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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E BRENDSHME

Departamenti i Administrates Publike

Adresa: Bul. Deshmoret e Kombit, nr. 1, Tirane Kutia Postare Nr. 1751 
Tel/Fax: +355 4 251241, 235937

Nr._____ prot

Tirane, me _______2007

UDHEZIM

Per veprimtarine e

perfaqesuesit te Departamentit te Administrates Publike ne Komitetin Ad Hoc te Testimit

1. Perfaqesuesi i Departamentit  te Administrates Publike ne komitetin Ad Hoc  te testimit (qe ketej e tutje perfaqesuesi) eshte anetar me te drejta te plota i ketij Komiteti.

2. Perfaqesuesi eshte gjithashtu i ngarkuar me mbikqyrjen dhe sigurimin e respektimit te plote te procedurave ligjore, gjate kesaj faze te testimit ne perputhje me legjislacionin e Sherbimit Civil.

3. Perfaqesuesi pergatit perpara fillimit te fazes se testimit dosjen e plote te testimit. Dosja e plote e testimit ka kete perberje:

a. Shpalljen e vendit te lire te publikuar ne organet e shtypit

b. Pershkrimin e detajuar te vendit te punes, sipas formularit te miratuar per pershkrimin e punes.

c. Aktin zyrtar te verifikimit paraprak, te miratuar nga Drejtori i Departamentit te Administrates Publike (qe ketej e tutje drejtori).

d. Aktin zyrtar te krijimit te Komitetit Ad Hoc te miratuar nga Drejtori

e. Dokumentet e plota te paraqitura nga te gjithe kandidatet, perfshire ketu edhe kandidatet te cilet nuk kane kaluar fazen e verifikimit paraprak.

Gjithashtu ne dosje duhet te jene:

f. Legjislacioni i plote per sherbimin civil

g. Formulari tip i procesverbalit te verifikimit te prezences (formulari nr. 1)

h. Formulari tip i procesverbalit te verifikimit te konfliktit te interesave (formulari nr.2)

i. Formulari tip i procesverbalit te vleresimit te kandidateve per fazen e pare te testimit me shkrim (formulari nr.3)

j. Formulari i fazes se dyte intervistes me goje dhe vleresimit te jeteshkrimit (formulari nr. 4);

k. Formulari i Procesverbalit te vleresimit perfundimtar (formulari nr. 5)

l. Formulari i renditjes se kandidateve dhe pikeve te tyre (formulari nr. 6)

m. Formulari i procesverbalit te konstatimit te pergjithshem per problemet e dala

n. Numrin e nevojshem te fleteve te bardha  per zhvillimin e testimit me shkrim te firmosura nga perfaqesuesi dhe te vulosura me vulen e Departamenti te Administrates Publike apo ne pamundesi me vulen e institucionit per te cilin zhvillohet konkurimit.

4. Perfaqesuesi paraqitet ne vendin ne te cilin behet testimit jo me vone se ora 9:00 te dites se caktuar.

5. Ne te njejten kohe paraqiten edhe te gjithe antaret e komitetit ad hoc.

6. Perfaqesuesi verifikon pjesemarrjen e komitetit ad hoc dhe ve ne dispozicion te tij dosjen e plote te konkurimit

7. Komiteti ad hoc procedon me zgjedhjen e Kryetarit te komitetit, i cili duhet te jete nje nga perfaqesuesit e Institucionit.

8. Perfaqesuesi verifikon dhe siguron perpara vazhdimit te metejshem qe perfaqesuesit e institucionit ne komitetit ad hoc nuk jane ne kushtet e palejueshmerise, si “epror direkt” i pozicionit per te cilin zhvillohet testimi, apo funksionar politik.

9. Pasi ve ne dispozicion dosjen me aplikimet e kandidateve, perfaqesuesi fton anetaret e komitetit ad hoc, perfshire ketu edhe ate vete, te njihen me identitetin e kandidateve dhe te verifikojne nese ndodhen ne nje nga kushtet e parashikuara per skualifikimin sipas formulimit ne faqen e pasme te formularit tip.

10. Pasi anetaret e Komitetit ad hoc te testimit deklarojne njohjen me kushtet e skualifikimit dhe mosgjendjen ne njeren nga situatat e skualifikimit perfaqesuesi paraqet formularin tip te plotesuar me te dhenat konkrete per tu firmosur.

11. Pas perfundimit te ketyre procedurave anetaret me te drejta te njejta, fillojne pergatitjen e pyetjeve per testimin me shkrim mbeshtetur ne fushen e testimit te parashikuar ne shpalljen per konkurim.

12. Procedurat e mesiperme behen ne nje salle te caktuar ne institucionin perkates ne prezencen e te gjithe anetareve te  komitetit ad hoc. Anetaret e Komitetit Ad hoc nuk lejohen te dalin nga salla, duke filluar qe nga momenti i fillimit te pergatitjes se pyetjeve per testimin me shkrim deri ne momentin e fillimit te zhvillimit te testimit.

13. Nuk lejohet gjithashtu hyrja apo qendrimi i personave te trete ne kete salle gjate pergatitjes apo shtypjes se pyetjeve te testimit.

14. Pasi eshte rene dakort per pyetjet e testimit, perfaqesuesi siguron shtypjen e tyre dhe percaktimin e pikeve per çdo pyetje ne nje flete te veçante per secilin nga kandidatet pjesemarres.

15. Kandidatet pjesemarres ftohen ne sallen e testimit, ne prezencen e te gjithe anetareve te komitetit ad hoc.

16. Perfaqesuesi i njeh kandidatet me perberjen e komitetit ad hoc dhe institucionet qe ato perfaqesojne.

17. Me pas, perfaqesuesi, ne baze te listes se verifikimit paraprak, procedon me verifikimin e prezences se kandidateve, ne baze te dokumenteve zyrtare te identifikimit.

18. Pasi sigurohet per identitetin e personave ne salle, perfaqesuesi ploteson me shkrim dore formularin e verifikimit te prezences dhe e depoziton ate ne dosjen perkatese pas miratimit nga Kryetari i Komitetit Ad Hoc.

19. Kandidateve u shperndahen fletet e parapergatitura me pyetjet e testimit (perfshire vleresimin maksimal per çdo pyetje) dhe numri i nevojshem i fleteve per te zhvilluar pyetjet.

20. Te gjitha fletet duhet te jene te nenshkruara dhe te vulosura sipas percaktimit te mesiperm.

21. Perfaqesuesi njofton kandidatet se fleta e pare duhet te permbaje vetem:

a. Emrin e kandidatit

b. Pozicionin per te cilin zhvillohet konkurimi, 

Ne fletet e tjera te shperndara emri i kandidatit nuk duhet te rezultoje. Eshte gjithashtu e ndaluar edhe ekzistenca e shenjave te veçanta qe mundesojne identifikimin e kandidatit.

22. Shkelja e rregullit te mesiperm perben shkak per perjashtimin e kandidatit nga konkurimi. Per kete hartohet procesverbali i konstatimit te problemeve nga perfaqesuesi, i cili miratohet nga Kryetari i Komitetit ad hoc.

23. Kandidateve u njoftohet ora e fillimit dhe mbarimit te testimit me shkrim.

24. Kandidatet duhet te shkruajne me mjete shkrimi te te njejtit tip dhe ngjyre.

25. Ne tavolinen e testimit perfaqesuesi merr masat per te siguruar mosekzistencen e materialeve te ndryshme qe mund te ndikojne ne rezultatet e testimit, perfshire ketu libra, materiale te shkruara, telefone mobil apo çdo lloj tjeter burim informacioni, perveç atyre te domosdoshme per realizimin e testimit.

26. Anetaret e Komitetit ad hoc mund te largohen nga salla, vetem per nevoja personale. Ne çdo rast prezent ne salle duhet te jene jo me pak se dy anetare te komitetit ad hoc, perfshire ketu edhe perfaqesuesin.

27. Prezenca ne salle e personave te tjere perveç anetareve te komitetit ad hoc dhe kandidateve eshte rreptesisht e ndaluar.

28. Perfaqesuesi eshte pergjegjes per sigurimin e kushteve te mesiperme si dhe te qetesise ne sallen ne te cilen zhvillohet testimit.

29. Me perfundimin brenda ores se caktuar, te gjithe kandidatet depozitojne ne nje vend te caktuar ne sallen ne te cilen zhvillohet testimi, pergjigjet e pyetjeve. Pasi te gjithe kandidatet jane larguar perfaqesuesi, pa prezencen e anetareve te tjere te komitetit ad hoc, ben sekretimin e testimit, duke vendosur nje numer te njejte ne fleten e pare (ne te cilen ndodhet vetem emri  kandidatit dhe pozicioni per te cilin zhvillohet testimi) dhe ne fleten e dyte ne te cilen fillon zhvillimi i pergjigjeve.

30. Fletet e para futen nga perfaqesuesi ne nje zarf, i cili mbyllet dhe siglohet nga perfaqesuesi dhe Kryetari i Komitetit ad hoc. Zarfi ruhet i mbyllur nen pergjegjesine e perfaqesuesit dhe hapja apo çdo demtim i tij deri ne perfundim te vleresimit te fazes se dyte (intervisten me goje dhe vleresimin e kritereve sipas jeteshkrimit) eshte e palejueshme dhe do te konsiderohet shkelje e parimit te paanesise dhe objektivitetit ne zhvillimin e konkurimit. Nese zarfi demtohet apo hapet para ketij momenti, menjehere lajmerohet drejtori, i cili procedon me anullimin e testimit.

31. Pas korrigjimit te testimeve dhe percaktimit nga Komiteti ad hoc te rezultateve, perfaqesuesi mban shenim rezultatet e vleresimit te komitetit ad hoc per secilin nga konkurentet te identifikuar vetem nepermjet numrit te caktuar te sekretimit.

32. Ne oren e caktuar dhe te lajmeruar paraprakisht, ne prezencen e te gjithe anetareve te komitetit ad hoc, kandidatet ftohen me radhe per fazen e dyte te intervistes me shkrim dhe vleresimit te jeteshkrimit. 

33. Pasi perfundon vleresimi per secilin prej kandidateve per te dyja fazat, hapet zarfi i sekretuar dhe behet lidhja e numrit te sekretuar me kandidatet dhe mbledhja e pikeve totale per kandidatet sipas formularit nr. 5. Perfaqesuesi harton procesverbalin e miratuar te vleresimit perfundimtar, i cili shtrohet per miratim dhe firmosje nga te gjithe anetaret e komitetit ad hoc. Anetaret mund te verifikojne lidhjen e numrit te sekretuar me kandidatin, por nuk mund te ndryshojne vleresimin e dhene ne fazen perfundimtare.

34. Procesverbali hartohet dhe miratohet ne tre kopje nga te cilat nje lihet ne institucionin perkates dhe dy ne dosjen e testimit.

35. Perfaqesuesi harton shpalljen per renditjen e kandidateve dhe pikeve te tyre, shpallja firmoset nga Kryetari i Komitetit Ad Hoc dhe nen pergjegjesine e perfaqesuesit afishohet ne nje vend te dukshem ne institucionin ne te cilin eshte zhvilluar testimi.

36. Te gjitha dokumentat e dosjes dhe testimet e realizuara si dhe procesverbalet e plotesuar futen ne dojsen perkatese dhe kthehen nen pergjegjesine e perfaqesuesit ne ambientet e Departamentit te Administrates Publike.

37. Aplikimet, CV dhe dokumentat provues bashkelidhur, te tre kandidateve te renditur te paret, fotokopjohen dhe lihen ne dispozicion te institucionit per te mundesuar fazen e trete te perzgjedhjes nga eprori direkt.

38. Perfaqesuesi eshte pergjegjes per zbatimin e ketij udhezimi ne te gjitha dispozitat e tij.

39. Ne rast paqartesish apo situata te paparashikuara perfaqesuesi lidhet menjehere me mjete te pershtatshme me drejtorin, i cili jep udhezime te metejshme per zgjidhjen e situates.

40. Ky udhezim eshte i detyrueshem per tu zbatuar nga te gjithe nepunesit e Departamentit te Administrates Publike qe veprojne si perfaqesues. Te gjithe nepunesit e tjere te ketij Departamenti, jane te detyruar te asistojne dhe te ndihmojne perfaqesuesin ne respektimin e dispozitave te ketij manuali.

41. Shkelja e dispozitave te ketij manuali perben shkak per fillimin e procedimit disiplinor ndaj perfaqesuesit.

DREJTORI

EDI SPAHO

