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NJOFTIM
PER

SHPALLJE PER REKRUTIMIN E (NJE) SPECIALISTI ME KONTRATE
TE PERKOHSHME PUNE

Né kuadér té zbatimit t&¢ Vendimit té Késhillit t& Ministrave nr. 19, daté 09.01.2025 “Pér
pércaktimin e numrit té punonjésve me kontraté té pérkohshme, pér vitin 2025, né Njésité e
Qeverisjes Qendrore”, institucioni i Avokatit t€ Popullit kérkon t€ rekrutojé me kontrata té
pérkohshme pune (6 ore né dité):

1 (njé) Specialist pér fushén e Protokoll-Arkiv

= Pérshkrimi i punés i specialistit né fushén e Protokoll — Arkivé

Mbéshtetja pér sektorin e protokollit dhe arkivés fokusohet né céshtje gé lidhen me:

v

Marrjen né dorézim dhe shpérndarjen e postés, evidentimin dhe protokollimin e saj né
regjistrat pérkatés

Mbajtjen dhe administrimin e librave e dorézimit té shkresave té korrespodencés brenda
institucionit té Avokatit té€ Popullit

Pércjelljen e shkresave té ndryshme tek strukturat pérkatése té institucionit

Mirémbajtjen e dokumentacionit dhe kujdesi pér sigurimin e kushteve pér organizimin dhe
miréadministrimin e dokumentacionit gé ndodhet né Zyrén e Protokollit

Shpérndarjen e dosjeve té punuara nga ekspertét né Seksionet pérkatése

Pérpunimin e dokumentave té arshivuara né arkivén e Institucionit si dhe menaxhimin e fondit
arkivor

Ndjekjen e ¢do detyre tjeter té ngarkuar nga eprorét.
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Kérkesat e vecanta pér pérzgjedhjen e kandidatéve

A. Pér specialistin né fushén e “Protokoll — Arkivé”

Kandidatét gé duan té aplikojné pér kété pozicion, duhet té plotésojne kriteret e méposhtme:

>

>
>
>

T€ zotérojn€ minimalisht Diplomé té nivelit “Bachelor”.
Té kené aftési organizative dhe administrative si dhe vecanérisht aftési komunikimi;
Té kené fleksibilitet, aftési té forta adaptimi dhe aftési pér puné né ekip

Té kené njohuri té mira kompjuterike

= Orari dhe Periudha

Kandidatét fitues do té rekrutohen mbi bazén e njé kontrate pune me me kohé té pjesshme (6
oré né dité), pér njé periudhé kohore deri mé 31 dhjetor 2025.

Orari ditor i punés do té jeté nga ora 09.00 — 15.00 me fleksibilitetin qé né raste urgjente dhe
té domosdoshme puna té vijojé edhe pértej fashés sé orarit té punés té pércaktuar mé sipér.

+ Procedurat e Pérgjithshme té Aplikimit:

Aplikimi duhet té pérmbajé:

YVVVVYVYYVYYYVY

Letér motivimi

Curriculum Vitae (CV)

Kopje e diplomés

Certifikaté, déshmi

Kopje e librezés sé punés

Déshmi té gjuhés sé huaj (nése ka)
Veértetim i gjendjes gjyqgésore

Aplikimet duhet té dérgohen né rrugé elektronike né adresén:

burime.njerezore@avokatipopullit.gov.al: ose né zarf t¢ mbyllur duke specifikuar pozicionin né

adresén:

Institucioni i Avokatit té Popullit Blv.”Zhan D’Ark”, nr 2, Tirané¢ Shqipéri

+ Afati

Aplikimet pranohen deri né daté 13. 11. 2025, ora 16:30. Do té shgyrtohen vetém ato aplikime gé
mbérrijné brenda kétij afati. Pas vlerésimit t¢ dokumenteve vetém kandidatét e suksesshém do té
ftohen pér intervisté.



