[image: ]		  	      
REPUBLIKA E SHQIPËRISË
MINISTRIA E FINANCAVE
AGJENCIA E MENAXHIMIT TË GARANCIVE DHE KREDIVE TË PAKTHYERA
						                    
                           SHPALLJE VENDI VAKANT  PËR POZICIONIN:
PROTOKOLLIST - NË SEKTORIN E SHËRBIMEVE MBËSHTETËSE
Në mbështetje të ligjit Nr.55/2023 “Për Menaxhimin e Garancive dhe Kredive të Pakthyera” si dhe urdhërit të Kryeministrit nr. 17 datë 25.01.2024 Për Miratimin e Strukturës dhe të Organikës të Agjencisë të Garancisë dhe Kredive të Pakthyera. Njoftohet hapja e pozicionit të lirë të punës si vijon:
TË DHËNAT PËR POZICIONIN E PUNËS
Emërtesa e pozicionit: Protokollist në Sektorin e Shërbimeve Mbështetëse
Institucioni: Agjencia e Menaxhimit të Garancive dhe Kredive të Pakthyera
Raporton tek: Përgjegjësi i Sektorit të Shërbimeve Mbështetëse
DETYRAT KRYESORE
1. Është në varësi të Përgjegjësit të Sektorit të Shërbimeve Mbështetëse si dhe kryen çdo detyrë tjetër, të ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisë në varësi, brenda fushës së tij të përgjegjësive.
2. Evidenton dhe regjistron korrespondencën zyrtare dhe jo zyrtare të Agjencisë.
3. Ka përgjegjësi direkte në evidentimin dhe pasqyrimin e saktë të shkresave zyrtare të institucioneve dhe atyre jozyrtare.
4. Mban vulat e institucionit dhe vulos të gjitha shkresat e nënshkruara nga Drejtori i Përgjithshëm ose nga personi i autorizuar prej tij, kujdeset për sigurimin e tyre dhe mban përgjegjësi penale për keqpërdorimin ose humbjen e tyre.
5. Për shkresa të hyra:
a. [bookmark: _GoBack]Shkresat e ardhura nga jashtë institucionit të AMGKP–së, nga institucionet e tjera, individë të ndryshëm, nëpërmjet postës apo dorazi, regjistrohen nga punonjësi i protokollit në Librin e Protokollit të AMGKP–së (Modeli 1) në emërtesën “Dokumenta të Hyra” ku shënohen numri rendor i radhës, data e mbërritjes, institucioni dërgues, numri i protokollit dhe data e nisjes nga institucioni dërgues, përmbajtja shkurtimisht e lëndës.
b. Pas shënimeve të mësipërme në Librin e Protokollit, në krye të shkresës vendoset stampa e protokollimit, brenda së cilës shënohet numri rendor i radhës dhe data e hyrjes (e mbërritjes) në Agjenci.
c. Shkresat e mësipërme të protokolluara i jepen Asistentit të Drejtorit të Përgjithshëm, i cili e dorëzon tek Drejtori i Përgjithshëm. 
d. Pas daljes së korrespondencës nga Drejtori i Përgjithshëm, Asistenti ia kthen punonjësit të protokollit i cili e regjistron në librin e protokollit (modeli 2), ku shënohen numri dhe data e protokollit, subjekti dërgues, një përmbajtje e shkurtër, emrin dhe mbiemrin e punonjësit ose të punonjësve të AMGKP-së ku adresohet shkresa sipas shënimit të bërë nga Drejtori i Përgjithshëm.
e. Punonjësi i protokollit bën regjistrimin dhe delegimin e korrespondencës në librat e protokollit dhe në sistemin elektronik. 
f. Shkresën e mësipërme origjinale, Protokollisti ja dorëzon punonjësit të parë të adresuar në shënimin e bërë nga Drejtori i Përgjithshëm, duke kryer shënimet përkatëse në Librin e dorëzimit të shkresave (Modeli 3): data, numri i protokollit, emërtimi shkurtimisht i lëndës, kujt i jepet dhe nënshkrimi i marrësit. Në rast se shkresa i adresohet më shumë se një punonjësi, protokollisti ka për detyrë të bëjë fotokopjet përkatëse dhe të shënojë se kujt i është dorëzuar shkresa origjinale. 
g. Marrësi (punonjësi i AMGKP-së) mban përgjegjësi të plotë për këtë shkresë origjinale dhe me përfundimin e punës, (studim, konsultim me drejtuesit e specialistët e tjerë të Agjencisë, përgatitje materiali, kthim pergjigje, etj), duhet të dorezohet sa më parë në Protokoll: 
-Shkresës origjinale i bashkangjitet përgjigja e bërë me shkrim. 
-Në rastet kur nuk ka përgjigje me shkrim në krye të shkresës origjinale vihet shenimi AA (Arkivuar në Arkiv), përshkruhet shumë shkurt si është vepruar me këtë shkresë dhe vihet firma personale e punonjësit dhe data e dorëzimit, pasi të jetë konfirmuar nga Përgjegjësi i Sektorit sipas varësisë. Çdo shkresë origjinale duhet të kthehet në Arkiv me përgjigje ose shënimin përkatës sipas afatit ligjor ose atij të përcaktuar nga titullari. Çdo ditë vonesë konsiderohet jashtë afatit dhe mbahet përgjegjësi. 
h. Kur punonjësi dorëzon shkresën në Protokoll me përgjigjen përkatëse ose ka vënë shënimin AA dhe firmën personale të tij të konfirmuar, punonjësi i protokollit në Librin e shkresave të hyra (Modeli 1) në kollonën Arkivuar, vendos datën e dorëzimit për arkivim dhe nënshkrimin e tij.
i. Cdo shkresë që ka të bëjë me debitorin, origjinali mbahet në protokoll sipas numrit rendor.
6. Për shkresa të dala
a. Shkresat që dalin jashtë institucionit të AMGKP-së janë shkresa kthim përgjigje të shkresave të hyra dhe shkresa të tjera të aktivitetit të Agjencisë ose që lidhen me të. Ato përgatiten nga punonjësit, drejtuesit dhe specialistët, si dhe i dërgohen në dy a më shumë kopje sipas rastit Drejtorit të Përgjithshëm.
b. Shkresat dalin nga institucioni vetëm me firmën e Drejtorit të Përgjithshëm, dhe në raste të veçanta me firmën e një prej Drejtorëve të Drejtorive me shënimin "I autorizuar ose me porosi".
c. Pas firmosjes nga Drejtori i Përgjithshëm, Asistentja e Drejtorit kalon shkresat te punonjësit e protokollit.
d. Protokollisti regjistron shkresat në Librin e Protokollit të AMGKP–së (Modeli 1) në emërtesën “Dokumenta të Dala”, ku shënohet numri rendor me fraksion kur është përgjigje e shkresës së hyrë ose shënohet numër rendor i ri, i radhës kur është shkresë tjetër, data e nisjes, përmbajtja shkurtimisht e lëndës, kujt i dërgohet, sektori që ndjek zbatimin, arkivuar.
e. Punonjësi i protokollit depoziton në arkivën e protokollit një kopje të shkresës të firmosur nga punonjësi qe e ka konceptuar, nga përgjegjësi i sektorit dhe Drejtori i Përgjithshëm.

KUSHTET QË DUHET TË PLOTËSOJË KANDIDATI
Kërkesat e përgjithshme të pozicionit të punës si vijon:
· Të ketë shtetësinë shqiptare; 
· Të gëzojë zotësi të plotë për të vepruar;
· Të plotësojë kërkesat për llojin dhe nivelin arsimor, përvojës dhe kërkesat për kategorinë, klasën grupin dhe pozicionin përkatës.
· Të jetë i aftë për punë;
· Të mos jetë i dënuar me një vendim gjykate të formës së prerë;
· Të mos i jetë hequr e drejta e ushtrimit të  detyrës në administratën publike me vendim gjykate;
· Të mos jetë larguar për shkelje disiplinore nga administrata publike, si dhe të mos ketë masë disiplinore në fuqi sipas Kodit të Punës;
· Të mos ketë konflikt interesi me detyrën ose funksionin që do të kryej;  
Kërkesat e posaçme të pozicionit të punës:  
· Të ketë kryer nivelin minimal të Diplomës Arsimin e Mesëm;
· Preferohet të ketë të paktën 1 vit përvojë pune në profesion.
· Preferohen të ketë trajnime/kualifikime të ndryshme.
· Të ketë aftësi të mira komunikimi individuale dhe në grup.
· Preferohet të zotërojë një gjuhë të huaj.
· Njohuri  të mira praktike në përdorimin e kompjuterit dhe programeve Microsoft Word, Excel.

DOKUMENTACIONI QË DUHET TË DORËZOHET
Kandidatët që aplikojnë duhet të dorëzojnë dokumentet si më poshtë:  
· Jetëshkrim i aplikantit;
· Fotokopje të diplomës. Për diplomat e marra jashtë Republikës së Shqipërisë të përcillet njehsimi nga Ministria e Arsimit dhe e Sportit; 
· Fotokopje të librezës së punës (të gjitha faqet qe vertetojnë eksperiencën në punë)
· Fotokopje e letërnjoftimit (ID); 
· Vërtetim të gjëndjes shëndetësore
· Vetdeklarim te gjëndjes Gjygjësore/Dëshmi Penaliteti
· Çdo dokument tjetër që vërteton trajnimet, kualifikimet, arsimin shtesë, vlerësimet pozitive apo të tjera të përmendura në jetëshkrimin tuaj. 

MËNYRA DHE VENDI I DORËZIMIT
Dokumentet duhet të dorëzohen në Zyrën e Protokollit të Agjencisë e Menaxhimit të Garancive dhe Kredive të Pakthyera, në Rrugën “Rrapo Hekali”, Ndërtesa 21, Hyrja 1, Selitë Tiranë, Shqipëri, brënda datës 21.11.2025 ora 14:00.
Të gjitha dokumentet duhet të dorëzohen me zarf në zyrën e protokollit të institucionit dhe do të administrohen nga institucioni.

MËNYRA E VLERËSIMIT TË KANDIDATËVE
 Rezultatet për fazën e verifikimit paraprak
Brenda 5 ditësh nga data 21.11.2025, Agjencia e Menaxhimit të Garancive dhe Kredive të Pakthyera do të shpallë listën e kandidatëve që plotësojnë kërkesat e përgjithshme dhe të posaçme për intervistën e strukturuar me gojë si dhe datën, vendin dhe orën e satktë kur do të zhvillohet intervista.
Në të njëjtën datë kandidatët që nuk i plotësojnë kushtet dhe kërkesat e posaçme do të njoftohen individualisht (nepermjet adresës së emailit) për shkaqet e moskualifikimit.
Fushat e njohurive, aftësitë dhe cilesit mbi të cilat do te zhvillohet intervista.
· Kushtetuta e Republikës së Shqipërisë
· Kodi i Punës
· Kodi i Proçedurave Administrative
· Kodi Civil
· Ligji nr.9131, datë 08.09.2003 “Për rrgullat e etikës në administratën publike”
· Ligjin nr.119/2014 “Për të drejtën e informimit” i ndryshuar
· Ligjin nr. 124/2024 “Për mbrojtjen e të dhënave personale”
· Ligjin nr.9367, datë 07.04.2005 “Për parandalimin e konfliktit të interesave në ushtrimin e funksioneve publike” i ndryshuar
· Ligjin nr.9049, datë 10.04.2003 Për deklarimin dhe kontrollin e pasurive, të detyrimeve financiare të të zgjedhurve dhe të disa nenpunësve publikë” i ndryshuar
·  https://amgkp.gov.al/ ( ligj, VKM, Rregullore, në faqen zyrtare të AMGKP)


PROCEDURA E PËRZGJEDHJES SË KANDIDATËVE:
Përzgjedhja e kandidatëve do të bëhet nga një komision vlerësimi i përbërë nga 3 (tre) anëtarë. 
Totali i pikëve të vlerësimit të kandidatëve është 100 (njëqind), të cilat ndahen:
Kandidatët do të vlerësohen në lidhje me dokumentacionin e dorëzuar:
a. Vlerësimin e jetëshkrimit (CV); 
b. Vlerësimin e kualifikimeve akademike, profesionale dhe teknike; 
c. Vlerësimin e trajnimeve; 
Totali i pikëve për këtë vlerësim është 40 pikë.

Kandidatët gjatë intervistës së strukturuar me gojë do të vlerësohen në lidhje me:
a. Njohuritë, aftësitë, kompetencën në lidhje me punën; 
b. Motivimin, aspiratat dhe pritshmëritë e tyre për karrierën.
Totali i pikëve për këtë vlerësim është 60 pikë.

DATA E DALJES SË REZULTATEVE TË KONKURIMIT DHE MËNYRA E KOMUNIKIMIT
Në përfundim të vlerësimit njësia e Burimeve Njerëzore në AMGKP do të njoftojë ato individualisht në mënyrë elektronike për rezultatet (nepërmjet adresës së e-mailit) dhe do të shpallë fituesin në faqen zyrtare të Agjencisë së Menaxhimit të Garancive dhe Kredive të Pakthyera . 
                              






Adresa: Njësia Adm. Farkë, Rruga “Rrapo Hekali”, Selitë-Tiranë, Ndërtesa 21, Hyrja 1, Kodi 2084021; Tel: 042226817
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