejt
Administratorit ose anétaréve té Bordit sipas rastit;

dh)Kontrollon materialet para se t’i kalojné pér firmé& Administratorit dhe Bordit té
Administrimit, pér t’i sistemuar e kontrolluar rregullsing e tyre;

e) Mban protokollin € mbledhjeve t€ Bordit t&¢ Administrimit, t€ cilat, pasi i nénshkruan
veté, ia paraget anétaréve t&€ BA-sé;

&) Merret me organizimin e mbledhjeve t&€ BA-s€, lajmérimin, shpérndarjen e materialeve
etj.;

f} Ndjek zbatimin né afat t& detyrave t€ 1€na né€ mbledhjen e BA-s€ dhe informon Kryetarin
¢ Bordit pér problemet;

g) Pret personat qé kérkojné takim me Administratorin, pér probleme t& vecanta i orienton
tek strukturat pérkatése, u pércjell strukturave pérkatése porosité ¢ Administratorit/BA,
mban evidencén e pritjeve;

gj) Mban dhe ruan sipas rregullave né fuqi, materiale dokumentare me pérdorim té
pérditshém, praktika e t& cilave &shté e papérfunduar; vendimet ¢ BA-s€, informacionet
e paraqitura Administratorit/BA etj., t€ cilat né€ pérfundim t& afateve i dorézon né arkiv.

Neni 68
DREJTORIA E FINANCES DHE BUXHETIT

Drejtoria e Financés dhe Buxhetit ndjek zbatimin e t€ gjitha procedurave financiare té
ndarjes dhe realizimit t& buxhetit né Universitetin e Shkodrés, t& buxheteve t& tjera
(shérbime, donacione, projekte), mbajtjen e dokumentacionit pérkatés né lidhje t& ngushté
me organizmat financiare shtetérore, MAS, MFE, zbatimit t& akteve ligjore dhe nénligjore
né fuqi, Statutit t& USH-s& dhe rregulloreve t& institucionit.

Neni 69
Drejtori i drejtorisé sé financés dhe buxhetit

I. Drejtori i drejtorisé sé financés dhe buxhetit €shté pérgjegiés pér menaxhimin e géshtjeve
dhe detyrave g& lidhen me punén e tij. Ai organizon punén brenda Sektorit t&€ Financés
dhe Buxhetit dhe zgjidh probleme profesionale q& kané réndési pér institucionin.

2. Drejtori i drejtorisé ushtron kéto detyra kryesore:

a) Organizon punén brenda Drejtorisé s€ Financés sipas sektorit pérkatés;
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b) Ndjek shpenzimet e buxhetit dhe t& fondeve t& tjera q€ i vihen né dispozicion
Universitetit si dhe pérgatitjen e dokumenteve pér rialokim t& fondeve buxhetore
brenda njésive t& USH-s&;

¢) Ndjek realizimin e planeve vjetore, pér t& gjitha njésité e USH-s€, pér & gjitha zérat
¢ shpenzimeve (paga, sigurime shogérore, shpenzime operative, bursa etj.);

¢) Pérgatit mbylijen e llogarisé vjetore t& Rektoratit dhe e paraqet né Drejtoriné e
Thesarit Shkodér, pérmbledhésen e llogarisé vjetore té t& gjitha njésive dhe e
paraqet né MASH;

d) Ndjek té gjithé procedurén e geljes s& fondeve né thesar, realizimin e kontratave t&
investimeve dhe kontratave t& shérbimeve q& tenderohen né Rektorat;

dh) Merr né& dorézim nga protokolli t& gjitha shkresat qé i adresohen degés s& financés,
mban korrespondencé té rregullt me njésité ekonomike (fakultetet) pér zbatimin €
vendimeve dhe t& udh&zimeve t& dérguara nga MASH etj.;

e¢) Ndjek me pérgjegjési realizimin e fondeve buxhetore dhe t& t& ardhurave né té
gjitha njésité shpenzuese né vartési t€ USH-s&;

&) Raporton periodikisht pér ecuring e Drejtorisé tek Administratori i Universitetit.

Neni 70
SEKTORI I FINANCES DHE REALIZIMIT TE BUXHETIT

. Sektori Financés dhe realizimit t& buxhetit ndjek zbatimin e gjithé procedurave
financiare t& ndarjes dhe realizimit & buxhetit n& USH, t& buxheteve t€ tjera (shérbime,
donacione projekte), mbajtien e dokumentacionit pérkatés né lidhje t& ngushté me
organizmat financiare shtetérore, né zbatim t€ akteve ligjore.

Neni 71
Pérgjegjés sektori

. Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave q& lidhen me
punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale q& kané réndési pér Sektorin e Financés,

2. Pérgjegjési i Sektorit ushtron kéto detyra kryesore:

a) Ndjek zbatimin e t& gjitha shpenzimeve té fondeve t€ cilat jan& né skemén e
buxhetit t& shtetit, si shpenzimet q& burojné drejtpérdrejt nga buxheti i shtetit, ashtu
dhe shpenzimet si rrjedhojé e pérdorimité té & ardhurave;

b) Eshté pjesé e grupit t& punés pér hartimin e PBA-ve t€ institucionit;

¢) Harton raportet progresive pér monitorimin e shpenzimeve buxhetore sipas
udhézimeve né fuqi;

¢) Pérpilon t& gjitha evidencat q& lidhen me realizimin e p&rdorimin e fondeve qé jané
né skemén buxhetore té financimit t& universitetit dhe i dérgon ato n&€ koh& prang
institucioneve qé i kérkojné;
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d) Organizon dhe ndjek punén pér hartimin e raporteve periodike t& llogarive
(Bilanceve Kontabél) sipas periudhave té caktuara raportuese;

dh) Organizon mbarévajtjen e punés dhe harmonizimin e ngarkesave né momente t&
vecanta t€ punés ndérmjet punonjésve té késaj drejtorie;

¢) Zbaton planin e financimeve t€ huaja t€ projekteve qé kané zbatim né USH té
miratuar nga Adminsitratori.

€) Kontrollon dokumentacionin e nevojshém pér stafin qé del né pension ose qé
ndérpret marrédhéniet e punés me USH-n& sa i takon listépagesés s¢ kontributeve
shoqérore dhe shéndetésore sipas kérkesés sé tyre, pasi keté dokumentacion ta keté
pérpiluar specialisti i pagave;

f) Zbaton urdhrat ¢ Administratorit pér financimin e procedurave t€ prokurimit té
realizuara nga njésité e prokurimit;

g) Raporton tek drejtori i drejtorisé pér kryerjen e detyrave.

Neni 72
Specialist finance
I. Specialisti, éshté pérgjegjés pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave g€ lidhen me
punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé kané réndési pér Sektorin e Financés.
2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a) Pérpilon t& gjithé dokumentacionin e p&rdorimit t& fondeve té skemés buxhetore
(buxhet + t& ardhura) né marrédhénie me Degén e Thesarit, - urdhér-shpenzimet
pér t'u dérguar né degén e thesarit dhe duhet t€ firmosé né kopjen q€ mban
Universiteti;

b) Mban partitarét e debi kredive: materiale, mjete monetare dhe dokumentare té
azhornuara me kontabilitetin;

c) Mban dhe regjistron té gjitha t& dhénat kontabile né& librin e madh;

¢) Mban ditarét ¢ bankés, pagave dhe té gjitha veprimeve t& ndryshme deri né
kontabilizim;

d) Merr nga specialisti i inventareve lévizjet mujore duke rakorduar me t€ ¢do muaj;

dh) Azhornohet me legjislacionin né fugi dhe respekton regjistrin € parashikimit pér
vitin pérkatés duke ndjekur urdhrat e titullarit;

e) Pérpilon realizimin e regjistrit t€ parashikimit sipas formatit t&€ caktuar,

€) Regjistron t&€ ardhurat q& arkéton universiteti i Shkodrés né librat pérkatés,

f) Angazhim n& komisione té€ ndryshme;

g) Realizon azhornimin e inventaréve, t€ librave dhe regjistrimin e t€ dhénave
pérkatése né& llogarité pérkatése t€ inventaréve;

gj) Rakordon me specialistin e financés pér marrédhéniet me personelin l&vizjet mujore
t& magazinés duke rakorduar me t& ¢do muaj;

h) Harton materialin e fundit t& vitit pér gjendjen e aseteve dhe e depoziton tek
pérgjegjési i sektorit t& financés;

i) Firmos né ¢do fleté inventari dhe asiston né ¢do proces inventarizimi duke dhéné
sqarimet e nevojshme.
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Neni 73
Magazinier

[. Magazinieri , &ht& pérgjegjés pér menaxhimin ¢ ¢éshtjeve dhe detyrave q¢ lidhen me
punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale q€ kan& réndési pér Magazinén.
2. Magazinieri ushtron kéto detyra kryesore:
a) Eshté pérgiegiés pér vendosjen, sistemimin dhe administrimin e t& gjitha
materialeve q& ndodhen n& magazing;
b) Verifikon gjendjen fizike t& materialeve me dokumentin shoqérues dhe pér ¢do
mungesé mban procesverbal né prani t& dorézuesit t€ materialeve;
c) Eshté pérgjegjés pér ruajtjen e vlerave materiale sipas kushteve teknike q& kérkon
secili prej tyre;
¢) Eshté¢ pérgjegjés pér rregullsing dhe ligishmériné e plotésimit t& t& gjithé
dokumentacionit t& hyrjes (marrjes né dorézim) apo daljes (dorézimit) té
materialeve, si fletéhyrje, fletédalje, procesverbale etj.;
d) Plotéson ditarin e magazinés pér ¢do levizje, hyrje-dalje dhe dokumentet dhe
kartelat pérkatése;
dh) Mban procesverbale pér ¢do incident, thyerje, démtim apo shpérdorim;
¢) Mban inventarin e gjendjes s& mallit né magaziné dhe pérgatit raporte;
&) Bén raportime tek eprori i drejtpérdrejté;
f) Eshté pérgjegjés t& performojé detyra t& tjera q& kérkohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Neni 74
DREJTORIA E FONDIT TE INVESTIMEVE DHE SHERBIMEVE

. Drejtoria e Prokurimeve dhe Investimeve &shté pérgjegjése pér realizimin e shpenzimeve
operative dhe investimeve né USH, né& pérputhje me legjislacionin e buxhetit, t&
prokurimeve publike n& fuqi, LAL, Statutit t¢ USH-s¢, dhe akteve ligjore dhe
nénligjore né& fuqi.
|. Drejtoriae fondit t& investimeve dhe shérbimeve gshté e pérbéré nga:

a. Drejtori,
b. Sektori i prokurimeve dhe investimeve,
c. Sektori i shérbimeve.

Neni 75
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Drejtori i drejtorisé sé fondit té investimeve dhe shérbimeve

1. Drejtori i Drejtorisé sé Fondit t& Investimeve dhe shérbimeve &shté pérgjegjés pér
pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé€ drejtorisé s€ tij, koordinon
drejtpérdrejt dhe ndjek zbatimin e procedurave t&€ prokurimit, identifikon nevojat pér
zhvillimin e procedurave dhe proceseve t€ punés.

2. Drejtori i Drejtorisé sé Fondit t& Investimeve dhe shérbimeve ushtron kéto detyra
kryesore:

a)

b)

¢)

d)

Realizimin e procedurave té& prokurimit né pérputhje me legjislacionin pér
prokurimin publik, nga faza e pérllogaritjes sé fondit limit deri n& hartimin e
kontratés;

Respektimin e t€ gjitha rregullave dhe t€ afateve t& caktuara né aktet ligjore e
nénligjore pér prokurimin publik, pér saktésing dhe bazueshméring ligjore té gjitha
akteve g€ dalin nga Sektori i Prokurimit, duke u mbéshtetur né€ legjislacionin
pérkatés;

Publikimin e njoftimeve t&€ prokurimit pér ¢do kategori prokurimi, si krijimin ng
sistemin e prokurimit publik t& regjistrit t& prokurimeve publike, reflektimin e
ndryshimeve dhe shtesave né regjistrin e parashikimit, krijimin ¢ dosjes sé tenderit,
publikimin e njoftimit t& fituesit, publikimin e kontratés sé nénshkruar, pezullimin,
anulimin dhe arkivimin e nj& procedure prokurimi sipas pjesémarrjes né komisionin
pérkatés né proceduré;

Hartimin dhe propozimin e planit vjetor t& prokurimeve, n& bashk&punim me
Njésiné e Prokurimit né bazé t€ kérkesave dhe nevojave pér prokurim;

Pérgatitjen e regjistrit t& parashikimeve t& prokurimit publik ng& bashképunim me
Njésiné e Prokurimit, né fillim t& ¢do viti kalendarik;

dh) Raportimin e regjistrit t&¢ parashikimeve t& prokurimit publik né¢ Ministringé e

e)

Arsimit, Sportit dhe Rinisé né ¢do fillim viti kalendarik;

Té pérgatisé informacione periodike n€ bashképunim me personat e ngarkuar pér
zbatimin e kontratave, lidhur me zbatimin e tyre, problemet g€ ato kan& si dhe
propozimet pér zgjidhjen e tyre;

&) Té& kontrolloj& dhe ndjeké realizimin e regjistrit t& parashikimit dhe t€ realizimit pér

prokurimet publike t€ institucionit.

NENI 76
SEKTORI I PROKURIMEVE DHE INVESTIMEVE

Sektori i prokurimeve dhe investimeve &shté pérgjegjés pér ndjekjen e zbatimit té
kontratave, t€ lidhura me proceduré prokurimi pér mallra dhe shérbime, mban kontakte té
vazhdueshme edhe me kontraktuesit deri né realizmin e ploté € tyre dhe organizon
dokumentacionin e nevojshém, pérgatit dhe siguron dokumentacionin teknik t& nevojshém
pér realizimin e kontratave t& punéve civile.
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Neni 77
Pérgjegjés i Sektorit té prokurimeve dhe investimeve

1. Pérgjegjési i Sektorit t& prokurimeve dhe investimeve pérgjigjet pér menaxhimin e
¢éshtjeve q& lidhen me administrimin e Sektorit. Pérgjegjési i Sektorit &shté pérgjegjés
pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtaris¢ s& sektorit t& tij.

2. Pérgjegjési i Sektorit ushtron kéto detyra kryesore:

f)

g)

Realizimin e procedurave t& prokurimit né pérputhje me legjislacionin pér
prokurimin publik, nga faza e pérllogaritjes s& fondit limit deri né& hartimin ¢
kontratés;

Respektimin e t& gjitha rregullave dhe té afateve t& caktuara né aktet ligjore €
nénligjore pér prokurimin publik, pér saktésing dhe bazueshméring ligjore & t&
gjitha akteve qé dalin nga Sektori i Prokurimit, duke u mbgshtetur né legjislacionin
pérkatés;

gj) Publikimin e njoftimeve t& prokurimit pér ¢do kategori prokurimi, si krijimin né

h)

i)

sistemin e prokurimit publik t& regjistrit & prokurimeve publike, reflektimin e
ndryshimeve dhe shtesave né regjistrin e parashikimit, krijimin e dosjes s¢ tenderit,
publikimin e njoftimit t& fituesit, publikimin ¢ kontratés s& nénshkruar, pezullimin,
anulimin dhe arkivimin e njé procedure prokurimi sipas pjesémarrjes né komisionin
pérkatés n¢ proceduré;

Hartimim dhe propozimim e planit vjetor t& prokurimeve, né bashk&punim me
Njésin& e Prokurimit né bazé té kérkesave dhe nevojave pér prokurim;

Pérgatitjen e regjistrit t& parashikimeve t& prokurimit publik né bashk&punim me
Njésiné e Prokurimit, né fillim t& ¢do viti kalendarik;

Raportimin e regjistrit & parashikimeve t& prokurimit publik né Ministring ¢
Arsimit, Sportit dhe Rinisé né fillim t& ¢do viti kalendarik.

Neni 78
Specialist Prokurimesh (jurist)

1. Specialisti, pran& Sektorit Prokurimeve, pérgjigjet pé&r menaxhimin e ¢&shtjeve dhe
detyrave q& lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé kané réndési pér
Sektorin e Prokurimeve.

2. Specialisti ushtron kéto detyra kryesore:

a)

Merr pjesé né Njésiné e Prokurimit, ku ngarkohet me urdhér nga Titullari;

b) Ndjek afatet ligjore t& urdhrave t& prokurimit, harton dokumentet e tenderit,

c)

administron dosjen e prokurimit, merr pjesé¢ n& mbledhjet e njésis€, si dhe t&
Komisionit t& Vlerésimit t& Ofertave dhe bén regjistrimin e procesverbaleve, t¢
mbledhjeve t& Komisionit t& Vlerésimit t& Ofertave dhe Njésisé s& Prokurimit;

Respekton afatet proceduriale t& procedurave t& prokurimit, afate t& parashikuara

né ligjin dhe né rregullat e prokurimit publik;

¢) Ndjek procedurén e botimeve qé béhen né buletinin ¢ prokurimit pran& Agjencisé

sé& Prokurimit Publik;
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d) Ndjek me p&rpikméri ményrén e arkivimit t& dosjeve t& prokurimit, duke filluar qé
nga veprimet paraprake t€ llogaritjes sé fondit limit, urdhri i prokurimit e deri né

dh) Jep sqarime kur i kérkohet, me cilésiné e anétarit t&€ Njésisé s& Prokurimit, lidhur
me dokumentacionin e tenderit, kandidatéve g€ paraqiten né tender dhe anétaréve
&8 KVO-sg;

e) Kryen t€ gjitha veprimet e parashikuara né ligj dhe né€ rregullat e prokurimit publik
pér kété tloj aktiviteti, né rastet kur ngarkohet si anétar i komisionit t& blerjeve t&
vogla;

&) Harton kontratat né pérputhje me kérkesat e ligjit t&€ prokurimit publik;

f) Ruan informacionin konfidencial gé grumbullon gjaté zhvillimit t& procedurave té
prokurimit, si dhe informacionet e tjera;

g) Té kryejé dhe té ushtrojé ¢do kompetencé tjetér g€ i jepet nga eprori, né pérputhje
me legjislacionin né fuqi.

Neni 79
Specialist Prokurimesh (ekonomist)

1. Specialisti (ekonomist), prané Sektorit Prokurimeve, pérgjigjet pér menaxhimin e
ceshtjeve dhe detyrave q€ lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale qé
kang réndési pér Sektorin e Prokurimeve.

2. Specialisti (ekonomist), prané Sektorit Prokurimeve ushtron kéto detyra kryesore:

a) Harton preventivat ose i kontrollon ato kur hartohen nga specialisté t€ tjeré &
ngarkuar me urdhér té eprorit;

b) Verifikon kérkesat e paraqitura nga fakultetet dhe drejtori t& ndryshme pér nevojat
pér prokurim;

¢) Respekton afatet proceduriale t& procedurave té prokurimit, t& parashikuara né
ligjin dhe né rregullat e prokurimit publik;

¢) Ndjek procedurén e botimeve qé béhen né& buletinin e prokurimit prang Agjencisé
sé& Prokurimit Publik;

d) Ndjek me pérpikméri ményrén e arkivimit t€ dosjeve t€ prokurimit, duke filluar q&
nga veprimet paraprake t€ llogaritjes s¢ fondit limit, urdhri i prokurimit e deri né
publikimin e kontratés s& nénshkruar;

dh)Jep sqarime kur i kérkohet, me cilésiné e anétarit t€ Njésisé s€é Prokurimit, lidhur
me dokumentacionin e tenderit, kandidatéve q& paraqiten né tender dhe anétaréve
t&€ KVO-sé;

e) Kryen té gjitha veprimet e parashikuara né ligj dhe né rregullat e prokurimit publik
pér kété lioj aktiviteti, n& rastet kur ngarkohet si anétar i komisionit t€ blerjeve té
vogla.

NENI 80
SEKTORI I SHERBIMEVE
Sektori i Shérbimeve ushtron veprimtari pér ofrimin e shérbimeve mbéshtetése. menaxhon
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dhe ndjek nga afér t& gjitha nevojat e kérkesat e administratés pér materiale apo sh&rbime,

duke rritur késhtu efikasitetin e punés sé saj;

Neni 81
PERGJEGJESI I SEKTORIT Ti SHERBIMEVE

1. Pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimeve pérgjigjet pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave
qé lidhen me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale q& kané réndési me shérbimet
mbéshtetése.

2. Pérgjegjési i sektorit & shérbimeve ushtron kéto detyra kryesore:

a) Ndjek zbatimin e rregullave t& brendshme dhe bashképunon me njésité e tjera pér
meremetimin dhe mirémbajtjen e godinave, ambienteve, zyrave, pajisjeve dhe
orendive me punonjésit né varési ose me shérbim nga (& tretg;

b) Ndjek me pérpikméri zbatimin e detyrave t& caktuara nga pérgjegjési;

¢) Ndjek sistemimin e ambienteve;

¢) Ndjek dhe kontrollon cilésing e shérbimeve dhe meremetimeve qé kryhen né
objektet € administruara nga Universiteti;

d) N rastet e aktiviteteve t& ndryshme, t& organizuara nga Universiteti zbaton masat
e duhura pér plotésimin e kushteve t& domosdoshme pér realizimin e aktivitetit.

Neni 82
SPECIALIST SHERBIMESH

1. Specialisti i Shérbimeve pérgjigjet, pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave g€ lidhen
me punén e tij. Ai zgjidh probleme profesionale q& kané réndé&si lidhur me shérbimet
mbéshtetése.

2. Specialisti i Shérbimeve ushtron kéto detyrat kryesore:

a) Zbaton n& koh& dhe me cil&si detyrat e ngarkuara;

b) Pasuron dhe mirémban nga ana higjienike dhe funksionale sipérfaqet e
ambienteve té brendshme, t& jashtme dhe t€ ambienteve hidro-sanitare q& jané
né administrim t& Universitetit;

¢) Mban kontakt t& rregullt me Drejtorin dhe Pérgjegjésin e sektorit pér ¢do
problem disipline, furnizimi apo kérkesé t& ¢farédoshme;

¢) Evidenton orét € kryera jashté orarit, t& punonjésve n& varési, si dhe t€ drejtuesit
té mjeteve.

Neni 83
Specialist teknik té mesém:

64



1. Specialisti teknik i mesém mban pérgjegjési pér gjendjen e ambienteve dhe bazés
materiale n¢ USH.
2. Specialisti teknik i mes&ém ushtron kéto detyra kryesore:
a) Zbaton detyrat ¢ ngarkuara nga pérgjegjési i sektorit sipas planeve té hartuara,
drejtori i drejtorisé s€ fondit t€ investimeve dhe shérbimeve dhe Administratori;
b) NE varési t& specialitetit t€ tyre kryen veprimtari né mirémbajtjen € ambienteve dhe
t& bazés materiale t& USH-s&;
¢) Propozon nevojat qé ka pér ndérhyrje né fush&n gé mbulojné;
¢) Pérgjigjet pér gjendjen e ambienteve dhe t€ bazés materiale t€ USH-sé,

Neni 84
Specialist shtypshkronje

1. Specialisti 1 shtypshkronjés mban pérgjegjési pér saktésiné e shtypshkrimeve me
karakter akademik e shkencor t& USH-sé.
2. Specialisti i shtypshkronjés ushtron kéto detyra kryesore:
a) Zbaton urdhrat qé¢ i ngarkon pérgjegjési i sektorit t& shérbimeve, drejtori i drejtorisé
sé fondit té investimeve dhe shérbimeve dhe Administratori;
b) Realizon té& gjitha shtypshkrimet me karakter akademik e shkencor t&¢ USH-sé&, por
edhe plotéson nevojat e administratés sipas rasteve té veganta;
c) Pérgatit pér shtypshkrim dhe realizon procesin e shtypshkrimit pér serité e Buletinit
Shkencor, por edhe botime té& tjera t& USH-sé.

Neni 85
Kaldaist

I. Kaldaisti kujdeset pér furnizimin me shérbimin e ngrohjes n& godinat ¢ USH-s&.
2. Kaldaisti ushtron kéto detyra kryesore:
a) Zbaton urdhrat qé€ i ngarkon pérgjegjési i sektorit t& shérbimeve, drejtori i drejtorisé
sé fondit té investimeve dhe shérbimeve dhe Administratori i USH-sg.
b) Ndjekja e ndezjes sé Kaldajave ne godina, furnizimi dhe harxhimi i karburantit pér
¢do muaj, brenda sezonit.

Neni 86
Shofer

1. Shoferi kujdeset pér kryerjen e transportit t& stafit t&¢ USH-s& kur pér kryerjen ¢
shérbimeve ndaj institucionit duhet t& udhétojné jashté qytetit;

2. Shoferi zbaton urdhrat qé i ngarkon pérgjegjési i sektorit t& shérbimeve, drejtori i
drejtorisé sé fondit t& investimeve dhe shérbimeve dhe Administratori | USH-sé.
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Neni 87

Punonjés pastrimi sanitar

I. Punonijési sanitar kujdeset pér ofrimin e shérbimit t& pastrimit dhe dezinfektimit té
ambienteve t€ USH-sg.

2. Punonjési sanitar zbaton urdhrat q& i ngarkon pérgjegjési i sektorit t& shérbimeve,
drejtori i drejtorisé s& fondit t& investimeve dhe shérbimeve dhe Administratori i USH-
s& lidhur me natyrén e punés sé tij.

NENI 88
NJESIA E AUDITIT

Njesia e Auditit t& brendshém e mbéshtet veprimtariné e tij n€ Ligjin nr. 9720, daté 23. 04.
2007 “Pér auditin e brendshém né sektorin publik’’, i ndryshuar. Auditi i brendshém
pércaktohet si nj& veprimtari e pavarur, q& jep siguri objektive dhe késhilla p&r menaxhim,
Ndihmon institucionin né ményré sistematike pér t& vlerésuar sistemet e kontrollit t&
brendshém dhe jep rekomandime pér t& arritur objektivat e caktuara pér pérdorimin e
burimeve financiare né ményré ekonomike dhe eficiente.

Neni 89
Pérgjegjési i Auditit
1. Pérgjegjési i Njésisé s& Auditit pérgjigjet pér veprimtaring e sektorit q¢ mbulon, pér
punén gjaté kryerjes s& auditimeve né bazé t& informacioneve t€ antaréve t& grupit t&
auditimit dhe né respektim t& legjislacionit n& fuqi.
2. Pérgjegjési i Njésisé sé Auditit ushtron kéto detyra kryesore:
a) Zbaton ligjin, udhézimet dhe manualin pér auditin e brendshém;
b) Zbaton aktet ligjore dhe nénligjore, si dhe auditimin e zbatimit t& kétyre akteve
nga strukturat pérkatése;
¢) Pérgatitjen ¢ programlt t& auditimit (organi q& e kryen auditimin, subjekti qé
auditohet, lloji i auditimit, periudha q& auditohet, afati i kryerjes s& auditimit,
grupi i punés, tematika e auditimit), ku pé&rfshihen t& gjitha fushat prioritare
specifike me risk té lartg, dhe paraqitja pér miratim tek Rektori i USH-sg;
¢) Ndjek rekomandimet e 18na nga auditi i brendsh&ém dhe i jashtém;
d) Pérgatit projektraportet, raportet, Jep rekomandimet, propozon masa dhe i
paraqet ato te personat pérgjegjés sipas legjistacionit n€ fugi;
dh)Vlerésimin ¢ sistemeve t& kontrollit t& brendshém financiar dhe & drejtimit,
duke u bazuar né procedurat dhe rregullat e auditit t& brendshém;
e) Té kérkojé dhe t& marré t€ dhéna ekonomike, financiare dhe ato té drejtimit, por
t& ruajé fshehtésiné konform legjislacionit;
&) Harton raportin pérfundimtar pér t& dhénat qé rezultojné nga kontrolli dhe ia
paraqet Rektorit;
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f)

T& zbatojé procedurat e pércaktuara né pérputhje me rregulloren e institucionit
dhe programin e auditimit p&r verifikimin dhe vlerésimin e vlerave materiale e
monetare.

Neni 90
Specialisti i auditit

1. Audituesi prané njésis€ s& AB, pérgjigjet pér zbatimin e ¢éshtjeve dhe detyrave & lidhen
me punén e tij. Ai duhet té& ushtrojé funksionet e tij n& ményré objektive dhe me
profesionalizém;té veprojné né pérputhje me kérkesat e pércaktuara né Kodin e Etikés,
Kartén e Auditimit.

2. Specialisti i auditit ushtron kéto detyra kryesore:

a)

Zbatimin e ligjit dhe udhézimeve t& manualit pér auditin e brendshém;

b} Zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore, si dhe auditimin e zbatimit t& ké&tyre

c)

akteve nga strukturat pérkatése;

Pérgatitjen e programit t€ auditimit {organi g€ e kryen auditimin, subjekti q&
auditohet, lloji i auditimit, periudha gé auditohet, afati i kryerjes s& auditimit,
grupi i punés, tematika e auditimit), ku pérfshihen t& gjitha fushat prioritare
specifike me risk t€ larté, dhe paraqitja pér miratim tek Rektori i USH-sé€;

¢) Ndjek rekomandimet e I€na nga auditi i brendshém dhe i jashtém;
d) Pérgatit projektraportet, raportet, jep rekomandimet, propozon masa dhe i

paraget ato te personat pérgjegjés sipas legjislacionit né fuqi;

dh)Vlerésimin e sistemeve té kontrollit t& brendshém financiar dhe té drejtimit,

€)
€

f)

duke u bazuar né procedurat dhe rreguliat e auditit t& brendshém;

Té kérkoj€ dhe t& marré t& dhéna ekonomike, financiare dhe ato t€ drejtimit, por
t& ruajé fshehtésiné konform legjislacionit;

Harton raportin pérfundimtar pér t€¢ dhénat qé rezultojné nga kontrolli dhe ia
paraget Bordit t&¢ Administrimit;

Té zbatoj& procedurat e pércaktuara ng pérputhje me rregulloren e institucionit
dhe programin e auditimit pér verifikimin dhe vler&€simin e vlerave materiale e
monetare.

NENI 91

LABORATORI I DIAGNOSTIFIKIMIT MIKROBIOLOGJIK

Laboratori i diagnostifikimit mikrobiologjik ka si funksion kryerjen ¢ analizave
mikrobiologjike pér individét dhe realizimin e t€ ardhurave n€ buxhetin e USH-sé.

Neni 92
Pérgjegjés Laboratori (mjek mikrobiologjik)

1. Pérgjegjési i Laboratorit pérgjigjet, pér menaxhimin e ¢éshtjeve dhe detyrave g€ lidhen
me punén e tij.
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2. Pérgjegjési | Laboratorit ushtron si detyré kryesore:
a. Kryerjen e analizave mikrobiologjike

Neni 93
Laborante
1. Laborante né laboratorin e diagnostifikimit mikrobiologjik kryen kéto detyra kryesore:

a. Merr mostra pér analiza laboratorike nga pacientét;

b. Kryen punét rreth regjistrimit, klasifikimit dhe shp&rndarjes s€ rezultateve
laboratorike;

¢. Mirémban aparatet me té cilat punon;

¢. Zbaton dhe realizon punén duke u bazuar n& rregulloret strategjité dhe

udhé&zimet e dhéna nga pérgjegjési;
d. Ofron asistencé teknike dhe profesionale.

KREU IV
DISPOZITA PERFUNDIMTARE

Neni 94
Zbatimi i rregullores

I. Kjo rregullore &sht& e detyrueshme pér zbatim nga t€ gjithé punonjésit e
administratés s€ USH-sé.
2. Rektori dhe Administratori marrin masat e nevojshme pér zbatimin e késaj

rregulloreje.

Neni 95
Pérparésia né zbatimin e ligjit

I. Kjo rregullore dhe asnjé dispozité e saj nuk mund t€ shérbejé si shkak pér
shmangien e detyrimeve q& pércaktohen drejtpérdrejt né ligj dhe né aktet nénligjore
apo nga ato q& mund t& parashikohen né t€ ardhmen.

2. Dispozitat e késaj rregulloreje nuk mund t& interpretohen n€ asnjé rast n€ kuptimin
gé t’i bien ndesh akteve ligjore apo nénligjore.

Neni 96
Informimi mbi rregulloren

1. Kjo rregullore do t’i shpérndahet ¢do drejtorie apo sektori t& USH-sg.
2. Pérgjegjési i Burimeve Njerézore merr masa pér informimin e secilit prej
punonjésve t& USH-s& me qéllim njohjen dhe zbatimin e saj.

Neni 96
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Hyrja né fuqi

1. Kjo rregullore hyn né fugi me shpalljen nga Rektori i USH-sé€, pas miratimit nga
Senati Akademik.

Shkodér,mé 21.04 2013
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