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KOMPAS éshté emri zyrtar 1 Projektit t& Qeverisé Hollandeze né Shqipéri té
titulluar ‘Komunitet Pushtet Administraté S€ Bashku’.

Dokumenti ”Menaxhimi Modern i Burimeve
Njerézore” €shté pérgatitur pér Shoqatén e Bashkive
té Shqipérisé, si pjesé e programit t&€ KOMPAS-it pér
mbéshtetjen dhe zhvillimin e produkteve pér
SH.B.SH.- né. Ku dokument &shté skicuar pér t€ qéné
njé ndihmé ndaj SH.B.SH.-s€ né pérpjekjet e saj pér
t¢ ndihmuar né ndértimin e kapaciteteve t€ Bashkive t& Shqipéris€. Nuk éshté
skicuar pér t€ gené njé udhézues q€ gjithperfshiré€s né fushén e Menaxhimit té
Burimeve Njerézore, por pérkundrazi &shté njé pérpilim i temave t€ zgjedhura
pér t’i ndihmuar Bashkité Shqiptare né pérmiré€simin e funksionit t€ menaxhimit
t€ personelit.

Kjo monografi éshté njé pérpjekje e pérbashkét e Artan Rrojit dhe James
G. Budds, Konsulenté né Zhvillimin Ekonomik dhe Menaxhimin Publik.
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KREU 1I.

I. HYRJE

Qeverisja vendore né Shqipéri po ndryshon. Njé seri e re ligjesh, g€ hyri né fuqi
né Janar 2001, e ka ndryshuar thelbésisht pérgjegjésiné dhe kapacitetet e
geverive vendore. Ka nj€ grup t€ dyté ligjesh g€ do t€ béhet operacional dhe do ta
ndikojé Qeveriné Qéndrore né fillim té 2002. Ndérsa mé paré geverisja vendore
ishte thjesht nj€ zgjatim i vullnetit t€ Qeverisé¢ Qéndrore, sot jané duke ndodhur
ndryshime t€ vérteta g€ po vené mé shumé pérgjegjési né duart e zyrtaréve t&
geverisjes vendore.

Me perspektivén e pamjes s€ njé qeverie vértet t€ decentralizuar, €shté e duhur
dhe e drejté qé t’i kushtohet vémendje mé t€ vlefshmit prej burimeve, personelit,
g€ punon pér organizatén. Bashkité dhe organizatat e tjera geveritare nuk ia dalin
dot mé mbané duke i trajtuar njerézit me mé pak respekt e mirékuptim nga sa e
meritojné ata. Né t€ njéjtén kohé éshté e dukshme nevoja pér sistemimin e kétij
burimi. Vendimet mbi personelin duhen marré né njé ményré t€ géndrueshme e
t€ rregulluar dhe prandaj duhen bazuar né politiké e progeduré t€ caktuar e té
miratuar nga autoriteti vendor.

Né ¢do geveri vendore ndikimi i Burimit Njerézor éshté thelbésor. Kostoja e kétij
burimi €shté njé faktor kryesor né buxhet. Ményrat ¢ t& bérit t&€ punéve dhe
metodat qé zbatohen réndojné shumé né efikasitetin dhe efektivitetin e
organizatés. Ndérkoh€ gé bashkive po u jepen kompetenca té reja, nevojitet qé
punétorét t€ shihen mé tepér si pérfagésues té atyre q€ béjné politikat sesa né
ményr€ strikte si punétoré. Kjo kérkon njé metodé t€ re t€ menaxhimit té
punémarrésve dhe t€ ¢éshtjeve g€ ndikojné tek ata né realizimin e detyrave t€
tyre t€ pérditshme.

Gjithashtu askush nuk mund ta 1€ré pas dore koston e burimeve njerézore.
Pikérisht ashtu si e shgetésojmé veten toné me koston e komoditeteve, po ashtu
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duhet ta shqget€sojmé vetveten me koston e personelit. Tradicionalisht bashkité
kan€ nj€ pun€ shumé intensive dhe kostoja e personelit t€ bashkive mund t€ jeté
kudo mes 50-60 % t& buxhetit t€ tyre. Kjo éshté njé shifér shumé e larté pér t'u
trajtuar lehtésisht ose pa politika dhe rregulloret e duhura.. Bashkité g€ veprojné
né njé sistem t€ bazuar né ekonominé e tregut nuk e kané luksin e trajtimit t&
punésimit si njé e drejt€ sociale, por pérkundrazi duhet ta shohin koston e
operimit n€ kuadér t€ téré organizatés, duke pérfshiré personelin, dhe t’i marrin
vendimet bazuar n€ interesin mé t&€ mir€ t€ taksapaguesit e t€ qytetarit.

SHENIM I VECANTE I AUTOREVE

Materialet né kété manual jané nxjerré prej modeleve té ndryshme népér
boté. Megjithaté, autorét besojné se té gjitha metodologjité e sugjeruara,
format dhe progeset jané né pérputhje me legjislacionin Shqiptar. Pér té
siguruar pérputhjen me ligjin dhe me specifikat e shumé prej aktiviteteve
té mbuluara prej kétij manuali, lexuesit duhet t’i referohen Ligjit”Statusi i
Népunésit Civil Shqgiptar” Ligji Nr. 8549, i 11 Néntor 1999. Ai ligj
“vendos rregulla uniforme mbi kushtet dhe procedurat pér hyrjen né
shérbimin civil, ményrén e vendosjes dhe ndérprerjes sé marrédhénieve té
punés, pérparimit né karieré, pér té ruajtur té drejtat dhe pér té
pércaktuar detyrat e népunésve civilé qé synojné té krijojné njé shérbim
civil efektiv e té géndrueshém nga ana profesionale” pér Shqipériné.

Qéllimi i kétij manuali éshté té ndihmojé zbatimin e atij ligji duke dhéné
bazat, modelet dhe ideté lidhur me ményrén se si té projektohet, fillohet
dhe té zbatohet njé program i menaxhimit té burimeve njerézore. Ky
dhézues nuk synon té pérfshijé gjithcka né fushén e administrimit té
personelit. Ai éshté njé udhézues qé jep gjérat thelbésore qé mund té
pérfshihen né njé sistem pér ta béré até efektiv dhe pér t 'u shérbyer
nevojave té bashkisé ose organizatave té tjera vendore. Si té gjitha ¢éshtjet
e politikave, nuk ka vetém njé ményré pér ta kryer até. Ka shumé ményra
dhe shfagen edhe variacione pér shkak té nevojave vendore, kulturave e
kushteve. Kjo éshté gjithashtu e vérteté pér menaxhimin e burimeve
njerézore. Sidoqofié, ka disa ide bazé, filli logjik i té cilave éshté i
domosdoshém né ¢do sistem. Ky manual synon t’i pérkufizojé ato dhe té
Jjapé shembuj se si mund té zbatohen ato.
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KREU 11.

II. PROJEKTIMI DHE ZBATIMI | NJE POLITIKE

PER BURIMET NJEREZORE

1. GFARE ESHTE NJE POLITIKE E BURIMEVE NJEREZORE?

“Njé pérgjegjési e rénd€sishme e menaxheréve publiké éshté t’i balancojné t&
drejtat e qytetaréve pér t€ marr€ njé shérbim nga geverisja i cili t€ jeté efikas,
efektiv, i drejté dhe g€ i pérgjigjet nevojave t€ qytetaréve, duke ruajtur t€ drejtén
e népunésve publiké pér t’u trajtuar me barazi e dinjitet.”! Kjo thénie bazé e
ményrés me té cilén duhen menaxhuar né€punésit, €shté¢ ndoshta baza pér
zhvillimin e njé politike t& Burimeve Njerézore.

Njé politiké e burimeve njerézore &éshté njé grup rregullash dhe rregulloresh
sistematike, e kodifikuar dhe e pérhapur qé udhézon se si duhen trajtuar Burimet
Njerézore né njé organizaté, cfar€ t€ drejtash e pérgjegj€sish kané ato dhe ¢faré té
drejtash e pérgjegj€sish kan€ menaxhuesit.

Né t€ kaluarén, politika e Burimeve Njerézore ose politika e Personelit, si¢
referohej shpesh, ishte e papércaktuar, varej nga gjendja shpirtérore, qéndrimi
ose déshira e mbikqyrésit, ose n€ disa raste nuk ishte fare politiké, por thjesht njé
déshiré individuale. Eshté zbuluar se njé metodé e tillé t& ¢on né ndarje,
pakénagési dhe grindje mes népunésve e mbikqyrésve. Mjekimi pér kété situaté
&shté njé térési politikash e cila i mbulon t€ gjitha ¢éshtjet q€ ka té ngjaré€ té jené
shgetésimi i vendit t€ punés.

' Menaxhimi i Burimeve Njerézore né Qeveriné Vendore — njé Udhézues Themelor,
I.C.M.A., washington, D. C., 1999
7
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2. KARAKTERISTIKAT E NJE POLITIKE TE BURIMEVE NJEREZORE

Njé politiké e Burimeve Njerézore duhet t€ pérmbushé shumé funksione. Ajo
duhet t€ jet€ njé dokument i shkruar i rregullave e rregulloreve lidhur me
funksionet e administrimit té€ personelit, por né t€ njéjtén kohé ajo duhet shkruar
né njé ményré qé u lejon menaxheréve dhe mbikéqyrésve mund€sing€ pér ta
pérdorur até edhe si udhézues. (Shumé bashki botojné Udhézuesin e
Mbikéqyrésve, q€ &éshté njé version, i shogéruar me komemtet pérkatese, i
dokumentit té politikés, g€ u jep atyre rregullat dhe rregulloret specifike si edhe
komentarin mbi at€ se cili éshté kuptimi dhe géllimi 1 Késhillit t&€ Bashkisé ose
agjencive t€ tjera né€ detyrimin e zbatimit t€ kétij dokumenti t€ politikés).

Ka shumé karakteristika pér t€ siguruar se politika do t€ jeté e pérdorshme dhe
dobiprurése.

» Politika duhet t€ jet€ e kuptueshme. Burokracité synojné t’i shprehin gjérat
né ményre té till€ q€ t’i pérshtaten zhargonit t€ tyre t€ brendshém. Kjo nuk i
pérshtatet njé manuali politike t& projektuar pér menaxherét dhe mbikéqyrésit
tuaj. Nése déshironi g€ kéto t€ fundit t€ jené né€ gjendje ta zbatojné politikén
dhe rregullat e rregulloret e miratuara, at€heré ato duhen shkruar né njé
ményré t& tillé qé ata gjaté leximit ta kuptojné géllimin dhe ményra e té
shprehurit.

» Manuali ose dokumenti duhet botuar né sasi t€ mjaftueshme qé t€ gjithé
menaxherét e mbikéqyrésit t€ kené nj€ kopje. Gjithashtu éshté e réndésishme,
pér thjeshtésiné dhe uljen e kostos, qé ta botoni até né njé format qé€ t€ jeté
fleksibél pér t’u ndryshuar dhe pérmirésuar. Nése ka ndonjé gjé t€ sigurt pér
administrimin e personelit Eshté se ai do t€ pésojé ndryshime. Pérdorimi i njé
manuali, faget e t€ cilit jan€ lidhur né ményré€ t€ pérhershme, do té€ jeté njé
penges€. (Shumé bashki pérdorin thjesht njé dosje me fleté té pangjitura dhe
pastaj japin njé sistem numérimi g€ siguron se mund t’i kapni ndryshimet me
lehtési.

» Dokumenti i politikés duhet g€ gjithashtu t’i pérfshij€ mundésin€ e paraqitjes
t& t& gjitha mospranimeve gjé e cila do t&€ sigurojé se politika nuk do t&
pérdoret né ményr€ jo t€ pérshtatshme ose pér géllime g€ nuk kané qéné
synim saj. Pér shembull né zonat ku kontraktimi me punémarrésit éshté njé
detyrim ligjor, mund t€ jet€ e pérshtatshme qé t& shénohet se dokumenti nuk
&shté njé kontratg.

3. DOKUMENTIMI DHE PERHAPJA E POLITIKES SE BURIMEVE NJEREZORE.

Ka shumé c¢éshtje qé duhen marr€ n€ konsideraté né dokumentimin dhe
pérhapjen e politikés.. Né kuadér t& kétij funksioni tregohet réndésia e emérimit
té kreut Administrativ t€ Burimeve Njerézore. Kapitulli III i kétij manuali
pérshkruan né ményré mé t€ detajuar nevojén pér njé zyrtar t€¢ Burimeve
Njerézore brénda bashkis€. Njéri prej funksioneve kryesore, g€ do t€ kryejé njé
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person i till€, €shté t€ sigurojé g€ politikat e personelit jané dokumentuar,
mirémbajtur dhe pérhapur si¢ duhet.

Politikat € Burimeve Njerézore, n€se vijné prej Késhillit t& Bashkis€, Qeverisé
Qendrore apo prej ndonjé burimi tjetér, jan€ rregulla dhe rregullore zyrtare dhe
duhen trajtuar si t€ tilla. Ndryshe nga disa rregulla dhe rregullore qé zbatohen
vetém pér njé departament ose funksion t€ geveris€ bashkiake, kéto politika
zbatohen pér t€ gjithé dhe duhet zhvilluar njé€ sistem i sakté e funksional pér ta
mirémbajtur dhe pér t’a pérhapur informacionin.

Pas shkrimit fillestar dhe pérhapjes s¢ nj€ Dokumenti t€ Politikave t€ Burimeve
Njerézore, administratori duhet t€ vendosé njé sistem me njé list€ shpé€mdarjeje
t€ pércaktuar dhe metodologji pér t€ pércjellé ndryshimet apo modifikimet qé
mund t’i béhen planit. Kjo do t& sigurojé se i gjithé personeli do ta marré€
informacionin.

Mg shpesh punémarrési i mesém e merr informacionin bazé¢ né formén e njé
manuali pér punémarrésit (kapitulli VII i kétij manuali e pérshkruan njé manual
t€ tillé né ményré me t€ detajuar dhe Shtojca 3 jep njé model manuali i cili mund
t& pérshtatet pér nevojat vendore). Si¢ &shté rasti i teknikés s€ shpérndarjes pér
mbikéqyrésit dhe menaxherét, do té ishte njé ide e miré té skicohej manuali i
punémarrésve né€ njé¢ ményré té till€ qé t€ beheshin lehtésisht ndryshime. Pérveg
késaj, sérish ésht€ nj€ ide e mir€ t€ kesh krijuar njé sistem shp€rndarjeje t€
parapércaktuar.

4. ORGANIZIMI | POLITIKES SE BURIMEVE NJEREZORE.

Shtojca 1 e kétij manuali jep njé model pér njé¢ Udhézues t€ Politikés sé
Burimeve Njerézore. N¢ t€ pérfshihen ¢éshtje t& ndryshme q€ kané réndési pér
menaxhimin e personelit. Gjer€sia dhe thellésia e dokumentit varet térésisht nga
gjerésia dhe thellésia e ligjeve dhe rregulloreve té zbatueshme nén njé
juridiksionit t& caktuar. Eshté shumé e réndésishme qé dokumenti t& jété
gjithépérfshir€s, meqé €shté e padrejt€ dhe né shumicén e rasteve e paligjshme t’i
bésh njerézit pérgjegjés pér veprime pér t€ cilat ata nuk jané té informuar
plotésisht dhe paraprakisht.

Pérgjithésisht, t€ gjitha dokumentat e burimeve njerézore mbulojné njé list€ bazé
té gjérave. Lista specifike duhet hartuar prej secilés organizaté. Pasqyra 1 jep njé
pérmbledhje t€ llojeve t€ temave € mund té pérfshihen né kéte listé.

Modeli i paraqitur né Shtojc€ prezanton kéto dhe céshtje té tjera n€ njé format
standart politikash dhe siguron njé pérshkrim t€ secilés prej ¢éshtjeve si dhe se
cfaré duhet pérfshiré. Ky model i referohet shumé modeleve qe aktualisht
pérdoren nga qgeveri t€ médha vendore té huaja.

9
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PASQYRA NR 1

PERKUFIZIM | PERGJITHSHEM I POLITIKES
> Synimi i Politikés » Orét e Punés dhe ato Jashté Orarit
> Politikat administrative » Pushimet dhe Festat
o Rekrutimi dhe Pérzgjedhja o Rregullat e pushimeve
o Kompensimi o Koha kur merren dhe kohézgjatja e
o Klasifikimi tyre
o  Zhvillimi i Punémarrésve o Kompensimi me rrogé shtesé
o Tg& drejtat e Punémarrésve o Festat zyrtare
o Masat Disiplinore o Kompensimi pér punén né ditét e
o Nepotizmi festave
o Krijimi dhe Suprimimi i Pozicioneve o Tipe t€ tjera t€ mungesave t&
o Transferimi i Punémarrésve autorizuara.
o Plotésimi i Vendeve té Lira > Mungese pa té drejte pagese
> Rrogat e Pagat » Mungesé pér shkak sémundjeje
o Nivelet e kompensimit > Pérfitimet e punémarrésve
o Rregullat e rregulloret € kompensimit o Pensionet
o Punémarrésit e pérhershém e t& o Tétjera
pérkohshém > Pérfaqésimi i punémarrésve
o Vlerésimi i Kryerjes sé Punés > Kérkesa té tjera té punémarrésve

5. FILLIMI 1 PROCESIT TE KRWIMIT TE POLITIKES SE BURIMEVE

10

NJEREZORE

NE¢ fazat fillestare t€ zhvillimit t€ politikés do té€ ishte ndihmése t€ merrej shérbim
nga njé konsulent i specializuar n€ ligjet kombétare si edhe né politikat e
procedurat e Burimeve Njerézore t€ pranuara pérgjithésisht. Né kété ményre,
bashkia mund t€ sigurohet pér pérfshirjen e t€ gjitha ¢éshtjeve t€ réndésishme né
zhvillimin e politikés. Eksperté t€ tillé mund t€ vihen dispozicion nga shumé
burime dhe rekomandohet me forc€ qé bashkité ta pérdorin shogatén e tyre t€
bashkive pér t’i ndihmuar n€ gjetjen ose sigurimin e njé ndihme té till€.

Nése mbéshtetja dhe pagesa e njé ekspertize té tille éshté e pamundur, pérdorimi
i njé modeli si ai i pérshkruar né Shtojcén 1 do t’i pérfshijé pothuajse t€ gjitha
céshtjet. Eshté detyré e zyrtarit bashkiak t& eméruar pérgjegjés pér Burimet
Njerézore g€ t€ sigurojé se ¢éshtjet e p€rmendura né model jan€ komentuar si¢
duhet dhe se jané pérfshiré né t& t& gjitha politikat, rregulloret, rregullat dhe
procedurat e miratuara nga K&shilli i Bashkis€ ose t¢ mandatuara nga autoritete
té tjera.
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KREU II1.

MENAXHIMI | PERGJITHSHEM | PERSONELIT

1. STRUKTURA ADMINISTRATIVE.

Céshtja e pare ne menaxhimin e burimeve njerézore €sht€ t€ shihet niveli i
véméndjes q€ 1 €shté kushtuar késaj céshtjeje nga administrata. Pér t&€ patur
efektivitet duhet g€ nj€ person t€ jet€ i ngarkuar posacérisht me kété detyré. N&
disa bashki ky pozicion éshté neglizhuar duke ia ngarkuar kété detyré Sekretarit.
Megjithaté né shumé bashki pér t€ mos théné né t€ gjitha , Sekretari, nuk mund
tia kushtojé gjithé kohén kétij problemi duke u marré deri né detaje me
menaxhimin e personelit. Né disa raste Kryetari Bashkisé ka pérgjegjési direkte
pér két€ funksion. Né t€ dyja rastet rekomandohet t€ caktohet njé specialist
pérgjegjésia e vetme e té€ cilit do t€ jeté menaxhimi 1 personelit. Kjo gj€ nuk do t€
ndryshojé asnjé€ nga pérgjegjésité qé t& tjerét kan€ né lidhje me personelin, por
me kalimin e kohé&s ky pozicion do t&€ konsolidohet gjé g€ do sjellé kursime né
kosto.

Roli fillestar i specialistit té personelit mund t€ jet€ koordinimi i aktiviteteve pér
t'u siguruar q€ sistemi €shté n€ pérputhje me politikat e administratés dhe té
késhillit dhe éshté duke gjetur njé zbatim t€ miré né té gjithé organizatén. Kur
kérkesat pér menaxhimin e burimeve njerézore do t€ rriten me kalimin e kohés
dhe puna nuk mund t€ pérballohet nga njé person i vetém, mund té krijohet
departamenti i personelit. Detyrat e specialistit mund té jené:

» Té mbledhé rregulloret dhe rregullat né lidhje me t€ gjitha aspektet e
burimeve njerézore t&€ aprovuara nga Kryetari dhe Késhilli Bashkiak
T¢€ jap€ ndihmesén né hartimin e pérshkrimit t€ punéve pér Bashkiné
T€ bé&jé lajmerimet e punésimit

Té kryej€ kontrollin fillestar t€ aplikimeve t€ punésimit

Té késhillojé dhe informojé Kryetarin dhe Késhillin Bashkiak mbi t&
gjitha ligjet dhe vendimet e Qeveris€ Qéndrore né lidhje personelin

YVVVYVY
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2. PERPUTHJA E KERKESAVE TE BURIMEVE NJEREZORE ME BUXHETINz.

12

Ka njé shkrirje t€ pashmangshme mes funksionit t€ buxhetit bashkiak dhe
funksionit t€ menaxhimit t€ Burimeve Njerézore. Kérkesat e personelit né buxhet
shpesh llogariten deri né 50 % ose mé tepér t&€ buxhetit vendor. Ashtu si buxheti
pérfagéson planin e punés s€ bashkisg, t€ shprehur né numra, po ashtu edhe plani
i burimeve njerézore duhet t’i njohé faktorét e kostos dhe nevojén pér t€ gené né
gjendje t’i menaxhoj€ ato burime s€ bashku me pasurit¢ dhe burimet e tjera t&
bashkisé.

Pérgjegjésia kryesore e funksionit t¢ Burimeve Njerézore né geveri €shté t€
rekrutoj€, pérzgjedhé dhe zhvillojé personelin pér t’i pérmbushur nevojat dhe
kérkesat e nj€sis€ s¢ geverisjes vendore. Pér shkak t€ burimeve t€ kufizuara dhe
nevojés pér njé hapésiré gjithnjé e mé né rritje t& ekspertizes, funksioni i
personelit dhe funksionet buxhetore e financiare t€ bashkive duhet t& renditen
prané néra tjetrés (n€ disa raste, bashkit€ do t’i shkrijné t€ dy funksionet nén njé
departament ombrellé¢ t€ njohur si Departamenti i Shérbimeve Administrative,
ose digka e ngjashme).

Pérfshirja e nevojave t€ Burimeve Njerézore né funksionet ¢ menaxhimit nuk
gsht€ gjithmoné e lehté. “Aktualisht prej geverive vendore po pérdoren tre
strategji pér té pérmirésuar aftésing e tyre pér t€ ndértuar njé forcé pune efektive:

» Ndarja mé e madhe prej tradités €shté t’i lejosh menaxherét pér t’i l€vizur
fondet mes kategorive t€ shpenzimeve apo zérave t€ buxhetit sipas
nevojave pér aq kohé sa nuk tejkalohet buxheti i pérgjithshém i dhéné
njésisé sé tyre.

» Njé strategji e dyté ésht€ inkurajimi i buxhetimit ne funksion té cilésisé sé
kryerjes s& punéve, duke u kérkuar njékohésihst kryetaréve t&
departamenteve t’i pérshtasin kérkesat e tyre buxhetore me planet e tyre
strategjike.

» Njé strategji e treté, mé e thjeshté, éshté t€ kérkosh pér burime financiare
té tepérta brénda zérave tradicional t€ buxhetit n€ ményré€ qé té krijohen
fondet pér géllimet e tjera.’

T¢ bésh Késhillin e Bashkis€¢ t’i pranojé ndryshimet né€ z€rat e buxhetit pér
personelin né rastin mé t€ miré &shté e véshtiré, por sigurimi i metodave pér
ndryshim e menaxhimit t€ brendshém mund ta pakésojé kété barré. T€ gjitha
sugjerimet e mésipérme nuk jané t€ pérfshira né ligjislacionin Shqiptar, por pritet
gé t€ pérfshihen né€ njé t€ ardhme jo shumé t& largét.

2 Ky seksion éshté nxjerré pjesérisht prej versionit origjinal “Teknika Moderne t& Personelit pér Bashkité,
USAID/PAPA, Shtator 2000. Jané pérfshiré ndryshimet thelbésore.

® Menaxhimi i Burimeve Njerézore né Qeveriné Vendore — Njé Udhézues Thelbésor, .C.M.A. Washington
DC, 1999, fq. 4-5.
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3. STRUKTURA ORGANIZATIVE.

Njé nga detyrat fillestare n€ administrimin e personelit pér ¢do bashki éshté
rishikimi e strukturés organizative. Tradicionalisht, ¢do bashki rishikon
strukturén e vet né€ bazé bashkie, dhe pastaj harton strukturat e ¢do departamenti
dhe agjencie brenda geverisé vendore. Meqé shumé nga bashkité e Shqipérisé
jané té€ vogla, kéto t€ fundit mund t€ hartojné vetém njé strukturé organizative,
at€ n€ bazé bashkie, t€ tjerat q€ jan€ mé t€ médha, mund t’i b&jné t€ dyja.

Struktura organizative paraqet strukturén e personelit n€ njé ent. Atje paraqitet
¢do pozicion dhe lidhja e tij me drejtorin e departamentit dhe pozicioneve té
tjera. N€ strukturén organizative jepen strukturat e kontrollit dhe té raportimit si
dhe numri dhe tipi i népunésve brenda njé departamenti si¢ tregohet né Pasqyrat
2 dhe 3. N& pasqyrén 2 jepet njé shémbull i strukturés organizative t€ zyrés sé
Kryetarit. N& két€ shembull Kryetari ka gjashté vartés direkté: shoferin,
recepsionistin, sekretarin, specialistin e personelit, dhe drejtorin e komunikimit, i
cili ka nén vart€sin€ e tij dy népunés- at€ q¢ mbulon lidhjen me qytetarét, dhe
specialistin e komunikimit.

PASQYRA NR 2.

KRYETARI

Shoferi Recepsionisti/sekretari

Specialisti i personelit

Drejtori i komunkimit

Lidhjet me qytetarét Specialisti i komunikimit

Pasqyra 2 jep strukturén organizative t€ njé bashkie mé t€ madhe qé€ paraget
Kryetarin e Bashkis¢ si drejtuesin e qeveris€é vendore dhe drejtorét e
departamenteve g€ i raportojné atij direkt. Nén ¢do kuti g€ paraget drejtorin e
departamentit duhet t& kété njé strukturé organizative q€ paraget departamentin
né ményré grafike.

PASQYRA NR 3
13
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KRYETARI
Sekretari Administratés Zyra e Kryetarit
Zévéndés Kryetari
Shérbimet Financa Planifikimi Kultura e Asistenca Gjendja
Publike Urban Sporti Sociale Civile

Pérdorimi 1 hartave t€ strukturés organizative éshté njé ményré shumé e miré pér
t€ vler€suar lidhjet brenda bashkis€ dhe pér t€ hartuar zgjidhje t€ tjera alternative
gé u pérshtaten nevojave gjithmoné né rritje t€ bashkisé. Duhet t€ kihet parasysh
qé€ megjithése pérdorimi i hartave &sht€ i vlefshém népérmjet tyre nuk jepen té
dhéna pér personalitetet individuale, q€ ndikojné shumé né efektivitetin e
strukturés.

4. KATEGORIZIMI | PUNEVE DHE NEPUNESVE.
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Njé nga pikat kyce t€ menaxhimit efektiv t&€ burimeve njerézore &shté qé
punonjésit t€ diné€ miré se ¢faré pritet prej tyre dhe po késhtu drejtuesit t& diné
mir€ se ¢faré pune duhet t€ mbulojé secili prej tyre. S€ bashku me kété njé
sistematizim 1 kétij progesi do t€ sigurojé q€ vendimet pér personelin kané gené
objektive dhe g€ punonjésit do t€ kené t&€ téré trajtim t€ barabarté dhe t&
ndershém. Pér realizimin e kétij qé€llimi pérdoren dy teknika shumé té
réndésishme g€ jané:Klasifikimi i Punéve dhe Pérshkrimi i Punéve.

SISTEMET E KLASIFIKIMIT TE PUNEVE.

Klasifikimi i pozicioneve &shté progesi i pércaktimit se sa “klasa”, pozicione, ka
né nj€ organizaté dhe progesi i regjistrimit sistematik t€ kétyre pozicioneve qé€ i
pérkasin ¢do klas€. Detyrat dhe pérgjegjésité (si¢ specifikohen né pérshkrimin e
punés) shérbejné si bazé mbi t€ cilén pércaktohen klasat dhe pozicionet
individuale qé pércaktohen né pérputhje me kéto klasa.

Kur secili nga pozicionet &shté vendosur né€ klasén e pérshtatshme secila nga
klasat duhet t€ pérfshijé t€ gjitha pozicionet brenda bashkis€ (pavarésisht se né
cfaré departamenti apo agjencie b&jné pjes€). Cdo klas€ paraget pozicionet
brenda njé institucioni, qé jané€ t€ ngjashém pérsa i pérket detyrave dhe
pérgjegjésive, duke patur té njéjtin nivel page brenda strukturés sé pagave t€
instititucionit. Ndérkohé qé klasifikimi i personelit dhe nivelet e pagesés fillojné
t¢ humbasin kontrollin nga geveria géndrore dhe béhen gjithmoné e mé tepér
funksion 1 njésive t& veté-geverisjes vendore, éshté e réndésishme qé bashkité t&
pérdorin planin e klasifikimit dhe t€ pagesave. Vendosja e njé sistemi té tillé
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siguron:

¢ trajtim t& barabarté dhe pagesé t&€ njéjté pér punonjésit qé kryejné t€ njéjtén pune
pavarésisht nga institucioni ku ata punojné.

¢ proges rekrutimi konkurues t€ bazuar né kérkesat aktuale t€ punés.

vendosjen e népunésve né€ puné g€ u pérshtaten aftésive t€ tyre.

¢ njé€ mjet pér njé shp€rndarje mé t€ miré té fondeve pér shpenzimet e personelit.

PASQYRA NR4

<>

SHEMBUJ TE NJE GRAFIKU KLASIFIKIMI

Kategoria e klasifikimit dhe pozicionit Kategoria e pagés
Kategoria 3 8467-10639
Recepsionist

Punétor mirémbajtje

Punétor

Kategoria 9 11094-15091
Specialist 1 komunikimit

Shofer

Népunés/Daktilografist

Pasqyra 4 dhe pasqyra 5 tregojné se si strukturohet njé plan baz€ pagesash. Kéta
jané shembuj qé pérdoren vetém pér géllime ilustruese.
PASQYRA 5

PLANI BAZE | PAGAVE
Pagat e shprehura né Leké/muayj)

Numri i klasés s€| Paga mujore Paga mujore | Pagamujore | Paga mujore Paga mujore
pagés shkalla 1 shkalla 2 shkalla 3 shkalla 4 shkalla 5
1 7500 7875 8270 8680 9116
2 7950 8427 8933 9469 10037
3 8427 8933 9469 10037 10630
4 8933 9469 10037 10630 11277
5 9469 10037 10630 11277 11954
6 10037 10630 11277 11954 12671
7 10630 11277 11954 12671 13431
8 11277 11954 12671 13431 14237
9 11954 12671 13431 14237 15091
10 12671 13431 14237 15091 15997
11 13431 14237 15091 15997 16957
12 14237 15091 15997 16957 17974

(Shénim: Né kété tabelé njé népunés qé i takon njé klasifikimi t¢ caktuar ka té
drejté té keté rritje té rrogés deri né kategoriné maksimale té treguar né klasén 5
bazuar né cilésiné e punés sé kryer dhe rezultatet e arritura (shih seksionin 5 t¢
ketij kreu). Me géllim qé té tejkalohet ky nivel punonjési mund té paguhet sipas njé
niveli mé t€ larté. Me kalimin e kohés né vartési té inflacionit gjithé tabela mund
t¢ azhornohet pér t 'u pérputhur me kategorité konkuruese t¢ pagave).

B. PERSHKRIMI | PUNES.
Me qéllim qé€ t€ zbatohet njé sistem efektiv i menaxhimit t&€ personelit &shté e
domosdoshme gé ¢do népunés té dijé saktésisht punén e tij dhe ¢faré pritet prej

15
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tij. Hartimi i1 ploté 1 njé “pérshkrimi pune” pér ¢do népunés &sht€ jo vetém njé
mjet i miré pér menaxhim por edhe njé faktor kontrolli. Ekzistenca e njé
“pérshkrimi t€ punés” bén qé ¢do népunés t& dijé miré se ¢far€ pritet prej tij. Kur
pér ¢do népunés ekziston njé numér i paracaktuar kualifikimesh €shté e thjeshté
t€ gjykohen kandidatét g€ i pérshtaten késaj pune. Késhtu sistemi i emérimeve do
t€ bazohet mbi meritat mé tepér se sa favoritizmi dhe miqésité personale. Késhtu
pérmirésohet gjith€ efektiviteti i geverisjes.

Pérshkrimi i punés mund t€ jét€ i shuméllojshém, por si minimum duhet té
pérmbajé:

Njé pérshkrim t€ shkurtér t& punés dhe pérgjegjésite.

Njé listé me arrésimin, aftésit€, eksperiencén dhe kualifikimet.

Njé pérshkrim t€ departamentit ku do t€ bé&j€ pjesé.

Njé listé té gjéré té kérkesave dhe pérgjegjésive té€ punés. Kéto duhet t€ jené
pérshkruese dhe té tilla g€ punonjési t€ ndjej€ pérgjegjési pér kryerjen e tyre.

* & o o

Pérshkrimet e puné€s mund t€ shérbejné edhe pér gjéra t€ tjera. Me ndryshimin e
kushteve dhe rrethanave ato mund t€ rihartohen duke marré né konsideraté
nevoja dhe detyra t€ reja. Kjo gjé€ béhet nése personi qé bén rekrutimin ka njohuri
t€ mjaftueshme pér t€ ditur se cfaré kérkesash duhet t€ plotésojé€ kandidati i ri pér
t’iu pérshtatur postit. Mund t€ pérdoret edhe nga punonjésit si mbrojtje kundér
kérkesave t€ paarésyeshme nga mbikqyrésit. Si pjes€ e pérpjekjeve té
pérgjithshme pér t€ vendosur kontrollin e cilésisé né qeverisje, €sht€ e
rekomandueshme q€ Pérshkrimi i Punés t€ jeté njé element baz&. Né shtojcen 2 t€
kétij manuali do t€ gjeni shembuj t& pérgjithshém t€ Pérshkrimit t€ Punéve.

Duke pérdorur teknika té tilla si Klasifikimi 1 punéve apo Pérshkrimi i Punéve, si
dhe teknika té tjera t&€ pérshkruara mé tutje né kété manual,béhet e mundur q¢ té
rritet besimi ndaj geverisé vendore. Kur publiku sheh se vendimet merren né
ményre objektive, t€ bazuara mbi principe t€ shéndosha t€ menaxhimit dhe
kritere t€ hapura per publikun dhe t€ paracaktuara, ata fillojné t€ kené besim tek
punonjési i shtetit. Ata fillojné t€ besojné qé geveria punon né favor té interesit t&
shumicgs dhe jo t€ pakicés. Késhtu kéto sugjerime pér administrimin e personelit
mund té jen€ shumé mé tepér se sa njé administrim i shéndoshé. Ato mund t€
jené mjete shumé t&€ vliefshme né progesin e geverisjes.

5. KONTROLLI | KOSTOVE TE PERSONELIT.
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Ka disa ményra pér t€ kryer két€ kontroll. Fleksibiliteti i dhéné nga qgeveriséa
gendrore né pércaktimin e pagave dhe niveleve t€ vendeve t&€ punés, pércakton
disa prej ményrave. Ményra mé e sigurté pér kontrollin e kostove t& punonjésit
gshte gjithmoné ligjore. Punonjési nuk duhet t€ punésohet menjéher€. Kjo
metodé mund t€ duket absurde, por né t€ vérteté ésht€ shumé efektive nése béhet
sipas njé ményre sistematike dhe shumé t€ kontrolluar. Ka dy elemente bazg pér
kété metodé:
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A. ANALIZA E KERKESES PER PERSONEL.

Elementi i paré€ kérkon nj€ studim pér t€ pércaktuar se pér sa népunés ka nevojé
¢do departament. Megenése kjo gjé nuk mund t€ béhet vetém njé heré por kérkon
nj€ analiz€ t€ vazhdueshme kuptohet ¢ ka nj€ nevojé t€ dukshme pér specialistin
e personelit. Studimi do t€ kérkoj€ t& béhet analiza e kostos pér ¢do departament
pér t€ analizuar numrin e personelit t€ nevojshém dhe eficencén e punés sé
departamentit.

(p-sh. ngs. njé departament i pérbéré prej 10 vetésh, i cili siguron shérbimet pér
1000 vet€ n€ muaj, mund ta kryejé t€ njéjté€n puné me 6 vet€, ndofta kétu ka vend
pér reduktim personeli. Por analiza duhet t& marr€ né konsideraté edhe kérkesén
pér t€ siguruar shérbimet. Nése shérbehen 1000 qytetaré dhe kérkesa €shté pér
2000 ather€ duhet t&€ merren masa t€ tjera korrigjuese. Njé specialist i trainuar i
personelit duhet té kryejé kéto studime pér rastin konkret pasi t’i ket€ shqyrtuar
ato me njé ekspert.

B. KONTROLLI | PROGESIT TE PUNESIMIT.

Me t’u krijuar njé tabllo e garté se sa punonjés duhen, mund té zbatohet kontrolli.
Meényra mé e thjesht€ pér ta kryer até éshté q€ t& ndérpritet automatikisht
z&véndésimi 1 personelit pér nj€ periudhe prej 2-3 muaj. K&tu pérfshihen largimet
nga detyra pér arsye té ndryshme duke pérfshiré edhe largimet nga dalja né
pension. N€ fund té ké&saj periudhe drejtorét e departamenteve duhet té
justifikojné nevojén pér t€ béré zévéndEsimin. Sigurisht g€ do t€ dalé nevoja pér
té béré pérjashtime nga rregulli. Pas késaj do t€ kérkohet leja nga kryetari ose
z&véndési 1 tij. Né departamentet ku ka patur personel t& tepért do t€ duket qarté
se puna gé béhej nga punonjésit e larguar, éshté kryer nga t€ tjerét dhe né fund t€
periudhés dy mujore nuk do t€ keté mbetur shumé puné pér t€ bére.

Gjithashtu kjo tekniké u shérben edhe dy géllimeve t€ tjera. Ajo eleminon hegjen
e népunésve nga puna, sepse né két€ rast kjo gjé béhet né ményré natyrale. N&é
kété rast reduktimi i1 kostos sé€ personelit do t€ béhet mjaft ngadalé por pa
konseguenca. Qéllimi i dyté ésht€ qé késhtu mund t€ kursehet njé sasi e
konsiderueshme parash. Né fillim t€ vitit njé bashki e ka buxhetin pér 100% té
népunésve. Duke pérdorur kété teknike do t€ pérdoret 80-90% e buxhetit.
Megjithése ky kursim mund t€ mos duket mjaft i réndésishém pér buxhetin e
bashkisé, nése kjo teknike zbatohet edhe né ndé€rmarrjet q€ jané né vartési t€ saj,
at€heré ky kursim do t€ ket€ njé efekt pozitiv shumé t€ madh. Mg tu arritur niveli
optimal i punonjésve, vértet &€ nuk do t€ keté mé kursime t& vazhdueshme né
buxhet, por kostoja operative e bashkis€ do t&€ mbetet mjaft mé e ulét.

Dubhet té theksohet se duke pérdorur kété teknike shpeshheré mund t€ arrihet né
pérfundimin g€ departamentet kérkojné mé shumé punonjés pér t&€ kryer
funksionet e tyre specifike. N& kété rast do t€ ishte njé ide e miré gjetja e
burimeve t€ mundshme pér t&€ shtuar punonjésit q¢ duhen. Shpeshheré ndodh qé
mungesa ¢ personelit t&€ nevojshém té jet€ mé e kushtueshme né lidhje me
produktivitetin se sa mbingarkesa me personel. Duke e pérdorur keté metodé€ pér
njé periudhé afatgjaté do t€ kemi njé ballancim t€ numrit t€ nevojshém té
punonjésve me ngarkesén e punés dhe kérkesat.
17
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PASQYRA NR 6

VV VYV V V V

v

vV V

KULMET PER ZHVILLIMIN DHE ZBATIMIN E SUKSESSHEM

TE SISTEMIT TE KLASIFIKIMIT E TE PAGES4
Mbani takime orientuese me zyrtarét pér t€ shpjeguar projektin, aktivitetet dhe
objektivat e tij.
Nése tashmé nuk jané t€ disponueshem, pérgatitni strukturén organizative pér té
téré administratén dhe pér depattamente/sektorét individual.
Caktoni detyrat dhe pérgjegjésité e punés duke pérdorur vézhgues té trainuar,
intervista n€ vendin e punés, analiza t€ pozicioneve, pyetésoré ose regjistra pune.
Zhvilloni projektet dhe versionet pérfundimtare t€ pérshkrimeve t€ punés.
Renditini pozicionet dhe caktojini ato sipas shkalléve t€ pagesés mbi bazén e njé
sistemi vlerésimi objektiv.
Pérpiloni njé plan pagesash duke pérdorur t€ dhénat krahasimore té pagave.
Siguroni me kujdes kérkesat pér riklasifikim, renditini pozicionet me kujdes
duke pérdorur njé sistem standart renditjeje, dhe pérshtateni sistemin e
klasifikimit sipas késaj renditjeje.
Po t€ jet€¢ e nevojshme, i rinovoni strukturat organizative duke reflektuar
ndryshimet né pozicione dhe renditje.
I rinovoni planet e pagesave pér t€ reflektuar rritjet e kostos vjetore t& jetesés.
Mblidhni dhe analizoni periodikisht t€ dhénat e pagave krahasuese pér t€
siguruar se pozicionet jané duke u paguar né ményré konkurente né
krahasim me tregun e punés.

4 Menaxhimi i Burimeve Njerézore — Njé Udhézues Thelbésor, I. C.M.A., Washington DC., 1999, fqg. 19.
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KREU VI.

IV REKRUTIMI DHE PERZGJEDHJA.

Punédhénésit shqiptaré kané filluar t€ ndryshojn€ ményrén e marrjes né puné té
punonjésve. Ata po zbatojné€ gjithmoné e mé pak ményrat e vjetra té rekrutimit
q¢€ bazoheshin mé tepér né “fjalén e gojés” ose duke punésuar t€ aférmit apo
miqté e tyre. Pérdorimi i metodave moderne pér rekrutimin dhe pérzgjedhjen e
népunésve po gjen zbatim t€ gjéré. Meqg tregu i tanishém i punés ka filluar té
zgjerohet dhe t€ sigurojé njé numér gjithnjé e mé€ madh punésh me nivel
profesional, geveria vendore ka nevojé q€ t€ pérdor€ teknikat efektive t€
rekrutimit. Tradicionalisht né shumé vende geveria vendore nuk mund t€
konkuroj€ me sektorin privat pérsa i pérket nivelit t& pagave. Megjithat€ ai mund
té ofrojé pérfitime t€ tjera g€ mund t& térheqin punonjés t€ mir€. Né kété rast
kryesorja €shté transparenca e sistemit qé i jep punonjésit siguriné se éshté duke
u trajtuar né ményré t€ ndershme dhe t& barabarté.

Punésimi n€ geveriné vendore shpesh heré vuan nga problemi i imazhit gé éshté
krijuar pér té. Shumé t€ rinj, mendojné g€ pozicionet ¢ geverisé vendore jané jo
konkuruese, nuk kané promocionin e duhur dhe mundesité pér vet-zhvillim, si
punét né sektorin privat. Kur geveria vendore fillon t€ zbatojé sistemet moderne
té menaxhimit t€ personelit, t€ rekomanduara né két€ manual dhe né t€ tjera té
kétij lloji, imazhi i qeverisé vendore do t€ pérmiresohet mjaft dhe bashké me té
edhe d€shira e punonjésve pér tu punésuar né t€. Kjo gj€ do tu jap€ menaxheréve
t€ geveris€ vendore njé mundési mé t€ madhe pérzgjedhjeje gjé qé do t€ ¢ojé né
njé rritje t€ cilésis€ sé personelit. Njé nga ményrat mé t& réndésishme té forcimit
té praktikave t€ punésimit Eshté ajo né fushén e rekrutimit dhe pérzgjedhjes.

Eshté shumé e réndésishme qé t& kuptohet se, qé njé sistem i menaxhimit t&
personelit t€ jeté 1 suksesshém, duhet t€ eliminohen té gjitha praktikat qé
inkurajojné patronazhin. Q€ rekrutimi i personelit t€ jeté efektiv ai duhet t€ b&het
1 hapur dhe konkurues.
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Baza e njé programi efektiv rekrutimi &shté publiciteti. Nése kandidatét e
mundshém nuk mésojné€ q€ ka mundési pune, atéheré t€ gjitha aspektet e tjera t&
progesit t€ pérzgjedhjes e humbasin kuptimin. Publiciteti béhet népérmjet
kanaleve t€ medias pér informim (p.sh. lajmérime n€ gazeta, apo né radio) por
pérpara zgjedhjes s€ ményrés sé€ lajmérimit duhet té pércaktohet burimi nga do t&
merren kandidatét e kualifikuar. T¢€ tilla jané:

¢ Universitetet apo shkollat tregtare dhe teknike.

¢ Agjenci punésimi.

¢ Sindikatat e népunésve.

¢ Shoqéri apo organizata profesionale.

¢ Agjenci té tjera geveritare.
Pasi éshté béré pérzgjedhja e burimit hapi i dyté éshté ai i zgjedhjes s€ metodés
mé t€ miré pér gjetjen e tyre. Nj€ nga metodat standarde €sht€ publikimi i njé
lajmérimi me shkrim g€ njofton zyrtarisht aplikantét qé ekziston njé vend pune.
Keéto lajmérime duhet t€ pérmbajné informacionin e méposhtém:
Emrin e pozicionit, klasifikimin dhe kategorin€ e pagés.
Pérshkrimin e detyrave dhe pérgjegjésive.
Kualifikimet minimale t€ kérkuara.
Datén e fillimit t€ punés.
Progedurat e aplikimit.
Datén e mbylljes sé aplikimit.
Gjithashtu né lajmérim mund t€ pérshkruhen disa nga avantazhet e vendit t&
punés, duke pérfshiré edhe mundésit€ pér promocion dhe trainim. Pasqyra 7 jep
njé model t€ nj€ lajmérimi pér puné g€ mund t& pérdoret n€ reklamat e gazetave.

PASQYRA NR 7
LAJMERIM PER VEND PUNE

VVVYYVYYVY

Bashkia X kérkon kandidatg t€ kualifikuar pér pozicionin e Drejtorit t€ Financés. Ky
pozicion (gé i1 pérket nivelit 15) i raporton direkt Kryetarit t&€ Bashkis€. Kandidati
suksesshém duhet t€ keté titull universitar né€ financé ose né fusha té tjera t&
ngjashme dhe t€ ket€ jo mé pak se 10 vjet eksperiencé né fushén e financave té
geveris€ vendore. Aplikimet duhet t€ dorézohen jo mé voné se data 31 Korrik. Data
e fillimit t€ punés €shté 1 Shtatori. Informacione t€ métejshme pér kété pozicion
duke pérfshiré€ pérshkrimin e punés dhe formularet e aplikimit do t’i mermi nga shefi
1 personelit né Bashki , dhoma 123, ¢do dit€, nga ora 8:30-3:30.

(Tel. # 000-0000).

Lajmérimi duhet tu jepet t& gjitha burimeve nga mund t€ merren aplikantet e
mundshém. Kéto burime mund té ndryshojné né vartési nga pozicioni q€
kérkohet t€ rekrutohet. Lajmérimet mund t€ botohen edhe né gazeta profesionale,
apo né gazetén vendore gjé q€ &sht€ edhe njé nga praktikat mé té pérdorura.
Shpesh heré kéto lajmérime jepen edhe njé heré né jave.

Né té tilla raste éshté e domosdoshme té caktohet njé vend standard si p.sh.
gazeta vendore ku té gjitha kérkesat pér punésim té botohen né njé kohé. Kjo
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gjé shumé shpejt do té kuptohet nga komuniteti si vendi ku pjestarét e tij mund
té gjejné gjithmone vendet vakante qé ofron qeveria vendore.

Shpesh heré nuk &shté e mjaftueshme g€ t€ béhet lajmérimi pér njé€ vend vakant
pune dhe pastaj t¢ merret né puné cilido g€ paraqitet. Pér pozicione te
réndésishme t€ tilla si Drejtor Departamenti, mund t€ jet€ e nevojshme g€ t€
kérkohen njeréz té kualifikuar t€ cilét jané né puné dhe t€ nxiten ata pér t€
aplikuar. Gjithashtu nj€ ide e miré€ pér specialistin e personelit do té ishte qé t&
mbante njé skedar t€ vecanté me té gjitha kérkesat pér punésim dhe pér t€ gjithé
ata q€ kan€ shprehur mé par€ interes pér pozicionin qé€ béhet rekrutimi.

Pér t’u siguruar g€ t€ gjitha aplikimet trajtohen né t€ nj&jtén ményré, Eshté njé
praktiké e pérgjithshme g€ t€ gjithé aplikantet t€ plotésojné disa formularé
standarté aplikimi. N& pasqyrén 8 jepet informacioni g€ mund t€ pérmbajé njé
formular aplikimi. Ky formular zakonisht shogérohet me njé Curriculum Vitae
dhe dokumente t€ tjeré mbeshtetés. Sipas rutinés kéta formularé i dorézohen
specialistit t€ zyrés s€ personelit pér shqyrtim fillestar. Ai shqyrton aplikimin pér
tu siguruar g€ €sht€ i plot¢ dhe qé aplikanti plotéson kérkesat minimale pér
pozicionin n€ pérputhje me ¢’éshté théné né pérshkrimin e pozicionit. Pas kétij
progesi, paketat me dokumentet e aplikanteve i dorézohen shefit t€ departamentit
qé &shté ngarkuar pér t€ béré intervistat dhe pérzgjedhjen e punonjésit.

PASQYRA NR 8
INFORMACION PER FORMULARET STANDART TE APLIKIMIT PER PUNE

Cdo formular standart aplikimi duhet t€ kérkojé si minimum informacionin e

méposhtém:

1. Emri i pozicionit.

2. Emri i aplikantit, adresa, numri i telefonit.

3. Datélindja, vendlindja, gjendja civile, seksi.

4. Numri i pashaportés.

5. Listimi i shkollave qé ka ndjekur, datat e diplomimit, titujt, dhe fushat.

6. Emrat e dy ose tre referencave personale apo té punés sé bashku me adresat dhe
numrat e telefonit.

Listimi i te gjitha vendeve ku ka punuar (zakonisht gjaté 10 viteve té fundit)

duke perfshiré:

* Emrin adresén dhe nr. e telefonit té punédhénésit.

* Tipin e punés.

* Datat e punésimit.

* Numrin e vartésve qé ka patur.

* Pagén fillestare dhe perfundimtare.

* Arsyet pér tu larguar.

* Emrin dhe titullin e mbikqyrésit.

* Firma e aplikantit dhe data e firmosjes.

* Listimi i aftésive, ¢mime, rekomandime etj.

2. PERZGJEDHJA E NEPUNESVE
Punésimi tashmé nuk konsiderohet me njé garanci sociale dhe si i tillé konkurimi
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pér puné do té rritet si n€ sektorin publik ashtu dhe n€ até privat. Suksesi i njé
institucioni varet nga suksesi i punonjésve té tij. Pérzgjedhja e njé individi t&
pérshtatshém pér njé vend vakant punésimi &sht€ njé vendim shumé i
rénd€sishém. Qeveria vendore duhet té pérdor€ praktika té pérshtatshme pér
pérzgjedhjen e njerézve mé t€ miré nga njé grup i madh aplikantésh té
kualifikuar.

Me tu pércaktuar njerézit e pérshtatshém nga specialisti i personelit, mbikqyrési
duhet t€ zgjedhé kandidatét e pérshtatshém pér intervista. Asnjéheré pérzgjedhja
nuk duhet t& béhet vetém mbi bazén e aplikimeve t& paragitura. Eshté e
domosdoshme gé intervistat t€ béhen pér t€ pércaktuar pikat e dobéta dhe té forta
té aplikantit t& cilat nuk jané t€ pérshkruara né aplikimet. K&to pérfshijné aft€siné
e aplikantit pér t€ komunikuar, aft€sin€ e tij pér tu prezantuar ne ményré
profesionale dhe mjaft gjéra t€ tjera t€ réndésishme pér t€ béré njé pérzgjedhje t&
miré.

Gjaté njé interviste si pun€dhénési ashtu dhe 1 punésuari vlerésojné njéri-tjetrin.
Zakonisht intervistuesi ka njé 1loj sigurie sepse e di q€ aplikanti i ka aftésité bazé
pér t€ kryer aspektet mé t€ shumta t€ punés. Intervistuesi pérdor intervistén si njé
mundési pér t€ paré pérshatshmériné e aplikantit me pozicionin dhe né se ai apo
ajo 1 kan€ mundésité pér t€ punuar midis kolegésh dhe pér t€ dhéné kontributin
né departament apo né institucion. Nga ana tjetér kandidatit 1 shérben intervista
pér t€ pércaktuar nése pozicioni i ofruar i plot€son kérkesat dhe géllimet e tij
personale e profesionale.

Ka disa forma pér zhvillimin e nje interviste. Ato shpesh varen nga niveli i
pozicionit dhe nga ményra e drejtimit t€ punédhénésit. Pér pozicione té larta
progesi 1 pérzgjedhjes mund t€ pérbéhet nga disa intervista ku intervistuesit mund
t€ jen€ nj€ grup personash. Pér rekrutime me t€ thjeshta mund t€ béhen njé ose dy
intervista ku t& marré pjes€ mbikqyrési me disa kolegg t€ tij. Pérve¢ formularit
tradicional t€ pyetje-pérgjigjeve mund t&€ pérdoren disa teknika gjaté progesit t€
intervistimit. Kéto mund t€ pérfshijné:

Kérkesén pér prezantim té shkurtér verbal apo me shkrim.

Kryerjen e testeve g€ kané lidhje me punén.

Kryerjen e ushtrimeve t€ improvizuara.

Kryerjen e testeve pér shtypshkrim.

Propozohen probleme apo situata te improvizuara pér t€ paré si
zgjidhen nga aplikanti.

* & & o o
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Pasqyra 9 jep disa sugjerime pér kryerjen e nj€ interviste.

PASQYRANR9

DISA IDE PER KRYERJEN E NJE INTERVISTE TE SUKSESSHME

Evito bérjen e referencave negative pér institucionin apo individet.
Inkurajo pyetjet dhe ji i gatshém pér t'iu pérgjigjur.
Inkurajo kandidatét pér té shprehur kérkesat e tyre pér pozicionin.

> Mos lejo ndérprerje gjaté intervistés (telefon etj.) kushtoi kandidatit
vémendje té ploté.

> Kryej intervistén né njé vend té qeté dhe té rehatshém.

> Pérpiqu ta lehtésosh kandidatin nga stresi.

> Jii hapur dhe i ndershém pér kérkesat qé ke ndaj kétij pozicioni.

> Pérgatit me pérpara njé listé pyetjesh pér gjithé kandidatet.

> Dubhet té dini me paré se ¢faré cilésish kérkoni pér kété pozicion.

> Duhet té dini ¢faré kualifikimesh duhen pér pozicionin (ki me vete njé
kopje té pérshkrimit té punés).

> Béj pyetie qé i nxitin kandidatét té demonstrojné cilésité e tyre
komunikuese.

> Evito pyetje me karakter personal gé nuk kané lidhje direkt me afiésiné
pér té kryer punén.

>

>

>
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KREU V.

1. NXITJA DHE MOTIVIMI.

Shqetésimi pér nivelin e produktivitetit dhe t€ eficencés nga ana e personelit
gshté njé problem i pérgjithshém. Cdo institucion ka prioritetet e veta. Eshté e
réndésishme gjetja e metodave pér t€ motivuar punonjésit pér realizimin e
géllimeve dhe objektivave. Né t€ njéjtén kohé duhet té tregohet q€ pérdorimi i
metodave té vjetra nuk éshté mé i pranueshém dhe gé€ iniciativa vetiake, ményra
e t€ punuarit n€ grup dhe e té€ luftuarit pér arritjen e objektivave jané tashmé
norma dhe jo pé€rjashtime. Me géllim g€ t€ plotésohen kéto duhet g€ ndérmjet
punonjésve t€ krijohet besimi q€ puna e tyre ka vleré. Ata duhet ta din€ q€ nése
béjné pérpjekje t€ médha, éshté dikush qé ka kujdes pér ta.

Principet bazé t€ motivimit jané€ t€ thjeshta dhe duken shumé t€ zakonshme kur
thuhen por shpesh ato jané edhe elementét ¢ harrohen mé shumé. Nj€ fillim 1
miré né két€ drejtim mund t€ jet€ njohja e cilésive t€ njerézve dhe pastaj
ndihmesa pér t€ zhvilluar afiésit€ e tyre. Disa rregulla t& pérgjithshme e b&jné
kété parim mé t€ thjeshté.
*  Mos injoro dobésité. Ndihmo punonjésin t’i njohé ato dhe motivoje
gé t€ marré€ iniciativén pér t€ pérmirésuar punén e vet.
* Mos vendos rregulla dhe procedura si dogma por sigurohu qé
punonjésit t€ kuptojné arsyet pér vendosjen e tyre.

Nése njé drejtues €shté gjithmoné i ndershém, i besueshém, i drejtpérdrejté dhe i
ndjeshém ndaj ndryshimeve midis njerézve, ai ka ecur shumé né vendosjen e
progesit t&€ motivimit.

Q¢ té pérshpejtohet progesi i motivimit duhet t€ krijohen disa nxités q€ njé
individ duhet t€ mundohet t’i arrijé. Zakonisht ato béhen né formén e rritjes sé
pagés ose népérmjet promocionit, pér puné me pagé mé t& lart€, ose népérmjet
rritjes s€ pagés pér puné t€ kryer me cilési. Duke kuptuar problemin e mungesés
s€ fondeve apo kontrollin mbi pagat g€ veprojné né t€ njéjtén kohé, kjo gjé
24
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mund t€ paraqitet e véshtir€ pér kushtet ekzistuese. Pagesa pér puné té miré
népérmjet buxhetit t€ pavarur éshté njé nxités i shkélqyer. Megjithaté nxitésit né
puné mund t€ jené t€ formave t& ndryshme dhe jo gjithmoné kérkohen para
shtes€ nga buxheti. M€ e réndésishmja qéndron né faktin qé t€ njihen meritat e
punonjésve g€ béjné njé puné shémbullore.

Ky program nuk do t€ ndryshojé né ményré t€ menjéheréshme opinionin e
népunésve pér kété c¢éshtje, por do t& keté efekte pozitive t€ ngadaléshme. Ai
synon té€ krijojé mentalitetin € pagesa varet nga ajo ¢faré prodhon. Kur sistemi
té ndryshojé, duke patur mé shumé kontroll n€ nivel vendor, punonjésit do t&
paguhen népérmjet nj€ sistemi g€ shpérblen produktivitetin.

Ka shumé metoda pér zbatimin e njé programi té tillg. Eshté e réndésishme t&
kihet parasysh gé shpérblimi t€ béhet né ményré t&€ vazhdueshme dhe konsistente
dhe té konsiderueshme né vleré dhe i shogéruar me arsyen pérse €shté dhéné. Sa
mé e miré puna- aq mé i madh shpérblimi. Gjithashtu kujdes duhet ti kushtohet
faktit q€ punonjésit nga departamente t€ ndryshme, né periudha mujore té
ndryshme duhet t€ shpérblehen né t€ njéjtén masé pér t& nj&jtén puné.

Disa shpérblime mund té pérfshijné:

- Njé javé shtes€ pushimesh t& paguar.

- Njé dit€ shtes¢ pushimi t€ paguar.

- Darka t€ organizuara.

- Dreké me Kryetarin dhe Késhillin e Bashkisé.

- Dekorate qé shpall punonjésin me t€ miré€ t€ muajit/vitit.

Njé program i ngjash€ém mund t€ organizohet pér grupe, sektoré, departamente,
pér t€ shpérblyer punén e kryer mir€. Trajtimi si grup pune €shté nj€ vlerésim pér
punén né grup brenda njé institucioni. Mbi t€ gjitha, mjeti mé efektiv éshté njohja
dhé vlerésimi i njé pune t€ kryer mir€. Kur punonjésit e din€ g€ puna e tyre
vlerésohet, ata jan€ té gatshém pér ¢do gjé. Metodat mund t€ ndryshojné, por
nevoja pér t&€ lavdéruar njé puné t€ kryer miré nuk ndryshon asnj€heré. Njé&
shémbull i gjall€ 1 késaj teknike &shté paraqitur né€ pasqyrén 10.

Si pér ¢do gj€ edhe kétu ka dy ané t&€ medaljes. Megjithése mund t€ rritet shumé
produktiviteti duke vler€suar punén, ekziston nevoja pér t€ patur njé shembull t&
keq. Gjithmoné éshté€ dikush gé€ bén puné jo t€ miré. Pér disa prej tyre motivimi
gjéndet tek frika se mos humbasin punén apo se mos penalizohen. Prandaj duhet
té vendosen disa penalizime me kushtin g€ ato t& pérdoren vetém kur té jeté
absolutisht e domosdoshme. M¢ i réndésishmi nga kéto penalitete Eshté pushimi
nga puna qé duhet t&8 pérdoret vetém pér rastet mé serioze. Eshté e
rekomandueshme dhe e pérshtatshme qé arsyet q¢ mund t€ pérdoren pér
pushimin nga puna t€ dihen dhe t€ publikohen né Manualin ¢ Punonjésit.
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PASQYRANR 10
NJE RAST MUNDESIE DHE REALIZIMI

(Té besosh tek Drejtuesi)

Nga fundi 1 pranverés 1987 Bashkia e Carlestonit, S.C. po pérgatitej pér festivalin e p€rvitshém t&
Spoletos. Ky festival, mé& i madhi nga festivalet e artit né bot€, vinte né€ 1€vizje t€ gjithe qytetarét
dhe vizitorét ¢do pranveré. Mbi 700 shfagje artistike béheshin brenda 17 ditésh. Kjo gjé ndodhte
né€ nj€ qytet ku pér 20 vjet me rradhé kishte drejtuar njé Kryetar Bashkie shumé karizmatik, qé
kishte ndryshuar qytetin nga njé qytet i varfér né njé metropol gjigand. Punonjésit e bashkis€ gjaté
kétyre dit€ve jané jashtézakonisht t€ ngarkuar me puné, por pikérisht até vit, tamam 46 oré para
hapjes s€ festivalit, dicka shumé e vecant€ do t€ ndodhte.

Ate vit Spoleto do t€ shfaqte njé€ riprodhim t€ cirkut Italian t&€ shekullit t& 19 g€ do t€ luante né
operat vallézime dhe muziké. Ishte bér€ zakon gé festivali t€ hapej njé té premte né mesdité ne
shkallét e Bashkis€ me hymne dhe fjalime dhe njé permbledhje t&€ shkurtér t€ shfagjeve g€ do t&
jepeshin gjaté festivalit.

Té& mérkurén para festivalit n€ orén 2 pasdite Drejtori pér Marr€dhenjet Publike i telefonoi zv.
Kryetarit t€ Bashkisé dhe i sugjeroi qé do t€ ishte njé shfagje e mrekullueshme nése do té
organizonin si hapje t€ festivalit, njé ecje né litar nga ekuilibristi i festivalit, nga maja e Bashkisé
né€ majén e Gjykatés Federale (diagonalisht rreth 30 metra né ajér). Pas habisé fillestare dhe njé
vajtje deri tek zyra e Kryetarit (ku ideja u pranua duke marr€ menjéheré pérgjigjen “t€ béhet” prej
Kryetarit legjendar pér lidérshipin e tij) filluan dy dité t€ jashtézakonshme né historiné e Bashkisé.

Asnjé prej népunésve nuk ishte ekspert, por asnjé prej tyre nuk kishte frike t’i hynte punés.
Drejtorét, z&véndesat dhe gjithé personeli besonin g€ nése Bosi i tyre donte t€ béhej njé gjé, i
vetmi preokupim i tyre ishte se si do t€ béhej. Edhe kur katér inxhinirét strukturisté u térhogén
duke théné “ju jeni t&€ gmendur” asnjé nuk hezitoi t€ bénte pérpjekje maksimale gé ta realizonin
kété gje. E gjithé barra ra mbi personelin e mir€mbajtjes q€ pér 46 oré me rradhé ndértuan
kapriata, pastruan tel, lidhén linja, dhe n€ pérgjith€si béné mrekullira. Veté shefi i tyre i dha tonin
punés duke punuar sé bashku me ta dhe pa patur asnjé dyshim pér arritjen e géllimit. 46 oré mé
voné, pasi kishin mposhtur burokraciné federale, rregullat ligjore, sforcimet fizike dhe shumé
pengesa t€ tjera, nj€ zonjushé e re eci né ajér n€ njé tel t€ trashé 15 mm né njé distancé 120 m nga
maja ¢ Bashkisé deri né majén e Gjykat€s, né lart€siné 30 metra, ndérkohé g€ “personeli i
mrekullirave” mbante telat.

E vecanta e késaj historie jan€ njerézit. Q€ shumé kohé mé paré nuk kishte ndodhur kurré q&€
Kryetari, Drejtuesit, drejtorét e departamenteve dhe mbikqyrésit t€ thoshin “nuk mund t€ béhet”.
Shumé sfida t€ véshtira trajtoheshin si normale (gjérat e pamundura vetém zgjateshin pak mé
shumé né kohg). Parimet e lidershipit q&€ krijonin njé pérgjegjési té tillé, realizoheshin gjithmoné
dhe nuk harroheshin mé pas. Pas pes€ ditésh u organizua njé méngjes special pér ekipin, ku Dalila
Vallenda, ekuilibristja, i dha ¢do anétari t€ ekipit nga nj€ fotografi t€ shfagjes me autograf. N&
két€ méngjes merrte pjesé edhe Kryetari me stafin e tij pér t’i falenderuar. Ngjarja zgjati rreth njé
oré. Ecja né litar vértet zgjati vetém 10 minuta por sot “personeli i mrekullirave” besojné se asgjé
nuk ésht€ e pamundur pér ta.

Si pasthénie pér kété histori né€ fund t€ vitit furtuna mé e tmerrshme qé€ goditi SHBA gjaté 250
viteve shkatérroi edhe Qytetin e Carlestonit. Vetém né sajé t€ personelit, puntoréve té qytetit dhe
lidershipit qé e frymezonte, gjasht€ muaj m&€ voné né qytet dukej sikur nuk kishte ndodhur asgjé.
E njéjta gj€ mund t& ndodhe kudo. Varet vetém nga lidershipi. Nése lidershipi frymézon besim,
punon s€ bashku me njerézit e tjer€ dhe nuk dorézohet kjo gjé mund t€ ndodhé kudo.

2. TRAINIMLI.

26
MENAXHIMI MODERN | BURIMEVE NJEREZORE




N
SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE \

Njé nga problemet mé t€ neglizhuara t€ menaxhimit éshté trainimi i népunésve.
Eshté e véshtiré t& ngarkosh diké me pérgjegjési pér njé funksion nése nuk &shté i
trajnuar. Cdo supervizor apo drejtues ka pérgjegjésiné qé€ t€ siguroj€ trainime té
pérshtatéshme pér vartésit e tij. Nése punonjésit nuk i ploté€sojné direktivat qé
jepen, ndofta kjo vjen sepse ata nuk jané t&€ pérgjegjshém pér ményrén se si
kérkohet kryerja e nj€ pune.

Ka shumé ményra pér t€ kryer trainime. Me kushtet e tanishme dhe fondet né
dispozicion €sht€ e gart€ qé kjo nuk &sht€ e thjeshté té planifikohet. Por
procedurat e mira t€ trainimit nuk ka nevojé t€ planifikohen. Njé sesion njé javor
trainimi n€ departament, i udhéhequr nga personeli i departamentit, pér ¢éshtje t€
shgetésimit t& pérgjithéshém, mund t€ jet€ njé€ fillim i mir€. Gj€ja mé e
réndésishme éshté g€ tu shpjegohet népunésve se si duhet t& béhen gjérat dhe se
cfaré pritet prej tyre. Rrénjosja e nocionit t€ shérbimit pér klientin, gjé q€ nuk e
bénte sistemi i méparshém, mund t€ jeté njé nga trainimet mé produktive dhe qé
nuk kérkojné seminare t€ sofistikuara. Programi fillestar i trainimit mund t&
zhvillohet n€pérmjet kooperimit midis shefave té departamenteve dhe zyrés sé
Kryetarit. M€ voné mund t€ zhvillohen nivele mé té larta t& trainimit teknik dhe
konceptual.

Qéllimi 1 trainimit €shté sigurimi qé né t& gjithé administratén dhe nivelet e
trainimit puna po kryhet né ményré efektive. Njé ményre€ e miré pér t€ filluar njé
program trainimi brenda institucionit €shté q€ ¢do javé t€ vihet n€ dispozicion njé
kohé e caktuar ku si grup apo departament t&€ shihen t€ gjitha ankesat dhe
problemet qé€ kané dalé gjaté javés sé€ kaluar. Duke vepruar késhtu, do t€ mésojné
jo vetém ata g€ kané béré gabime por edhe t€ tjerét. Ndérsa puna ecén mund t&
béhen edhe trainime t€ tjera si pér departamentin ashtu dhe pér grupe mé t€ vogla
gé kérkojné njé trainim mé té pércaktuar. Zakonisht njé sistem trainimi mé i
specializuar dhe mé i zgjatur mund t& b&het pér njé pjesé t€ punonjésve.

Gjaté periudhés sé€ tranzicionit né€ geverisje, vendet donatore g€ japin ndihmesén
e tyre pér geverin€ vendore, jan€ burime shumé t€ mira pér trainim. Administrata
nuk duhet té hezitojé t&€ kérkojé ndihmé specifike nga konsulentét. Shumé prej
tyre do t’i pérgjigjen menjéheré kérkesave sepse ata duan té punojné pér ¢éshtje
gé e din€ ¢ jané té réndésishme pér geveriné vendore.

Kur hartohet njé€ program trainimi pér kérkesat e tashme dhe ato t€ sé ardhmes,
kini parasysh se nuk ekziston “metoda mé& e miré” pér trainim dhe se ka shumé
metoda t€ tilla ¢ funksionojné. Zhvillimi i metodave té reja pér t€ mbuluar ide t€
vjetra mund ta motivoj€ punonjésin dhe t’i japé atij déshirén pér t&€ mésuar. Duhet
té merren n€ konsideraté metodat e méposhtme qé devijojné disi nga metodat
tradicionale t€ trainimit

¢ Kryerja e inspektimeve dhe udhétimeve.
¢ Vajtja né terren.

¢ Demonstrimet.

¢ Simulimi i situatave.
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Luajtja e roleve.

Diskutime.

Ushtrime dhe demonstrime me pjesémarrje.
Rotacion i detyrave.

Ushtrime me prodhues dhe produkt pérfundimtar.

* & & o o

Progesi i trainimit pérmban né vetvete edhe efekte anésore pozitive. Kryesorja
€shté pérfitimi 1 népunésve nga ajo ¢ka kané mésuar. Po késhtu tek punonjési
krijohet njé ndjenjé g€ dikush ka kujdes tu mésojé atyre se si duhet béré puna. Ai
kupton g€ institucioni e vleré€son punén e tij dhe do t€ investojé mé tej pér t&. Kjo
gjé gjithmoné ¢on né kryerjen e punés mé miré€ dhe mé me efektivitet.

Njé ményré tjetér e menaxhimit t& progesit t&€ trainimit, q€ p€rdoret nga shumé
ente publike, éshté caktimi i njé komiteti trainimi brenda institucionit. Kryetari
duhet t€ emérojé njé numér zyrtarésh té nivelit t€ lart€ dhe t€ mesém g€ do kené
pérgjegjésiné qé t€ takohen rregullisht pér t€ diskutuar, organizuar, planifikuar
dhe koordinuar trainimin pér stafin e Bashkis€ (edhe politikisht &shté mjaft
efektive g€ t€ caktohet nj€ anétar i keshillit bashkiak, sepse herét ose voné
trainimi do t€ kushtojé para dhe do jeté késhilli bashkiak qé do caktojé
financimin). Duke i pérfshiré ata né€ kété proces qé né fillim krijohet bindja g€ ata
e njohin miré kété ¢éshtje.
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KREU VI.

MATJA E EFEKTIVITETIT TE PERSONELIT

Matja e efektivitetit t€ personelit népérmjet kontrollit €sht€ njé faktor i
réndésishém pér pérmirésimin e produktivitetit dhe eficencés individuale. Duhet
té kihen disa tipe vler€simi, késhtu g€ supervizorét t€ kené mundési t€ kritikojné
punén e vartésve dhe t’u sugjerojné atyre metoda pér pérmirésimin e saj. N¢é se
rritet sistemi 1 pagave, mund t€ vendoset njé sistem vlerésimi i punés, pér té
pércaktuar rritjen e pagave né baz€ t€ meritave. Vlerésimi i punés mund té béhet
¢do vit, apo ¢do gjashté muaj, duke patur parasysh qé€ ¢do népunés té kritikohet
n€ ményré konstruktive pér kryerjen e funksionit ashtu si¢ duhet. Népérmjet
késaj metode identifikohen dhe vlerésohen ata qé punojné miré dhe ata qé
punojné dobét. Kjo gj€ con né njé shpérblim mé t€ miré pér t€ mirét dhe né
eliminimin e t& dobtéve. Eshté e réndésishme pér t& gjithé qé & kuptojné se
qéllimi kryesor i kétij kontrolli Esht€ g€ si mbikqyrési ashtu dhe punonjési t€ diné
se ¢faré pritet nga puna dhe si duhet kryer miré ajo. Kontrolli i kryerjes sé punés
gjaté periudhave t€¢ méparshme dhe vendosja e piketave pér té ardhmen, jané dy
gellimet kryesore pér ¢do program vlerésimi.

Njé sistem vler€simi duhet qé té krijojé ndjenjén e siguris€ tek punonjésit qé té
gjitha punét e ngjashme vlerdsohen sipas kritereve t& njéjta. Eshté shumé e
réndésishme pér njé sistem vleré€simi qé punonjé€si dhe mbikqyrési t¢ mblidhen
dhe t€ diskutojné s¢ bashku pér vlerésimin dhe pér objektivat pér t& ardhmen. N&
keto mbledhje duhet té theksohen pikat e dobéta dhe t€ forta né arritjet e punés sé
secilit dhe t€ késhillohen né ményré konstruktive punonjésit mbi bazén e kétyre
vézhgimeve. Né kété ményré vleré€simi i personelit béhet njé pjesé e planit
individual t€ népunésve né progesin ¢ vendosjes s€ géllimeve dhe objektivave
brenda njé departamenti.

Vlerésimi i népunésve krijon gjithashtu edhe njé baz& objektive pér punén e
personelit. Drejtuesit mund t€ pérdorin rezultatet pér pérzgjedhjen, rritjen né
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pérgjégjesi, apo pér shpérblimet dhe rritjen e rrogave. Gjithashtu vlerésimet 1
ndihmojné ata edhe pér pércaktimin e politikave dhe progedurave té reja pér
pérmirésimin e kushteve t€ punés.

1. PERDORIMI | VLERESIMIT TE PUNONJESIT.

Vlerésimi &shté njé fenomen njerézor natyral. Secili prej nesh vazhdimisht
vleréson t€ tjerét dhe vl€rsohet prej tyre. Ne vlerésohemi, shpeshheré pa e ditur,
nga publiku t€ cilit i shérbejmé, nga mbikqyrésit, nga kolegét- bile dhe nga vetja
joné. Vlerésimi €sht€ njé udhézues pér veprim.

Administratorét e bashkisé duhet t€ zgjedhin njeréz pér promocion dhe pér
pozicione me pérgjegjési mbi bazén e pérshtypjeve t€ tyre. Kéto pérshtypje
bazohen né aftésité e secilit dhe né faktin se sa do t€ kontribuonte ai n€ kryerjen
efektive t& shérbimeve bashkiake. Ato nuk duhet t€ bazohen né paragjykime
personale apo subjektive. Pé€rdorimi i njé programi zyrtar vlerésimi pér njé
bashki éshté metoda kryesore pér t€ kryer kontrolle t€ rregullta, konsistente dhe
objektive pér personelin.

Ky shénim teknik shérben si njé propozim pér drejtuesit dhe njé ndihmé pér
mbikqyrésit pér t€ kryer vlerésime efektive pér punonjésit. Ai mbulon géllimet,
kohén dhe shpeshtésin€ e vlerésimeve, standardet pér kryerjen e punés, cfaré
duhet paré gjat€ njé vlerésimi dhe ¢faré duhet t€ merret né€ konsideraté gjaté njé
interviste vleré€simi. Shpresojmé qé bashkité t’i pérdorin pér t€ krijuar njé vend
pune efektiv dhe té pérshtatshém.

2. KOHA DHE SHPESHTESIA E VLERESIMEVE

30

Kryerja e rregullt e vler€simeve duhet t€ béhet n€ intervale kohé t€ caktuara.
Bashkit¢ mund ti caktojné kéto intervale sipas kushteve t&€ tyre individuale.
Shumé bashki i punésojné népunésit mbi bazén e provés. Kjo periudhé éshté tre
deri né gjasht€ muaj pér t€ paré n€se néounési éshté 1 kualifikuar pér t€ kryer
punén. Neése ekziston njé sistem i till¢, vlerésimi duhet t€¢ béhet né¢ mes té
periudhés s€ vlerésimit dhe pastaj pérséri né fund t€ saj. Pas késaj t& gjithé
punonjésit duhet t€ marrin t€ paktén nj€ vlerésim nga mbikqyrési i tyre.

Dubhet t€ kihet parasysh g€ periudha e provés shérben pér t’i dhéné mundési
drejtuesit g€ ta heqé njé népunés nga puna n€se ai nuk e kryen miré até.
Megjithaté vler€simi né fund t€ késaj periudhe duhet t€ pérmbajé njé¢ deklaraté
nga mbikqyrési, ku ai rekomandon apo jo mbajtjen pérmanente t€ punonjésit né
puné.

Vler€simet e rregullta duhet t€ béhet nga departamenti i personelit ose shefi i
administratés (ndoshta nga zv. Kryetari, ose Sekretari i Administratés). Secili nga
mbikqyrésit duhet t€ lajmérohet né avancé pér datén. Vlerésimet speciale (pér
pozicione t€ larta apo probleme specifike) duhet t&€ b&hen nga sektori ose
departamenti.
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3. QELLIMET E VLERESIMIT

Vlerésimi 1 kryerjes s€ punés €sht€ njé ményré pér t€ sqaruar se ¢faré pritet nga
puna. Ajo ndihmon zhvillimin e standardeve pér puné t€ kénaqshme, duke
cilésuar sasiné dhe cilésiné e punés s¢ pranueshme dhe t€ pérshtatshme pér njé
puné té caktuar. Kjo béhet pér t€ mirén e népunésit, mbikqyrésit dhe bashkisé.

Vler€simi 1 kryerjes s€ punés duhet té evidentoj€ pikat e dobéta dhe t€ forta né
arritjet e punés s€ secilit dhe t€ késhillojé né ményr€ objektive népunésit mbi
bazén e kétyre vé€zhgimeve. Né két€ ményr€ vlerésimi i personelit béhet njé pjesé
e planit individual t€ népunésve né€ progesin ¢ vendosjes s¢ géllimeve dhe
objektivave brenda njé departamenti. Kjo gjé e ndihmon até dhe mbikqyrésin té
kryejné punén me kénaqési dhe efektivitet.

Vler€simi i punonjésit krijon njé baz€ objektive pér veprimet e personelit. Ai
&shté nj€ ndihmesé pér emérimet dhe promocionet, krijon bazén pér t€ pércaktuar
rritjet ¢ pagave dhe shpérblimet dhe mund t& pérdoret edhe pér t& pércaktuar
rradhén e mbajtjes né puné kur del nevoja e reduktimit té stafit.

Ai shérben gjithashtu si njé ndihmes€ pér Zyrén e Personelit pér pércaktimin e
politikave dhe procedurave té reja. Ato shérbejné si kontroll pér kérkesat e
kualifikimit, shqyrtimit, nevojat e trainimit dhe pér t€ zbuluar rastet kur
punonjésit nuk jan€ t€ pérshtatshém pér punén ku jané caktuar. S€ fundi
Vlerésimi i Népunésit ndihmon edhe mbikéqyrésin té kuptojé se si po e kryen ai
veté punén e tij. Puna e n€punésit, n€ njé kuptim, reflekton edhe mbikqyrjen qé i
kryhet atij.

4. STANDARDET E PUNES

Standardet e punés jané€ ajo ¢ka bashkia dhe mbikéqyrési kérkon nga punonjési,
né€ kuptimin sa puné duhet béré¢ dhe si duhet béré. Kéto standarde duhet t’i béhen
t& garta punonjésit kur ai pérzgjidhet, orientohet dhe trainohet. Si mbikéqyrési
ashtu dhe punonjési duhet té rishikojné standardet sidomos kur puna ndryshon. E
réndésishme €shté qé t€ dy ata t€ kuptohen mir€ dhe t€ kené t€ nj&jtin koncept pér
standardet e punés.

5. PER GFARE TE KESH KUJDES NE VLERESIMIN E NJE PUNEMARRESI.

Mbikéqyrésit jan€ njeréz, dhe si t€ tillé i nénshtrohen pélgimeve dhe
mospélgimeve personale bazé. Késhtu, mbikéqyrésit, si gjithé njerézit e tjeré
priren t’i pélgejné disa punémarr€s mé tepér e disa t€ tjer€ mé pak. Mbik&qyrési,
sidoqofté, duhet t€ pérpiget gjithmoné t’i trajtojé t€ gjithé punémarrésit njélloj
dhe ta vlerésojé punén e tyre me drejtési.

A. CFARE TE VLERESOHET?

Objekti i1 analistit duhet t€ jeté cilésia e kryerjes s€ punés sé caktuar punémarrésit
dhe jo ky i fundit. Mos bini né kurthin e vlerésimit t€ bazuar mbi parapélgimet,

paragjykimet ose favorizimeve personale. Pér shembull, njé punémarrési nuk
duhen ulur pikét e vlerésimit pér shkak t€ modelit t€ flokéve, ose pér veshje t&
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rrobave t€ pazakonta po qe se pamja e jashtme nuk lidhet né ményré€ t€
drejtpérdrejt€ me kérkesat e punés. Duhet té keni njé njohuri t€ plot€ mbi
kérkesat dhe detyrat e secilés puné qé duhet vler€suar.

B. ZEMERBUTESIA

Ky gabim né€ gjykim shfaget kur njé punémarr€s vlerésohet mé lart nga sa
tregojné aftésité e tij t€ vérteta. Deri tani ky éshté gabimi mé 1 zakonshém né
vlerésim 1 béré nga mbikéqyrésit. Zemérbutésia né gjykim shpesh shkaktohet nga
nj€ déshiré pér t€ mbajtur migésin€ me nj€ punémarrés, déshira pér t& shmangur
pakénaqggsité, déshira pér ta mbrojtur njé punémarrés qé ka shérbyer gjaté, ose
nga njé ndjen;j€ se njé vlerésim i ulét nénkupton njé mbikqyrje t&€ dobét.

C. PRIRJA PER T’A POZICIONUAR VLERESIMIN NE QENDER.

Kur njé mbikqyrés nuk e njeh miré njé punémarr€s, nuk i ka té gjitha faktet, ose
déshiron t€ zgjedhé njé€ rrugé t€ leht€, ai mund ta vlerésojé njé punémarrés si
“mesatar”. Ky mund t&€ mos jet€ njé vleré€sim i vértet€ dhe mund té jet€ disi i
padrejté pér punémarrésin ose bashking. Duhet t’i njihni punétorét tuaj dhe jini té
predispozuar t€ béni nj€ vlerésim t€ ndershém.

D. ASHPERSIA.

Pikérisht e kundérta e zemérbutésis€é, gabimi i ashpérsisé,shfaget kur njé
mbikqyrés né ményré t€ vazhdueshme e nénvler€son kryerjen e punés prej njé
punémarrési ose shkallén e cilésive t& déshiruara nga ai. Ashpérsia €shté shpesh
rezultati i nj€ mbikéqyrési tepér t€ zellshém 1 cili €shté 1 etur pér ta fuqizuar
veten, ose q€ &shté duke u pérpjekur t€ ndryshojé, n€ njé periudhé té shkurtér, até
qé &éshté zhvilluar gjaté njé periudhe shumé mé t€ gjaté kohe. Standartet e larta
nuk jané kérkesa t€ paarsyeshme té€ njé mbikéqyrési pér punémarrésit e vet.
Sidoqofté, mbikéqyrési duhet t€ sigurohet se standartet jané thjesht t€ larta, por jo
tej normés, dhe jané t€ larta pér njé arsye t€ vlefshme.

E. EFEKTI AUREOLE (RRETHI | ENGJELLIT).

Efekti aureolé ndodh kur mbikéqyrési i vleréson cilésité e ¢do punémarrési mbi
bazén e vlerésimit t€ vet t€ pergjithshém pér két€ punémarrés dhe nuk ia del dot
t€ vler€soj€ ¢do cilési né€ ményré t€ vegant€. Nése ai pérgjith€sisht ka njé opinion
t€ miré pér punémarrésin, ai do t€ japé vlerésime t€ larta, mbi t€ gjitha, pér
kriteret e kryerjes s€ punés. Po té ket€ njé opinion t€ keq, ai do t’i japé atij
vler€sime té ul€ta. N€ secilin nga kéto dy raste, mbikéqyrési po i bén vlerésimet
pa kérkuar ndryshime t€ mundshme né sjelljen e individit nga njéra cilési né
tjetrén.
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PASQYRA NR 11
KULMET PER VLERESIMIN E KRYERJES SE PUNES NGA PUNETORI®

>  Kushtojini kohén e nevojshme vlerésimit t€résor t€ asaj se pse organizata déshiron
t€ zbatojé njé sistem vlerésimi t€ kryerjes s€ punés, dhe pastaj identifikoni teknikat
e vler€simit qé u pérshtaten mé miré kétyre géllimeve.

> Identifikoni géllimet gé lidhen me misionin e agjencis€. Ky proges 1€viz nga lart
poshté, ku secili nivel i organizatés zgjedh géllimet t€ cilat ndihmojné nivelin tjetér
t€ mésipérm t’i arrijé géllimet e tij.

> Filloni q¢ herét komunikimin pér sistemin e vlerésimit dhe vazhdoni pérgjaté
progesit t& zhvillimit.

»  Zhvilloni nj€ plan trainimi t& pérgjithshém pér menaxherét dhe mbikéqyrésit si
edhe pér t€ gjithé punémarrésit.

>  Siguroni gé instrumenti i vlerésimit té kryerjes sé punés t€ nxjerr€ si pérfundim njé
pérmbledhje té balancuar té kryerjes s€ punés nga punémarrési

>  Rishikoni, sé bashku me punémarrésin, rezultatet e vlerésimit duke indentifikuar né
t€ nj&jtén kohé pikat e dobéta dhe ato t& forta.

»  Pérforconi pérkushtimin ¢ menaxhuesve ndaj sistemit té vlerésimit duke pérfshiré
ploté€simin e sakt€ e né koh€ t€ vler€simit t€ punémarrésve sipas kritereve t&
vlerésimit t€ menaxheréve dhe mbikéqyrésve.

6. INTERVISTA E VLERESIMIT

Metodat e vlerésimit nuk kané vleré nése ato nuk kuptohen dhe pranohen nga
punonjési q€ vlerésohet. Duke béré nj€ intervisté me punonjésin pasi keni béré
vlerésimin i jepni atij mundésiné qé t’i kuptojé dhe pranoj€ ato. Duhet t’i lini atij
té kuptojé se ku géndron né€ lidhje me nivelin e kryerjes s€ puné€s dhe me
zhvillimin individual. Nuk duhet t€ bé&het vler€sim pér hir t€ vleresimit por duhet
té vihet theksi né anén konstruktive t€ punés, q€ &Eshté pérmirésimi i
vazhdueshém i saj.

a. Prégatitja - Pér t€ marré rezultate t€ kénaqshme nga intervista e
vlerésimit duhet t€ béhen pérgatitje té pérshtatshme. Nése ajo nuk drejtohet me
mjeshtri punonjési do t€ b&jé komente pér manggsité e saj. Prandaj mbikqyrési
duhet t€ ket€ nj€ ide té qarté se ¢faré do t€ arrij€ népérmjet saj. Kur béheni gati
pér intervisté duhet t€ shqyrtoni t€ gjitha faktet q¢ duhen diskutuar. S€ bashku me
vlerésimin e tanishém &shté miré t€ keni pérpara edhe vlerésimet e méparshme té
punés. Gjithashtu mundohuni t€ kujtoni ¢éshtjet q€ keni diskutuar né mbledhjet e
méparshme me punonjésit. Shikoni pikat e dobéta dhe t€ forta t&€ punonjésit.
Mundohuni t€ hartoni njé plan pér pérmirésimin e punés qé mund ta diskutoni
gjaté intervistés. Pastaj caktoni njé koh€ per intervistén qé ajo t€ zhvillohet né njé
vend té geté dhe pa ndérprerje.

® I.C.M.A. Po aty, fq. 67
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b. Kryerja e intervistés - Né¢ mbledhje pérdorni teknika t€ mira
intervistuese, mos krijoni shgetésim pér punonjésin. Njé ményr€ e miré pér t&
filluar éshté gé ta lini punonjésin t&€ vleresojé vetveten. Kérkoni opinionin e tij
pér cka mendon se e ka kryer miré dhe cka mund t€ kryente mé miré. Ai mund ta
gjykojé€ veten e tij ndoshta dhe mé ashpér se sa mbikéqyrési i tij.

Pas hapit t€ par€ mbikéqyrési fillon intervistén duke par€ pikat e forta.
Lavdérojeni nése ka kryer puné t€ miré. Duke diskutuar me t€ pikat e tij t€ dobéta
kritikojeni buté, por né ményré konstruktive. Kini parasysh qé qéllimi éshté qé
punonjési t€ béhet mé efektiv né kryerjen e punés. Kapuni pas fakteve dhe mos
béni kritika t€ pérgjithshme. Dégjoni me vémendje punonjésin. Ai mund t& keté
arsye té shéndosha pér moskryerjen e miré t& punés. Eshté shumé e réndésishme
qé intervista t€ mbarohet duke dhéné sugjerime pér pé€rmir€sime dhe duke i
dhéné mundési edhe punonjésit t€ béjé té nj&jtén gjé. Vini disa objektiva pér vitin
¢ ardhshém dhe sigurohuni g€ ai 1 ka kuptuar mir€ ato.

c. Pas intervistés - Shkruaj ¢éshtjet mé t€ réndésishme qé€ u diskutuan,
menjéheré pas intervistés. Ky informacion do tju shérbejé pér intervistén tjetér.
Plotéso vlerésimin. Nése ka probleme shgetésuese mbikéqyrési duhet ti diskutojé
ato me drejtorin.

7. FORMULARI | VLERESIMIT

34

Formulari 1 vlerésimit ndryshon nga institucioni né€ institucion. E réndésishme
&shté t€ jeni t€ sigurté q€ po pérdorni formularin e pérshtatshém pér llojin e punés
qé ploté€son kérkesat e bashkisé.

Modeli i njé formulari vleré€simi pérmban 7 shkall€ t€ kryerjes s€ punés. “E
paplikueshme”, “E pakénagshme”, “Kérkohet pérmirésim”, “Kompetent” ,
“Mirg”, “Shumé mir€” dhe “Shkélqyeshém”. Mbikéqyrési duhet t€ véré kodin e
pérshtatshém tek kriteri g€ pérshkruan mé miré aftésité e punonjésit. Cdo kod i
pérgjigjet njé numri. Shuma e pikéve jep shkallén e kryerjes s€ punés. N¢ fund té
formularit jepet njé tabelé q€ pérmbledh t€ gjitha kategorité.

Cdo vlerésim duhet t€ keté njé hapésiré pér komentet subjektive apo shpjegime
pér ndonjé gradé vlerésimi. Ky éshté njé element i rénd€sishém g€ punonjési té
kuptojé t& metat apo aftésité e tij gjé qé bén vlerésimin shumé efektiv. Eshté e
réndésishme gjithashtu q€ né€ formular lihet njé hapsiré pér t€ firmosur qé
punonjési e pranon vlerésimin qé i Eshté bére.

Njé€ model formulari vlerésimi g€ mund t€ adaptohet pér t'u pérdorur nga
bashkité e Shqipérisé éshté dhéné né SHTOJCEN 4 t& kétij manuali.
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KREU VII.

DETYRIMET E PUNEDHENESIT E TE PUNE -

MARRESVE®

Aktualisht nuk ka njé€ ligj t€ Shérbimit Civil g€ t€ mund sigurojé plotésisht njé&
strukturé pér menaxhimin dhe zhvillimin e népunésve bashkiaké. Pérgatitja e njé
ligji té tillé mjaft heré €shté marré né konsideraté nga niveli géndror por akoma
&shté né piképyetje nése ai synohet t’i mbulojé njésité e geverisjes vendore.
Ndérkohé g€ shumé geveri vendore mund t€ ngurrojné ta krijojné€ sistemin e tyre
té shérbimit civil, vénia né praktiké e shumé prej koncepteve mund té jet€ me
pérfitim t€¢ madh.

1. MARREDHENIET FUQI PUNETORE - MENAXHUES.

Marrédhéniet Punédhénés/ Puné-marrés fillojn€ g€ né fillim t€ marrédhénieve té
punés. Q€ nga dita e par€ g€ punétori nisé punés, fillon edhe kjo marrédhénie dhe
pérshtypja e paré qé ka punémarrési né kété dit€ shpeshheré i mbetet pérgjaté
gjithé karierés sé punés. Puné€dhénésit duhet té sigurojné€ qé pérvoja e fillimit t&
punés t€ jeté e mir€. Kjo pérfshin sigurin€ qé punémarrésit t€ kené marré t& gjithé
informacionin g€ u nevojitet me qéllim g€ ta kryejné punén e caktuar.

Seksioni 4 1 kétij kapitulli pérshkruan detajet se si duhet drejtuar njé orientim dhe
cfaré dokumentash mund t€ sigurohen pér punémarrésit pér t€ siguruar se ata e
kan€ informacionin e nevojshém.

T& genit 1 hapur e transparent jané ndoshta cil€sit€ mé t€ réndésishme t& njé
marrédhénie t€ suksesshme pune. Punédhénésit duhet té jen€ té sigurt se

6 Ky seksion éshté marré pjesérisht nga versioni origjinal Teknika Moderne té& Personelit pér Bashkité,
USAID/PAPA, Shtator 2000. Jané béré ndryshime té réndésishme.
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punétorit 1 €sht€ dhéné i gjith€ informacioni g€ éshté i rénd€sishém pér punét e
tyre dhe se informacioni qé u €shté dhéné &sht€ i sakté. Kjo nuk mund té
theksohet mjaftueshém, sepse shumé mé pak gjé do ta kthente njé punétmarrés t€
kénaqur né njé punémarr€s té pezmatuar, sesa ndjenja se punédhénési nuk po i
tregon atij informacionin e duhur ose, akoma mé keq, éshté duke u treguar i

pandershém né komunikimet mes tyre.

Ng juridiksionet ku &shté¢ vendosur njé
marréveshje formale pune, ose ku
bisedimi me Sindikatat éshté 1 zakonshém,
puné dhénési duhet t€ kujtohet se
marrédhéniet me Sindikatén do t’i
ngjyrosin marrédhénien e tyre me t€ gjithé
punémarrésit dhe se sa mé pak
kundérshtuese e mé kolegjiale t€ jené kéto
komunikime, aq mé t€ mira do t€ jené
marrédhéniet e pérgjithshme t€ punés.

Kéto organizata nuk jan€ gjithmoné
sindikata, por mund t€ jené thjesht shogata
profesionale, t€ cilat edhe pse nuk i
pérfag€sojné€ ligjérisht punémarrésit né
bisedimet e punésimit, mund t¢ kené njé
ndikim té réndésishém mbi géndrimin e
punémarrésve ndaj menaxhuesve. Puné-
marrésit gjithashtu duhet t€ binden pér t&
mos menduar pér menaxhuesin si njé
armik por si njé pjesé e skuadrés. Pjesa
tjetér q¢ mbetet e kétij kapitulli do té
fokusohet mbi até qé duhet kérkuar prej
punémarrésve dhe se ¢faré mund té béhet
pér ta rritur procesin e komunikimit né
progesin € menaxhimit t€¢ Burimeve
Njerézore.

2. PERCAKTIMI | ASAJ SE CFARE PRITET.
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Punémarrésit vijné né vendin e punés si

PASQYRA NR 127

KULMET PER RUAJTJEN E MARREDHENIEVE TE

MIRA NE PUNE

Familiarizoni veten tuaj me statutet
dhe vendimet e késhillave vendore gé
rregullojné marrédhéniet e punés.

Shmangni Praktikat e padrejta té
punés.

Silluni ndérlidhés mes zyrtaréve té
zgjedhur dhe punémarrésve.

Béni detyrén tuaj. Mblidhni sa mé
shumeé té dhéna té mundni pér té
ndihmuar né formulimin e strategjive
té bisedimit.

Punoni ngushté me skuadrén e
menaxhimit né zhvillimin e njé plani
gjithépérfshirés kontratash.

Familiarizoni me pozitén e sindikatés
nése ekziston njé e tillé.

Pérpiquni pér té qené bashképunues
né vend té té genit kundérshtues.

Zgjidhini problemet pérpara se ato té
kthehen né ankesa.

Krijoni njé komitet té politikave té
brendshme te pérbéré prej
pérfagésuesve té menaxhuesve,
sindikatave, puné- marrésve dhe
késhillit ose komisionit pér té vierésuar
fazén e administrimit té kontratés dhe
pér té siguruar informacion pér té gjitha
palét gjaté raundit tjetér té bisedimeve.

njé pllaké e bardhé. Ajo q€ presim ne prej tyre dhe ajo q€ ata kuptojné se pritet
prej tyre duhet komunikuar dhe pastaj duhet zbatuar. Nése ka rregulla ato duhen
komunikuar. Ashtu si¢ €sht€ mjaft e réndésishme pér t€ patur njé rregull, po

ashtu €shté mjaft e réndésishme g€ ai t€ zbatohet.

"1.C.MA. Po aty, fq. 91
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Me qgéllim qé t€ vendosni pér pritshmérité e vendit t€ punés dhe se ¢faré nevojitet
prej punémarrésve, Eshté e réndésishme qé punénmarrésit t€ vleré€sojné shumé
¢Eshtje t€ réndEsishme.

> Eshté e shumé réndésishme qé menaxhuesit t'u komunikojné me efektivitet
punémarrésve se cilat jané rregullat, cfar€ pritet prej tyre dhe cilat jané
pasojat kur nuk i p&€rmbahesh rregullores. Ju nuk mund t€ prisni qé
punémarrésit t’i pérmbushin kérkesat tuaja nése nuk ua komunikoni atyre
sakt€sisht.

Ka shumé ményra népérmjet t€ cilave t’i realizoni komunikimet, dhe njéra
€shté népérmjet njé Manuali t€ Punémarésve i cili do t€ diskutohet mé voné
né kété kapitull. Pér t€ patur njé¢ manual t€ till€, bashkia s¢ pari duhet t&
caktoj€ njé€ politik€ personeli. (Njé& model pér njé politiké t€ tillé Esht€ dhéné
né Shtojcén 1).

» Parimi i dyt€ kryesor i pércaktimit me efektivitet té pritshmérive, éshté té
sigurohet se rregullat dhe rregulloret jan€ t€ drejta, t€ arsyeshme, dhe té
administruara me paanési. Mungesa e drejt€sisé &shté njéri prej shkaqgeve
kryesore t€ pakénaqgésive né vendin e punés.

PASQYRANR13
KURTHET TE CILAT DUHET TE DIHEN:8

Si mundet qé Mbikéqyrésit té ndikojné pér keq né sjelljen e punémarrésve:

Lénia pas dore e ankesave ose pyetjeve té njé punémarresi.

o Kritikimi ose ndéshkimi i njé punémarrési pérpara punémarrésve té tjeré.

e Mosbesimi i asaj qé tregon njé punémarrés (kur nuk ka déshmi pér té
kundértén).

o Mosvlerésimi i njé pune qé éshté kryer miré.
Mosshkuarja sé pari tek ai punémarrési qé éshté béré objekt hetimi.

o Mosshprehja e mbéshtetjes ose interesit né problemet personale té njé
punémarresi.

o T¢ mos qgenit plotésisht profesional né sjelljen me punétorét.

Ndiqini kéto dy parime bazé dhe ju pothuajse siguroheni se pun€marrésit qé
punésoni ju do t’i pérmbushin pritshmérité tuaja.

3. MENAXHIMI | PROBLEMEVE DISIPLINORE.

Menaxhimi i problemeve disiplinore mund t€ jeté funksioni mé pak i déshiruar
né progesin e menaxhimit t&€ Burimeve Njerézore. Askush nuk déshiron té jeté né
pozitén qé t’i duhet t€ qortojé rénd€ ose t€ marré masa kundér njé€ punémarrési.
Megjithaté, moskryerja e késaj detyre mund té krijojé probleme shumé mé té
médha. N kété rast na vjen ndér mend fjala e urté e lasht€ “Ka njé koh€ né jetén
e ¢do problemi kur ai &sht€ mjaft i madh pér tu pranuar si i tillé, megjithaté mjaft

¢" |, C.M.A. po aty, fq. 167
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1 vogél pér t€ béré digka pér t€.” Dalja jashté kétyre parametrave mund t& jeté
shumé e démshme pér mirégenien e organizatés.

Ka shumé parime baz€ q€ duhen ndjekur pér menaxhimin efektiv t€ problemeve
té tilla.

» Sé& pari dhe kryesorja €shté t€ kthehesh tek koncepti i komunikimit dhe té
sigurohesh g€ t& gjithé punétorét e diné se cilat jané rregullat dhe se cfaré
pritet prej tyre.

» Jo té gjitha shkeljet jané t€ nj&jta. Duhet caktuar njé seri ndéshkimesh qg i
pérshtaten shkeljes. N& disa raste ndéshkimi i vogé€l pér njé shkelje t€ par€
mund t€ jet€ mé efektivi dhe mund ta zgjidhé njé problem né ményré té
pérhershme. Vazhdimésia e ndéshkimit duhet t€ jet€ né funksion t&
seriozitetit t€ shkeljes dhe i numrit té shkeljeve. Vazhdimésia e sakté qé
duhet pérdorur, duhet t€ jeté sipas gjykimit t€ secilés bashki mé vete por
duhet t€ jet€ e dokumentuar miré n€ politikén e personelit.

» Disa lloje masash disiplinore té pérdorur mund té jené:

= Paralajmérim me gojé

= Qortim me gojé

= Paralajmérim/qortim me shkrim
Pezullim nga puna

= Pushim nga puna

» Sigurohuni q€¢ mbikéqyrésit jané t€ trainuar miré€ pér t&€ ndérmarré veprime
disiplinore. Kjo duhet té pérfshijé konceptet e mbikéqyrjes s€ personelit si
dhe t€ kuptuarit e ploté t€ rregullave e rregulloreve té bashkisé.

4. ORIENTIMI | PUNEMARRESIT, HARTIMI | MANUALIT TE PUNEMARRESIT.
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Né ¢do kontrat€ mes punédhénésit e punémarrésit ka t€ drejta dhe pérgjegjési té
kushtézuara nga ana e t€ dy paléve. Sigurimi se kéto t€ drejta e pérgjegjési jané
kuptuar qarté, éshté shumé i rénd€sishém dhe minimizon shanset pér probleme té
mévonshme. Rruga mé e mundéshme pér ta béré kété éshté t&€ ulésh numrin e t&
drejtave dhe pérgjegjésive, pritshmérive dhe shpérblimeve si dhe informacionin e
pérgjithshém me shkrim lidhur me punésimin dhe pastaj shpérndarjen e tij tek té
gjithé punémarrésit. Metoda mé e miré pér ta béré kété €sht€ pérmes Manualit t&
Punémarrésit.

Ngjarja e hedhjes né€ gjygj t€ njé Kryetari Bashkie pér supozim té dhunimit té té
drejtave té nj€ punétori né asnjé ményré nuk éshté n€ dobi té bashkisé.
Pavarésisht nga fakti n€se del apo jo vlefshme ankesa, zyrtarét duhet t€ bé&jné
¢mos pér t’i shmangur probleme té tilla. Njéra prej ményrave mé t€ mira pér t&
shmangur incidente t€ tilla €shté nxjerrja e nj€¢ Manual t€ Punémarrésve. Pérveg
késaj, manuali shérben edhe pér shumé géllime t€ tjera. Pérmbajtja aktuale e njé
Manuali t&€ Punénmarrésve ndryshon nga komuniteti né¢ komunitet, por s¢ paku
duhet té pérmbajé njé€ informacion té caktuar bazg. Pasqyra 14 paraget né vija t&
pérgjithshme informacionin bazé q€ duhet pérfshir€ né ¢do Manual t&
Punémarrésve.

MENAXHIMI MODERN | BURIMEVE NJEREZORE



N
SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE \

PASQYRA NR 14

TEMA MINIMALE TE SUGJERUARA PER TE QENE NE MANUALIN E PUNETOREVE

PUNESIM RROGAT E PERFITIMET SHOQERORE

» Rekrutimi »  Plani i Klasifikimit dhe Pagesés

» Formularét e Aplikimit dhe Testimi » Promovimet dhe Transferimet

»  Procesi i Pérzgjedhjes » Politika e Pagesés sé Oréve Shtesé

» Periudha e Provés > Pérfitimet

ZHVILLIMI | PUNESIMIT MARREDHENIET E BRENDSHME

»  Programi/Politika e Trainimit » Oréte Punés

»  Promovimi i Punémarré&sit » Mungesa né dité Festash

»> Politika e Shpérblimeve » Mungesa né Puné pér Shkak Sémundjeje
» Oraret e Vakteve

MASAT DISIPLINORENDERPRERJA E > Sjelljg/Qéndrimi i Punémarrésit

MARREDHENJEVE TE PUNES » Vonesat, Mungesat, Urgjencat

» Paralajmérimi dhe Qortimi

» Pezullimi

> Pushimi nga Puna/Doréhegja

»> Procedura e Ankesave t& Punétoréve

Qéllimi kryesor 1 manualit €shté t’i specifikoj€ me shkrim politikat e bashkisé
lidhur me punémarrésit. Gjithashtu ai jep udhézime dhe rregulla lidhur me
veprimet e punémarrésve € lidhen me punédhénésin e tyre. Shembuj té
elementéve q€ duhen pérfshiré jané vijueshméria né puné€ dhe orét e punés,
politikat e largimit nga puna dhe t€ pushimeve, pérfitimet, politikat pér veprimet
disiplinore, ankesat dhe ndérprerja e punésimit. K&€to politika duhen pércaktuar
duke u bazuar mbi ligjin ekzistues dhe déshirat e administratés. N&é ményré tipike
njé manual duhet t€ pérfshijé t€ gjitha pérfitimet q€ merr njé punémarrés dhe kur
i merr ai ato. Né manual duhet t€ shprehet gjithashtu nése vjetérsia luan njé rol né
pércaktimin e strukturés sé pérfitimeve ose n€ planin e vjetérsis€. N& rastin kur
miratohet njé program i vlerésimit t€ punémarrésve, né manual duhet té
pérfshihet gjithashtu edhe njé€ shpjegim i programit dhe arsyet e hartimit t€ tij.

Manuali €shté kryesisht njé¢ metod€ komunikimi me punémarrésit. Punédhénésit
duhet ta konsiderojné até si njé nga ményrat mé t€ mira pér t€ siguruar qé t&
gjithé punémarrésit gjejné ¢do informacion g€ u nevojitet pér ta kryer punén e
tyre me efektivitet e efikasitet. Pér két€ arsye punédhénésit nuk duhet ta
shkurtojné manualin e politikés. Sapo njé punémarrés ka filluar puné, éshté
shumé€ mé e véshtiré pér ta béré até t€ kuptojé organizimin dhe céshtjet e
politikés, pasi ai ndihet i z&né€ né rrjetén e “strukturés joformale t€ autoritetit.”
Gjithashtu duhen pérfshir€ gjéra té tilla si strukturat organizative, shpjegimet e
géllimeve dhe objektivave dhe pritshmérit€ nga menaxhuesit.

Sapo manuali t€ hartohet plotésisht, &shté njé ide e mir€, dhe pse jo absolutisht e
domosdoshme, ta miratoni zyrtarisht né Késhillit e Bashkis€. Kjo proceduré
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shton nj€ shtres€ tjetér besueshmérie dhe ndihmon pér té siguruar ligijshmérin€ e
politikave, po ge se ndonjéher€ do t€ shkohet né gjyq (po ge se njé administraté
synon ta b&jé kété, pérfshirja e njé ose mé tepér anétaréve t€ Késhillit t€ Bashkisé
né progesin e hartimit t€ manualit me géllim gé ata t€ kené njé ndjen;j€ pronésie
né produktin pérfundimtar, do t’a ndihmonte mjaft at€). Rezultati pérfundimtar
do té jet€ njé pako politikash e rregullash t& théna garté duke mos e Iéné
punémarrésin me ndonjé dyshim lidhur me ¢far€ pritet pre;j tij ose saj.

Shtojca 3 e kétij manuali éshté njé model i manualit t€ punémrrésve i cili mund t&
adoptohet sipas nevojave t€ secil€s bashki..
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KREU VIII.

ViIl MBAJTJA E REGJISTRAVE PER BURIMET

NJEREZORE

1. ELEMENTET PERBERES TE REGJISTRAVE TE PERSONELIT.

Mbajtja e regjistrave né€ fushén e personelit, n€ mé t€ mirén e saj, éshté njé
céshtje shumé delikate. Punédhénésit duhet t€ mbajné t€¢ dhéna t&€ mjaftueshme
pér té siguruar qé kané t€ gjith€ informacionin e nevojshém qé kérkohet pér njé
punémarrés pér pozicionin e tij, pérfitimet dhe rrethanat e tjera g€ lidhen me
punésimin e tij.

PASQYRA NR 15

PERMBAJTJA E PERGJITHSHME E NJE DOSJEJE PERSONELI®

o  Pérshkrimi i Punés.

o  Formulari i aplikimit dhe dokumente gé lidhen me té, psh. rezultatet e testimeve.

e Dokumentat me ofertén e punés, kushtet dhe ofertén pérfundimtare t€ punés, duke
pérfshiré edhe pagesén.

o Kopje té dokumentave qé mund té jené té domosdoshém pér té vertetuar
pérshtatshmériné pér vendin e punés.

o Kérkesat pér akomodim té arsyeshém, kur kjo éshté e pérshtatshme.

o Formularét e pérfitimeve té punémarrésit duke pérfshiré pérfitimet mjekésore,
pensionin dhe pérfitimet e tjera qé kérkojné informacion pér punémarrésin.

o  Formulari qé vérteton marrjen e Manualit t€ Punémarrésit.

o  Formularét e vilerésimit té punémarrésit, té vendosura sipas renditjes.

o Té dhénat pér pjesémarrje né programet e trainimit dhe arsimimit.

e  Dokumentacion i ndonjé promovimi né puné, mirénjohje apo shpérblime té vecanta

e  Qortimet e shkruara dhe vendimet e tjera pér masa disiplinore.

e  Cdo informacion tjetér té lidhur drejtpérdrejt me punémarrésin i cili shérben pér té
dokumentuar ¢éshtje ose gjéra qé gjykohen prej Késhillit t¢ Bashkisé ose ndonjé
agjencie tjetér autoritare, se kané lidhje me punémarrésin.

2| C.M.A. po aty, fq. 100

a1
MENAXHIMI MODERN | BURIMEVE NJEREZORE




N
x SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

Megjithaté, punédhénésit nuk duhet t€ kené mé shumé informacion nga sa €shté
e nevojshme, as informacion g€ nuk lidhet me punésimin e individit. Njé mbi sasi
e tillé i mbajtjes sé€ t&€ dhénave €shté njé€ shkelje e t& drejtave private t€ individit.

Né thelb t€ progesit t&€ mbajtjes s€ t€ dhénave éshté ¢éshtja se si t€ marrésh njé
vendim mbi at€ qé €shté e domosdoshme dhe até qé nuk éshté. Eksponati 14, jep
njé pamje t& pérgjithshme t& gjérave q€ duhet t€ jené normalisht né njé dosje
personeli.

2. SIGURIMI | DOSJEVE TE PERSONELIT.

Nga veté natyra e tyre dosjet e personelit kérkojn€ konfidencialitet e ruajtje té
sigurté. Informacioni q€ pérfshihet né€ kéto dosje, nga vet€ natyra e tij,
konsiderohét personal dhe i ndejshém pér punémarrésin. Pér kété arsye €shté e
domosdoshme gé t€ ndérmerren hapa pér t’u siguruar se nuk dhunohet fshehtésia
e tyre. Disa veprime g€ duhen marré né€ konsideratg jané:

» Hapja e dosjeve t€ personelit duhet kufizuar vetém pér ata persona q¢ kané
njé nevojé absolute pér ta ditur. Kjo normalisht pérfshin zyrtarin pérgjegjés
pér personelin, veté punémarrésin dhe, né raste t€ caktuara, mbik&éqyrésin ose
menaxherin. Rregullat lidhur me két€ duhet t€ jené t&€ shkruara dhe duhen
zbatuar n€ ményré strikte (referohu Vendimit t€ Keshillit t€ Ministrave
nr.355 daté 07.07.2000)

» Dosjet e personelit duhet t€ kené vetém informacionin ¢ domosdoshém e jo
informacion tepér ose jothelbésor g€ mund t€ jeté njé dhunim i t€ drejtave
private t€ njé punémarrési.

» Nga ana fizike dosjet duhen mbajtur né njé vend té sigurt t€ mbyllura me
celés. Dosjet e kompjuterizuara i shtojné njé p€rmasé t€ re pérkujdesjeve
ndaj sigurisé dhe duhet béré ¢do pérpjekje g€ versionet e kompjuterizuara té
jené po aq t€ sigurta sa edhe dosjet tradicionale.

» Menaxherit t¢ Personelit i duhet kérkuar t€ hartojé njé plan t€ shkruar pér
sigurin€ e informacionit t€ personelit dhe duhet gé ai plan té miratohet prej
Kryetarit dhe Késhillit t& Bashkisé.

3. FORMULAR | INFORMACIONIT TE PERSONELIT SHQIPTAR.
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Aktualisht, pér bashkité né Shqipéri, modeli i formularit standart pér mbajtjen e
informacionit mbi punémarrésit pérfshihet n€ Shtojcén 7 (referohu Vendimit t&
Késhillit t&€ Ministrave nr.355 daté 07.07.2000).
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KREU IX.

IX. PERFUNDIMI DHE MIRENJOHJET.

Né ¢do organizat€ menaxhimi i Burimeve Njerézore €sht€ funksioni mé i
réndésishém. Ndryshe nga Burimet mekanike apo ato fizike, burimet e personelit
shtojné njé element eksperience t€ pahasur me burimet e tjera. Vlerés monetare
dhe vlerés sé burimeve fizike 1 €shté shtuar faktori njerézor dhe gjithgka qé lidhet
me t€. Ai kérkon njé vémendje t€ vecanté menaxhuese shumé t& specializuar e
shumé té trainuar. Punémarrésit nuk mund ta 1én€ pas dore faktin qé koha dhe
trainimet e kryera pér zhvillimin e menaxheréve, t& cilét jan€ pergjegjés pér
menaxhimiin e funksioneve dhe pajisjet e njé organizate, t€ mos neglizhohen né
rastin e elementit t€ personelit.

Drejtimi i njé bashkie éshté njé veprimtari shumé intensive. Pavarésisht se sa t&
bukura e t€ sofistikuara duken makinat q€¢ mbledhin plehérat, pérséri duhen
punétoré g€ t’i vené né puné ato. Shumé bashki kan€ prezantuar koncepte pér
kursimin e punés, por pjesa mé e madhe e punés pérséri duhet béré€ prej njerézve.

Me té vérteté né shumicén e buxheteve t€ bashkive, kudo népér boté, kostot dhe
shpenzimet e personelit duhet t&€ pérbéjné t& paktén 50% t& té gjithé buxhetit. Me
nj€ investim t€ tillé shumé t€ madh, ¢’mund t€ béj€ njé administraté, pérvecse t&
kujdeset qé ky investim t€ marré, minimalisht, vémendjen dhe menaxhimin e
duhur t€ burimeve pér t€ plotésuar késhtu kérkesat e organizatés. Pé&r mé tepér,
ndryshe nga kamionét, lopatat dhe ndértesat, burimet njerézore kan€ ndjenja,
familje, dhe jetén e tyre jashté punés. Kjo nuk mund t€ lihet pas dore, po ge se
presim t€ marrim maksimumin e cilésis€ s€ kryerjes s€ punés gjaté kohés kur ata
jané né puné.

Menaxhimi i1 burimeve njerézore, ka shumé mundési g€ t€ jeté pjesa mé e
réndésishme e menaxhimit t€ njé organizate. Autorét dhe sponsorét shpresojné se
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lexuesi do t€ gjejé né két€ manual informacion q€ €shté i dobishém e do t’a
ndihmojé.

Autorét déshirojné té falénderojné programin COMPASS, projektin e ndihmés sé
Qeveris€ s€ Hollandés pér geverité vendore né Shqipéri, pér kohén dhe burimeve
gé vuri né dispozicion pér hartimin e pjesé€s mé t€ madhe té kétij materiali.

Autori déshiron t€ komplimentojé dhe t’i jet€é mirénjohés USAID-it dhe
Programit té tij, PAPA, pér dhénien e kohé&s dhe fondeve g€ autori t& hartonte njé
pjesé thelbésore té kétij materiali.

Autori déshiron t’i jet€ mirénjohés Leah April, puna e s€ cilés, né t€ nj&jtin
program né Shqipéri, ishte njé¢ model pér shumé prej informacionit t&€ pérdorur
kétu.

Autori gjithashtu déshiron t’i jet€ mirénjohés dhe t€ falénderojé Znj. Kay Lewis,
Drejtoresha e méparshme e Personelit pér Bashkisé e Charleston SC- SHBA,
vitet e shumta t€ ndihmés t€ s€ cilés kan€ qené t€ pagmuara g€ autori t& kuptojé
menaxhimit e mir€ t€ burimeve njerézore. Pérpjekjet, informacioni dhe ndihma e
saj dhe e stafit t€ saj jané baza e shumicés s¢ materialit né két€ manual.

“| l“‘[l'lN“ICIN!I '“50(‘;
Materiali i mésipérm &éshté€ nxjerré né bashképunim }
me Mezhdunarodni Gradski Sutrudnici, Sofie,
Bullgari.
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