UDHEZIM
Nr.2, daté 7.7.2000

PER SISTEMIN E VLERESIMIT TE ARRITJEVE VJETORE, INDIVIDUALE TE
NEPUNESVE CIVILE

N¢é mbéshtetje t€ nenit 100 t€ Kushtetutés dhe t€ neneve 16 dhe 29 t€ ligjit nr.8459, daté
11.11.1999 “Pér statusin e népunésit civil”, me propozimin e Kryeministrit, Késhilli i Ministrave

UDHEZON:

1. Pérdorimin e sistemit, qé i bashkélidhet kétij udhézimi, pér t€ vlerésuar arritjet vjetore,
individuale t€ népunésve civilé.

2. Ngarkohen drejtorité e personelit, t& organizimit dhe shérbimeve, t& institucioneve té
shérbimit civil, me organizimin e funksionimit dhe me zbatimin e kétij sistemi, pér vleré€simin e
arritjeve vjetore, individuale t€ népunésve civilé né institucionin e tyre.

3. Ngarkohet Departamenti i Administratés Publike t€ administrojé procesin e vlerésimit
té arritjeve vjetore, individuale t€ népunésve civilé, si dhe té sigurojé trajnimin e nevojshém pér
zbatimin e frytshém t€ tij.

Ky udhézim hyn né fuqi pas botimit né Fletoren Zyrtare

KRYEMINISTRI
Ilir Meta

SISTEMI I VLERESIMIT TE ARRITJEVE VJETORE INDIVIDUALE
TE NEPUNESVE CIVILE

1. Bazat e sistemit

T¢ gjithé punonjésit e shérbimit civil i nénshtrohen njé sistemi vlerésimi vjetor pér
mbarévajtjen e tyre né puné. Kjo kérkesé buron nga neni 16 1 ligjit “Statusi 1 népunésit civil”, ku
thuhet se “Vendimet pér periudhén e provés, ngritjen n€ detyré, 1€vizjen paralele sipas neneve 14,
15 dhe 27 t€ kétij ligji, bazohen mbi vlerésimin e rezultateve individuale né puné....”. Sistemi do
té jeté 1 njéjté pér té gjitha kategorité e népunésve civilé, nga shkalla 8 deri tek shkalla 22.

Vlerésimi i mbarévajtjes n€ puné do té€ bazohet né arritjen e objektivave pér ¢do vend pune
dhe né aftésité kryesore qé nevojiten pér té kryer detyrat. Vler€simi i pérgjithshém do t€ béhet né
katér nivele t€ mbarévajtjes né puné qé jané: shumé mir€, mir€, pérgjithésisht mjaftueshém dhe
jomjaftueshém. Normalisht vlerésimi do t€ kryhet nga eprori i drejtpérdre;jté, por né raste t€ vegcanta
mund t€ zbatohen procedura t€ tjera. Pér rastet e vecanta procedura do t€ vendoset nga
bashképunimi i Drejtoris€ s€ Personelit t€ institucionit né fjalé dhe Departamentit t& Administratés
Publike.

Vlerésimi éshté i hapur pér punonjésin dhe duhet t€ miratohet dhe té kundérfirmohet nga
eprori i drejtpérdrejté 1 zyrtarit q€ bén vlerésimin.



Pér rastet kur punonjésit mendojné se vlerésimi ka qené jo i drejté ekzistojné edhe
procedurat e apelimit dhe sistemi né té€rési €shté objekt i njé kontrolli pér t€ garantuar nése jané
ndjekur procedurat dhe standardet e duhura.

2. Vitii vler€simit

Vlerésimi béhet mbi bazén e mbarévajtjes né puné pér nj€ periudhé 12 mujore gé fillon nga
1 néntori deri né 31 tetor, t€ vitit pasardhés. N¢ fillim t€ vitit t€ vlieré€simit t& gjith€ punonjésit, si
ata g€ do té€ vler€sohen, ashtu edhe ata qé do té béjné vlerésimin, duhet t€ njohin objektivat e punés,
mbi t€ cilat do t&€ b&het vlerésimi.

Gjaté gjithé vitit zyrtari raportues (shih pikén 8) do t€ vézhgojé mbarévajtjen e punonjésit
dhe duhet té veré n€ pah ¢do ¢€shtje té veganté ose problem sapo ato lindin, sipas pérgjegjésisé qé
ata kané si zyrtar€ raportues.

N¢ fund té vitit zyrtarét autorizues duhet t€ bien dakord me té gjithé zyrtarét raportues dhe
kundérfirmues, nén varésiné e tyre, pér nivelet e vlerésimit té pérgjithshém t€ mbarévajtjes qé
duhen zbatuar n€ ményré qé t€ pérmbushen objektivat e pérgjithshme té vlerésimit (shikoni pikén
8 (iii)).

Procesi i vlerésimit mbaron deri mé 15 néntor, ndérsa shqyrtimi i ankesave pérfundon deri
né fund t€ muajit néntor. Viti kalendarik i vlerésimit €shté organizuar né két€ ményré, pér té lidhur
rezultatet individuale me komponentin e pagés “shtesa pér rezultate né puné”.

Aktivitetet kryesore té vitit t€ vlerésimit jané treguar né shtojcén C.

3. Raporti i vlerésimit
Vlerésimi vjetor i mbarévajtjes béhet duke plotésuar njé formular standard (shih kopjen e
tij né€ shtojcén A). Formulari pérbéhet nga pesé pjesé:

Pjesa A Gjeneralitetet e punonjésit.

Pjesa B Qéllimi dhe objektivat e vendit t&€ punés dhe vlerésimi i mbarévajtjes né puné mbi
bazén e arritjes s€ objektivave.

Pjesa C Vlerésimi i mbarévajtjes n€ puné mbi bazén e aftésive kryesore.

Pjesa D Komentet e pérgjithshme té zyrtarit raportues dhe zyrtarit kundérfirmues.

Pjesa E Firma e punonjésit.

4. Formulimi i objektivave

Objektivat e miratuara pér ¢do vend pune jané baza mbi t& cilén b&het vlerésimi i
mbarévajtjes né puné. Pér kéte arsye €shté e réndésishme qé objektivat té reflektojné saktésisht
detyrat dhe aktivitetet kryesore qé kryen punonjési, si edhe rezultatet e arritjet e pritshme. Eshté
detyré e drejtuesve té€ vendosin objektivat e punonjésve, por kjo kryhet duke u konsultuar me
punonjésit pér t’u siguruar g€ objektivat jané t€ kuptueshme dhe t€ arritshme nga punonjési si dhe
té arsyeshme, duke pasur parasysh kushtet dhe ambientin e vendit t€ punés.

Pér hartimin e objektivave pé€r njé vend pune té caktuar rekomandohet metoda e
méposhtme:

1. Identifikimi i qéllimit té vendit t€ punés. Ky g€llim duhet t€ shprehet me njé fjali qé
pércakton arsyen pér t€ cilén ekziston ky vend pune dhe géllimin e tij t€ pérgjithshém.

2. Hartimi i njé€ liste t€ veprimtarive kryesore q¢€ kérkohen té kryhen nga punonjési. Lista e
veprimtarive kryesore nuk duhet té pérmbajé ¢do detyré t&€ vecanté q€ kryhet. Do té ishte miré qé
fillimisht t& identifikohen pérgjegjésité kryesore t€ vendit t€ punés, té cilat kontribuojné né arritjen



e qéllimit té€ pérgjithshém t&€ punés. Veprimtarité kryesore duhet té jené fushat kryesore t€ punés
g€ mbulojné pjesén mé t€ madhe t€ asaj qé€ pritet nga ky vend pune.

Megjithése t& gjitha vendet e punés ndryshojné nga njéri-tjetri, gjaté pércaktimit t&
veprimtarive kryesore t€ vendit t€ punés, ato nuk duhet t€ jené mé shumé se gjashté ose shtaté pér
secilin vend pune. Zakonisht duhet té jené tre ose katér veprimtari.

3. Pasi éshté béré lista e veprimtarive, ato duhen renditur sipas shkallés s€ réndésisé: e
madhe, e mesme dhe e vogél. Shpesh do t€ ndeshemi me tendencén qé t€ gjitha ose shumica e
veprimtarive kryesore konsiderohen té njé réndésie t€ madhe, por éshté e nevojshme qé té€ béhet
njé dallim midis tyre. Pasi &sht€ béré vlerésimi i veprimtarive kryesore sipas réndé€sis€, ¢do
punonjés duhet té pércaktojé sa pér qind té€ kohés totale harxhon pér secilén prej tyre. Pasi té jené
béré kéto dy hapa, do té jeté e mundur qé té identifikohen prioritetet e veprimtarive kryesore. Mé
té rénd€sishmet do té jené ato veprimtari q€ jané€ renditur si t€ tilla dhe zéné pjesén mé t€ madhe
té kohés s€ punés.

4. Pér secilén nga veprimtarit€ kryesore t€ identifikuara, shqyrtohen detyrat e vecanta,
rezultatet dhe sjelljet qé kérkohen pér té€ kryer punén né ményré efikase. T¢€ gjitha veprimtarité
kryesore do t€ kérkojn€ normalisht qé punonjési t€ kryejé njé séré detyrash t€ veganta pér t&
realizuar veprimtaring e pérgjithshme, q€¢ me punén e béré t& arrihen rezultate t&€ caktuara dhe
standarde té caktuara t¢€ sjelljes.

5. Pas késaj €shté e nevojshme t€ merren n€ konsideraté veprimtarité kryesore dhe detyrat
pérkatése, sjelljet dhe rezultatet pér té pércaktuar se cilat prej tyre mund t€ mbulohen nga njé
objektiv. Pér shumicén e vendeve té€ punés numri i objektivave nuk duhet té jeté¢ mé i madh se tre
ose katér. N&se numri i veprimtarive kryesore €shté mé 1 madh se numri i objektivave, ka t€ ngjaré
qé disa veprimtari lidhen ngushté me veprimtari té tjera dhe mund té formojné njé objektiv t&
vetém.

Objektivat e formuluara duhet t€ shprehin qarté ¢faré synohet té arrihet dhe si do t€ arrihet
kjo.

6. Pasi jané€ hartuar t€ gjitha objektivat, ato duhet t€ renditen sipas réndésis€, duke filluar
nga mé e réndésishmja dhe pérfunduar tek mé pak e réndésishmja. Réndésia relative e ¢do objektivi
duhet t€ pércaktohet duke pasur parasysh réndésin€ dhe kohén qé do té€ harxhohet pér secilén nga
veprimtarité kryesore g€ lidhet me objektivin.

7. Né fund, duhet té kontrollohet né€se objektivat jané té sakta dhe t€ kuptueshme. N¢ fillim
ato duhen kontrolluar duke i paré pérkundrejt qéllimit t& pérgjithshém té punés. A jané kéto
objektivat e duhura pér t€ arritur g€llimin e pérgjithshém té vendit t€ punés? A i mbulojné kéto
objektiva t& gjitha veprimtarit€ kryesore qé nevojiten pér arritjen e géllimit t€ pérgjithshém? Mé
pas, duke shqyrtuar ¢do objektiv, kontrolloni nése €shté e qarté se ¢faré duhet béré dhe si do ta
arrijé punonjési kéte?

5. Pérgjegjésia pér pércaktimin e objektivave

Eshté pérgjegjésia e eproréve té drejtpérdre;jté t& miratojné objektivat e vendit t& punés pér
stafin q€ varet prej tyre. Hapésira deri ku punonjésit do té€ marrin pjes€ né€ pércaktimin e
objektivave té tyre do t€ varet nga eprori i drejtpérdrejté. NE rastet kur njé pjesé€ e personelit kryen
té njéjtin funksion, ata do té ken€ objektiva té njéjta, té cilat duhet t€ miratohen nga drejtuesit e
lart€. Kur vendi i punés €shté i vecanté ose &shté njé gérshetim i elementeve t€ dy ose tre vendeve
té tjera, punonjésve dhe eproréve té drejpérdrejté mund t’u kérkohet t€ pérfshihen mé ngushté né
pércaktimin e objektivave pér vendin e vecanté t€ punés.



Megjithése vendimi pérfundimtar pér objektivat e njé vendi pune u takon drejtuesve, éshté
e réndésishme g€ drejtuesit t€ konsultohen me personelin e tyre pér t’u siguruar qé objektivat
plotésojné kriteret q€ jané pércaktuar né pikén 4. Vecanérisht éshté shumé e réndésishme qé, né
bazé té parimeve bazé t€ sistemit, 1 gjithé personeli duhet t€ vihet né dijeni nga eprori i tyre i
drejtpérdrejté, né fillim t€ vitit t& vlerésimit ose kur ata pranohen né puné, pér objektivat e sakta t&
postit gé ata kané.

6. Aftésité kryesore

Pérveg vler€simit t&€ mbarévajtjes né puné né varési t€ arritjes s€ objektivave, do t€ béhet
edhe vlerésimi 1 aftésive themelore qé kérkohen né até€ vend pune. Aftésité themelore g€ lidhen
veganérisht me vendet e punés né shérbimin civil jané dhéné né shtojcén B sé bashku me
pérkufizimet pérkatése dhe ményrén e demonstrimit t€ secilés aftési.

Aftésité themelore jané atributet q€ ¢do individ pérdor pér té arritur objektivat e vendit té
punés. N& shumicén e vendeve té punés shumé prej aftésive themelore, nése jo t&€ gjitha, duhet t&
pérdoren né njé mas€ mé t€ madhe ose mé t€ vogél. Ato aftési q€ jané shumé t€ réndésishme pér
mbarévajtjen né puné né njé vend t€ caktuar pune jané quajtur aftésité kryesore. Normalisht, tre
ose katér aftési kryesore do t€ jepen né specifikimin e vendit t€ punés, duke pércaktuar ato aftési
specifike, té cilat konsiderohen themelore pér arritjen € njé mbarévajtjeje efikase né até vend pune.

Vlerésimi 1 mbarévajtjes né puné t€ punonjésit duke u bazuar né aftésité themelore
ndihmon pér t€ identifikuar epérsit€ dhe dobésité. Ky informacion mund té pérdoret mé tej pér
pércaktimin e nevojave pér trajnim e zhvillim dhe pér identifikimin e potencialit t&€ punonjésit né
kryerjen e detyrave t€ ndryshme, pér transferime brenda té njéjtés shkallé¢ ose ngritje né detyré.

Megjithése t€ njéjtat aftési mund té kérkohen pér kryerjen né ményré efikase té disa
vendeve pune né kategori t€ ndryshme, vlerésimi 1 punonjésit pér ¢do aftési té€ veganté duhet t&
béhet né kontekstin e punés qé ai kryen. Pér shembull, aftésia pér t€ komunikuar né ményré efikase
nevojitet pér t€ gjitha postet né shérbimin civil. Megjithaté, pér poste t€ ndryshme aftésia e kérkuar
do t€ variojé€, duke reflektuar detyrat e ndryshme g€ kryen punonjési.

Gjaté vlerésimit t€ mbarévajtjes né€ puné t€ punonjésve, né€ bazé té aftésive themelore, mund
té dal€ n€ pah se disa nga aftésité nuk jané testuar né njé nivel t€ mjaftueshém né até post pér té
béré vlerésimin e tyre. Né raste té tilla duhet shkruar “nuk €shté testuar”. Megjithaté kjo nuk duhet
béré kur aftésia Eshté pjesé e domosdoshme e postit ose kur punonjési e ka demonstruar kété aftési
né ményré t€ mjaftueshme, e cila konsiderohet t€ jet€ njé tregues i miré€ i potencialit t& tyre pér té
punuar né poste t€ tjera, duke pérfshiré edhe ato t€ njé shkalle mé té larté.

7. Vlerésimi i mbarévajtjes n€ puné

Vlerésimi i mbarévajtjes s€ stafit n€ bazé t€ njé objektivi standard, g€ lidhet me kérkesat e
vendit t& punés, nuk &shté gjithmoné njé detyré e lehté. Zyrtarit raportues do t’i nevojitet té keté
njohuri t€ mira té objektivave té vendit t€ punés dhe té keté monitoruar dhe mbledhur t€ dhéna pér
mbarévajtjen n€ puné gjaté gjithé vitit. Duhet theksuar se vlerésimi bazohet né mbarévajtjen gjaté
gjithé vitit dhe gjaté vler€simit zyrtari raportues nuk duhet té influencohet nga puna e miré ose e
dobét g€ mund t€ jeté kryer gjaté muajve ose javéve t€ fundit para pérgatitjes sé€ raportit. NEé ményré
qé t€ sigurohemi se vlerésimi pasqyron né ményré t€ balancuar punén vjetore né térési,
rekomandohet q€ zyrtari raportues t€ mbajé shénime pér mbarévajtjen e punonjésve gjaté gjithé
vitit. K&to shénime duhet té pérmbajné shembuj specifiké t€ arritjeve, si dhe vlerésime t&
pérgjithshme pér mbarévajtjen e punonjésit, t€ cilat mund t€ mbéshteten me t&€ dhéna.
Rekomandohet g€ punonjési té vihet né dijeni t€ kétyre vlerésimeve té pérkohshme, né ményré qé



té keté njé ide mé t& qarté pér mbarévajtjen n€ puné, vecanérisht pér ato fusha ku kjo mbarévajtje
konsiderohet e dobét, si dhe t€ vihen né€ dukje epérsit€. N¢ rastet kur mbarévajtja e punonjésve
konsiderohet e pakénagshme, ata duhet té€ vihen né dijeni menjéheré pér kété dhe duhet t€ ndigen
procedurat pérkatése (shikoni pjesén 9(ii)).
Né vlerésimin e mbarévajtjes sé pérgjithshme vjetore do té pérdoren katér nivele vlerésimi:
Niveli 1 Shumé miré

Mbarévajtja né puné éshté né ményré t€ dukshme mbi nivelin e pritshém né kété post.
Arritja n€ puné ka tejkaluar até qé éshté kérkuar né fushat kryesore.
Niveli 2 Miré

Mbarévajtja n€ puné arrin plotésisht nivelin q€ pritet n€ té gjitha fushat e punés dhe né disa
fusha kryesore t€ punés éshté mé e larté se ¢ pritet.
Niveli 3 Pérgjithésisht e mjaftueshme

Mbarévajtja né puné pérmbush kérkesat bazé t€ vendit t&€ punés, pa dobési serioze.
Niveli 4 Jomjaftueshém

Arritjet né puné€ jané nén nivelin e pritshém, té paktén né disa prej fushave kryesore dhe
kérkon pérkushtim mé t€ madh dhe aftési pér t€ arritur nj€ nivel t€ pérgjithshém té kénaqshém.

Kéto katér nivele t€ mbarévajtjes né puné do t€ zbatohen gjaté vlerésimit t€ mbarévajtjes
sé pérgjithshme t&€ punonjésit. Po kéto nivele do t€ pérdoren pér t&€ vlerésuar punén e béré pér
arritjen ¢ ¢do objektivi t€ caktuar né puné. Megjithése pérkufizimet lidhen me mbarévajtjen né
puné né térési, ato mund té pérshtaten pér t’u pérqéndruar né€ objektiva t& vecanta ose aftési
themelore, pér té siguruar njé€ baze t€ vazhdueshme vlerésimi.

Zyrtari raportues, pérpara se té€ vlerésojé mbarévajtjen e pérgjithshme né puné, duhet té
marré parasysh rezultatet pér arritjen e ¢do objektivi. Duke filluar me objektivin e paré, i cili duhet
té jet€ mé 1 réndésishmi, duhet vlerésuar se sa €shté arritur ky objektiv, duke u bazuar né
pérkufizimin e ¢do niveli. Pasi t&€ merren né shqyrtim me radhé secili prej objektivave dhe té jeté
pércaktuar niveli 1 arritur pér secilin prej tyre, duhet t€ b&het vlerésimi i ¢do aftésie themelore t&
testuar.

Vlerésimet e béra pér ¢do objektiv dhe aftési themelore duhet t€ rishikohen pér t’u siguruar
se ka lidhje logjike midis tyre. Pér shembull, vlerésimet e bé&ra mund té konsiderohen
jokonsekuente né rast se vleré€simi i njé€ objektivi, q€ pérfshin pérdorimin e disa aftésive themelore
€shté né ményré t€ dukshme i ndryshém nga vlerésimi 1 béré pér kéto aftési né veganti.

Gjaté vlérésimit, zyrtari raportues duhet té keté parasysh se shumica e njerézve nuk mund
ta kryejné detyrén né njé standard t&€ njé€jté né t& gjitha aspektet e punés qé ata kryejn€. Shumica
mund t€ ken€ disa aft€si dhe dobési té caktuara, t€ cilat duhet té pasqyrohen né€ raportin e vlerésimit
qé pérgatitet.

Pasi béhet vlerésimi individual pér ¢do objektiv dhe aftési themelore dhe té sigurohet se
kéto vlerésime pérputhen me njéri-tjetrin, duhet t€ vlerésohet mbarévajtja e pérgjithshme e punés.
Pérséri, ky vlerésim duhet té jeté konsistent dhe t&€ mbéshtetet né vlerésimin individual qé €éshté
béré. Megjithaté, duhet té kihet parasysh réndésia relative e secilit prej objektivave pér t€ arritur
gé€llimin e punés. N€ qofté€ se punonjési ka tre objektiva dhe nj€ prej tyre vlerésohet né€ njé nivel té
caktuar dhe dy objektiva t€ tjeré né nj€ nivel tjetér, kjo nuk do té thoté domosdoshmérisht qé
vlerésimi 1 pérgjithshém &shté ai q€ €shté béré pér dy objektivat, né qofté se objektivi tjetér éshté
mé 1 réndésishém se dy té tjerét t&€ kombinuar me njéri-tjetrin. Zyrtari raportues duhet t€ analizojé



né ményré té kujdesshme rénd€sin€ e ¢do objektivi né krahasim me té tjerét, pérpara se té€ marré
njé vendim pér vlerésimin e sakté t&€ mbarévajtjes né puné.

8. Rolet dhe pérgjegjésité

Né sistemin e vlerésimit, tre kategori drejtuesish do té jené pérgjegjés pér plotésimin e
raporteve t€ vlerésimit dhe vleré€simin e rezultateve né arritjen e objektivave. Mbarévajtja e ¢do
punonjési do té vlerésohet nga njé zyrtar raportues, njé zyrtar kundérfirmues dhe njé zyrtar
autorizues, t€ cilét do té jené respektivisht né linjén e eproréve t€ drejtpérdrejté t€ punonjésit (kur
kjo linjé ekziston). Shkalla e drejtuesit qé€ do té jeté zyrtar raportues, kundérfirmues ose autorizues
né kété sistem, do t€ variojné né bazé t€ shkall€s q¢ ka punonjési g€ vlerésohet. Kjo do té reflektojé
gjithashtu numrin e personelit qé ka nén varésiné e tij zyrtari raportues dhe mundésiné qé ata kané
pér t€ kontrolluar punén e punonjésve né¢ ményré qé atyre t’u jepet mundésia pér t€ béré njé
vlerésim objektiv.

a) Vlerésimi i n€punésve me emértimin specialist

Zyrtari raportues Pérgjegjési i sektorit
Zyrtari kundérfirmues Drejtori
Zyrtari autorizues Sekretari 1 Pérgjithshém

b) Vlerésimi i népunésve me emértimin pérgjegjés sektori
Zyrtari raportues Drejtori

Zyrtari kundérfirmues, autorizues Sekretari 1 Pérgjithshém

c) Vlerésimi i népunésve me emértimin drejtor

Zyrtari raportues Sekretari 1 Pérgjithshém
Zyrtari kundérfirmues, autorizues Ministri

d) Vlerésimi i népunésve me emértimin Sekretar i Pérgjithshém
Zyrtari raportues, kundérfirmues, autorizues Ministri

1) Zyrtari raportues

Zyrtari raportues ka njé€ pérgjegjési t€ vecanté pér t&€ siguruar q€ objektivat e punonjésit
jané n€ pérputhje me kriteret ¢ udhézimit dhe kontribuojné né€ arritjen e q€llimit té pérgjithshém té
punés. Ai duhet t€ sigurohet q€ punonjésit jan€ n€ dijeni t€ objektivave q€ né fillim t€ vitit dhe
duhet té diskutojé dhe t&€ zgjidhé ¢do problem g€ mund t&€ dalé né lidhje me to.

Gjaté vlerésimit t€ mbarévajtjes né puné t€ punonjésit, ai duhet té sigurohet se ka té dhéna
té mjaftueshme pér té dhéné njé gjykim objektiv. Pér kété zyrtari raportues duhet t&€ vézhgojé
mbarévajtjen dhe arritjet né puné, dhe né rast se €shté e nevojshme, t&€ mbajé shénime, té cilat do
té pérmbajné t€ dhéna t€ kuptueshme mbi bazén e t€ cilave mund t€ bazohet vlerésimi. Pérveg
procedurave t€ vecanta q€ do t€ ndigen né rastet kur mbarévajtja né puné €shté jo e kénaqshme
(shih seksionin 9 (ii)), do t& ishte gjithashtu njé praktiké e miré pér zyrtarét raportues qé té
diskutojné n€ ményré individuale me stafin e tyre gjaté vitit, deri né ¢faré niveli 1 kané€ arritur
objektivat e tyre dhe fushat ku ata mund t€ zhvillojné aftésité e tyre.



i1) Zyrtari kundérfirmues

Zyrtari kundérfirmues gjithashtu luan njé€ rol t& réndésishém pér t& béré njé vlerésim
objektiv t&€ népunésve, si dhe qé ky vlerésim pasqyron kriteret e politikés sé pérgjithshme. Duke
pasur njé post m¢ prané punonjésve q€ vlerésohen sesa zyrtari autorizues, ata duhet té jené né
gjendje pér t€ kontrolluar dhe qartésuar mé miré vlerésimet q¢ mendon té japé zyrtari raportues.
Normalisht ata do t€ veprojné si zyrtaré kundérfirmues pér disa zyrtaré raportues, dhe né kété
ményré do té€ jené né€ gjendje té kené nj€ ide mé t€ gjeré pér nivelet e vlerésimit qé duhet té
aplikohen. N€ diskutim me zyrtarét raportues, ata duhet t€ b&jné ndryshime né rast se mendojné
qé vlerésimet pér individét jané shumé té rrepta ose shumé té buta. Megjithése ata nuk kané
pérgjegjési t€ vecanté pér arritjen e objektivit g€ jo m€ shumé se njé e treta e punonjésve té
vlerésohet me njé€ nivel t& pérgjithshém 1 ose 2 (nj€ e treta pér secilin), ata do t&€ kené pérgjegjési
pér t&€ ndihmuar zyrtarin autorizues né€ kété detyré. Sa mé i madh té jet€ numri i1 personelit g€ ata
drejtojn€, aq mé e madhe do t& jeté mundésia q€ vlerésimi té jeté afér objektivit t& politikés sé
sipérpérmendur.

Zyrtari kundérfirmues do té jeté gjithashtu pérgjegjés pér té siguruar qé objektivat e véna
pér punonjésit pérputhen me njéra-tjetrén dhe adresojné nevojat e pérgjithshme té€ punés. Pér kété
arsye, né fillim t€ vitit zyrtarét kundérfirmues duhet t€ diskutojn€ me zyrtarét raportues dhe t€ bien
dakord pér objektivat e punonjésve. Gjaté gjithé vitit ata duhet t€ mbajné kontakte té rregullta me
zyrtarét raportues dhe me punonjésit, né ményré qé té sigurohen gé sistemi po operon me efikasitet
dhe qé nuk ka probleme. Ata duhet ta informojné vazhdimisht zyrtarin autorizues pér problemet
q€ mund t€ kérkojné pérfshirjen e kétij t€ fundit.

111) Zyrtari autorizues

Zyrtari autorizues ka pérgjegjésiné kryesore pér t'u siguruar se grupi i népunésve, pér té
cilin ai ka rolin e zyrtarit autorizues, éshté vlerésuar né ményré objektive. Eshté detyra e zyrtarit
autorizues q¢ t€ sigurohet se t& gjithé zyrtarét raportues dhe kundérfirmues kané njohuri t€ plota
té sistemit dhe se €shté identifikuar ¢do nevoj€ pér trajnim.

Meqé shpérblimet pér rezultate shumé t€ mira né puné pér stafin do té€ lidhen me vlerésimin
e mbarévajtjes sé pérgjithshme vjetore, zyrtari autorizues do té luajé nj€ rol t€ réndésishém pér t'u
siguruar se punonjésit nuk jan€ mbivlerésuar. Brenda ¢do kategorie personeli pér té cilén ata kané
rolin e zyrtarit autorizues, ata duhet t& sigurojné qé népunésit té cilét vlerésohen me njé nivel té
pérgjithshém 1 ose 2, nuk kalojné njé t& tretén pér secilin nivel, t€ numrit total t& personelit né
grup. N& ményré qé t€ arrihet ky objektiv, zyrtari autorizues duhet t€ b&jé t€ paktén nj€ takim gjaté
vitit t€ vlerésimit me zyrtarét raportues dhe kundérfirmues pér t€ diskutuar vlerésimet q€ synohen
té béhen, para se t€ béhet vleré€simi pérfundimtar. N€ qofté se vlerésimet duken tepér té rrepta ose
tepér té buta, duhet t€ veprohet n€ ményré qé té arrihet objektivi, i cili parashikon qé népunésit té
cilét do té vlerésohen me nj€ nivel té pérgjithshém 1 ose 2, nuk duhet té kalojné njé té tretén (pér
secilin nivel) e numrit total t&€ personelit né grup.

Kur ka mosmarréveshje midis zyrtarit autorizues dhe/ose zyrtaréve kundérfirmues dhe
raportues lidhur me nivelet e vlerésimit qé do té€ zbatohen, kjo ¢éshtje duhet té€ diskutohet n€ detaje
dhe vlerésohet ndérmjet tyre. Marréveshja duhet té arrihet duke iu referuar t& dhénave objektive
q¢€ lidhen me mbarévajtjen e punonjésit qé vlerésohet. Nése nuk bihet dakord midis tyre, zyrtari
autorizues do t€ marré vendimin zyrtar pérfundimtar pér vleré€simin ¢ mbarévajtjes né puné té
punonjésit né€ fjalé. N& kéto rrethana, formulari i1 vlerésimit duhet t€ shprehé qarté vlerésimin
pérfundimtar qé€ do t&€ pérfshihet n€ dosjen personale t€ punonjésit dhe do t€ jeté baza, mbi té cilén
do t€ vlerésohet masa e shpérblimit.



Né pérgjithési, zyrtarét autorizues do t&€ duhet té€ familjarizohen me punén e stafit té tyre
dhe nivelet e vlerésimit q¢ do té€ zbatohen né ményré g€ té€ identifikohen vlerésimet e
papérshtatshme dhe qé kérkojné ndryshime. Megjithése zyrtarét autorizues mund t€ mos kené
njohuri t€ detajuara pér punén e gjithé stafit t€ tyre, ata duhet t€ din€ t€ paktén objektivat qé duhet
té pércaktohen dhe véshtirésité q€ mund t€ hasen pér arritjen e tyre. Ata duhet t€ sigurohen qé
objektivat e pércaktuara plotésojné kriteret e detajuara né kété udhézim.

iv) Drejtoria e Personelit

Drejtoria e Personelit do té keté pérgjegjésiné kryesore pér administrimin teknik té sistemit.
Kjo do t& pérfshijé shpérndarjen e formularéve té vlerésimit, si dhe t& sigurojé qé formularét e
plotésuar jané kthyer, arkivuar n€ dosje dhe ruhen pér 5 vjet. Drejtoria e Personelit do t& véré né
dijeni Sekretarin e P&rgjithshém pér problemet ose ¢éshtjet g€ lindin dhe do té€ japin t€ dhénat
statistikore qé kérkohen. Kjo do té pérfshijé vézhgimin e vlerésimeve t&€ mbarévajtjes n€ puné,
brenda grupeve té autorizuara, pér té€ siguruar q€ kuotat e vlerésimit nuk jané tejkaluar. Gjithashtu,
Drejtoria e Personelit do t'u jap€ drejtuesve késhilla teknike pér funksionimin e drejté t& sistemit,
si dhe pér ményrén e adresimit t€ problemeve t€ vecanta. Drejtoria e Personelit €shté pérgjegjése
qé, pasi t€ jené marré raportet, t€ njoftojé Sekretarin e Pérgjithshém lidhur me vlerésimet pér
qéllimet e pagesave pér mbarévajtjen né puné.

v) Sekretari 1 Pérgjithshém

Sekretari 1 Pérgjithshém ka pérgjegjésiné kryesore pér sistemin e vlerésimit. Ai duhet t&
marré¢ garanci t& vazhdueshme nga drejtoria e personelit lidhur me mbarévajtjen e sistemit. Pérveg
késaj, duhet té zbatohet njé program kontrolli i brendshém pér t€ véné n€ dukje ¢do problem lidhur
me vlerésimin e népunésve civilé né institucion dhe pér ta zgjidhur até. Dokumentet pér kontrollet
e kryera dhe pér ¢do veprim t€ ndérmarré do t€ ruhen pér shqyrtim nga punonjésit e kontrollit t&
jashtém.

Gjithashtu, Sekretari i Pérgjithshém do t€ jeté pérgjegjés pér gjykimin e ankesave té
punonjésve lidhur me raportet e vleré€simit (shih seksionin 9(iv)) dhe pér paraqitjen e propozimeve
pér largime nga puna, né rastet kur mbarévajtja né puné e punonjésve definitivé &shté e
pamjaftueshme (shih seksionin 9 (ii) ).

9. Ményra e veprimit né raste t€ vecanta

1) Personat né periudhé prove

Periudha e provés pér stafin e sapomarré n€ puné né¢ shérbimin civil éshté njé vit, duke
filluar nga data e marrjes né puné (e ndryshme nga stafi ekzistues). Eshté shumé e réndésishme qé
rastet e déshtimit n€ puné t€ identifikohen dhe t€ vihen né dukje menjéher€, n€ ményré q€ vetém
personave té cilét pérmbushin plotésisht kérkesat pér mbarévajtjen, t’u konfirmohet emérimi né
puné.

Personat né prové duhet t’i kené t€ qarta q€ né fillim objektivat pér postin. Cdo aspekt 1
ndonjé mbarévajtjeje t€ pamjaftueshme né puné€ duhet t’u vihet n€ dukje menjéheré, né méyré qé
ata t€ ken€ mundési pér pérmirésim. Mbarévajtja n€ puné e personave né periudhé prove duhet té
diskutohet midis punonjésit dhe zyrtarit raportues dhe né rastet kur ajo éshté e pamjaftueshme,
duhet t€ ndérmerren veprime pér pérmirésim.

Vlerésimi me shkrim pér mbarévajtjen e personit né prove duhet t& béhet né formularin
standard, por né kété formular duhet shénuar ‘Né prové’. Gjaté vlerésimit t€ mbarévajtjes, zyrtari
raportues duhet t€ marré parasysh mungesén e eksperiencés sé punonjésit né fjalé. Standardet qé



duhet té aplikohen duhet té jené t€ pajtueshme me pritshmériné e mbarévajtjes n€ puné, duke marré
parasysh eksperiencén e kufizuar n€ puné t€ punonjésit.

N¢ pérfundim té periudhés prové, raporti pér kété periudhé, duhet té kalojé€ tek eprori direkt
(né€ kuptimin e ligjit “Pér statusin e népunésit civil) pér konfirmimin si népunés civil apo largimin
nga shérbimi civil dhe kthimin né pozicionin e méparshém té punonjésit n€ fjalé. Mé tej vendimi
duhet t’1 dérgohet Drejtorit t& Personelit, pér ta formalizuar.

i1) Mbarévajtje e pamjaftueshme né puné e stafit definitiv

Mbarévajtja e pamjaftueshme né€ puné lidhet me vlerésimin e objektivave té postit. Kjo gjé
nuk duhet t€ ngatérrohet me shkeljet disiplinore, megjithése mund té keté ndonjé lidhje mes tyre.
Punonjési nuk duhet t€ vuajé njé€ rrezik t€ dyfishté nga masat disiplinore dhe nga sistemi i
vlerésimit, né€ rast se shkelja disiplinore nuk pérbén njé problem té pérgjithshém né mbarévajtjen
né puné.

Ashtu si personat né prové, edhe punonjésit definitivé duhet t€ njihen me aspektet negative
té mbarévajtjes sé€ tyre n€ puné, sa mé shpejt té€ jet€ e mundur. Zyrtari raportues duhet te véré né
dijeni eprorét e drejtpérdrejté pér kété dhe bashké me ta duhet t€ shqyrtojé mundésiné pér té
ndérmarré veprime rregulluese pér zgjidhjen e situatés. Do t€ jeté pérgjegjésia e zyrtarit raportues
pér t’1 beré t€ qarté punonjésit ku dhe né ¢faré ményre mbarévajtja e tyre n€ puné konsiderohet e
dobét, dhe c¢faré duhet té b&het pér ta ngritur até n€ njé nivel t€ kénaqshém. Né qofté se né€ fund té
vitit vlerésimi éshté negativ, kjo duhet t& konfirmohet me shkrim nga zyrtari autorizues. Shkresa
duhet t€ pérmbajé€ gjithashtu, njé plan t€ detajuar trajnimi ose mbéshtetjeje nga ana e eprorit direkt
pér punonjésin pér t& pérmirésuar aspektet e mbarévajtjes né puné qé konsiderohen t&€ dobéta dhe
pér t’1 ngritur ato n€ nj€ nivel t€ kénaqshém, n€ ményré g€ n€ fund t€ vitit tjetér t€ kemi nj€ vlerésim
pozitiv. N¢€ fund té vitit duhet t&€ béhet vlerésimi i mbarévajtjes né puné né formularin e raportit
dhe té procedurave normale. N¢& qofté se eprorét e drejpérdrejté jané plotésisht t& kénaqur se éshté
arritur njé nivel 1 mjaftueshém, shkresat bashké me vlerésimin duhet t€ vendosen né dosjen
personale t& zyrtarit. Né rastet kur niveli 1 mbarévajtjes n€ puné vlerésohet ende joplotésisht i
mjaftueshém, zyrtari autorizues duhet t&€ konfirmojé s€ éshté dakord me vlerésimin, por megjithaté
duhet t€ tregojé ndonjé rrethané lehtésuese, e cila mund té ndikojé n€ vendimin pér largim nga
puna. Drejtori 1 Personelit do t’ia dorézojé shkresat dhe vlerésimet Sekretarit t&€ Pérgjithshém, sé
bashku me njé raport pérmbledhés pér t€ ndihmuar Sekretarin e Pé&rgjithshém né marrjen e
vendimit nése €shté i drejté largimi 1 punonjésit nga puna.

ii1) Ndryshimet e vendit t€ punés gjaté vitit

Né qofté se népunésit gjaté vitit transferohen né njé vend t€ ri pune ata sigurisht do té
vlerésohen pér mbarévajtjen né puné né bazé té objektivave té€ kétij posti. Né qoftése ata kané
punuar me shumé se tre muaj né postin e méparshém, duhet t€ plotésohet njé raport vlerésimi i
zakonshém, i cili duhet titulluar «Raport i pérkohshém». Njé kopje e kétij raporti duhet t’i kalohet
zyrtarit autorizues t€ postit té ri t& punonjésit.

Zyrtari raportues i postit té ri, duhet t€ béjé njé vler€sim t& punonjésit né€ fund té vitit. Ashtu
si né rastin e punonjésve né prové, duhet t€ béhet ndonjé 1€shim i duhur, nése kérkohen detyra dhe
cilési, pér t€ cilat punonjési ka pak ose nuk ka eksperiencé t€ méparshme. Niveli i mbarévajtjes s¢
pérgjithshme n€ puné pér vitin né térési duhet t€ jeté kombinimi i arritjeve n€ puné né periudha t&
ndryshme. Formulari pér raportin e dyté t€ vlerésimit duhet t€ nénshkruhet para dorézimit dhe
duhet t’1 bashkéngjitet raportit t€ vlerésimit pér pjesén e méparshme té vitit.

iv) Ankimi kundér vlerésimit t€ mbarévajtjes né puné

T€ gjithé punonjésit kané t€ drejté t& ankohen kundér vlerésimit pér mbarévajtjen e tyre né
puné. Zakonisht mosmarréveshjet duhet t€ zgjidhen duke diskutuar me zyrtarin raportues dhe



zyrtarin kundérfirmues. Kur kjo nuk éshté e mundur, punonjési duhet t€ béjé njé€ ankesé me shkrim,
duke dhéné né€ detaje arsyet e ankesés. Kur shihet e arsyeshme, zyrtari raportues dhe eprorét e tjeré
sipas strukturés hierarkike té drejtpérdrejté duhet t€ komentojné me shkrim lidhur me pikat e
ankesés. Ankesa duhet t€ béhet brenda dhjeté ditéve nga marrja e vlerésimit.

Sekretari 1 Pérgjithshém duhet t&€ marré né konsideraté té gjitha faktet dhe t€ njoftojé me
shkrim punonjésin pér vendimin, duke dhéné shkurtimisht arsyet. Njé kopje e késaj shkrese duhet
t’1 dérgohet zyrtarit autorizues dhe kopjet e t€ gjitha shkresave qé lidhen me té duhet t€ mbahen né
dosjen personale t€ punonjésit.

10. Pérllogaritja e shpérblimeve pér mbarévajtjen né puné

Fondi i shpérblimeve pér mbarévajtjen né puné do té jeté né pérqindje t€ fondit vjetor t&
pagave pér shérbimin civil. Pagesa e kétyre shpérblimeve do t€ zé€vendésojé shpérblimet qé
jepeshin né fund té ¢do viti deri né vitin 2000.

Pér té gjitha shkallét, shpérblimet do té jené si mé poshté:

Niveli 1 Shumé miré

(3) paga mujore.

Niveli 2 Miré

(2) paga mujore.

Niveli 3 Pérgjithésisht majftueshém

(1) pagé€ mujore.

Punonjésit, mbaré€vajtja e té ciléve €shté vlerésuar me nivelin jomjaftueshém (niveli 4), nuk
do té marrin shpérblim.

Dhénia e shpérblimeve do té béhet né€ njé pagesé té vetme gjaté muajit dhjetor, pasi éshté
mbyllur viti 1 vlerésimit dhe &shté béré vlerésimi i mbarévajtjes.

Shpérblimi qé duhet paguar do té€ llogaritet n€ bazé té pagés totale qé¢ ka marré individi
gjaté vitit t€ vlerésimit. Rrjedhimisht personat q€ jané eméruar ose ngritur né€ detyré gjaté vitit té
vlerésimit do t€ marrin njé shpérblim qé reflekton periudhén e tyre t&€ punés, né€ rast t€ emérimeve
té reja dhe té pagave t€ niveleve t&€ ndryshme qé ka marré né rastet e ngritjeve né€ detyré. Népunésit
q¢€ pushohen nga puna para fundit té tetorit nuk pérfshihen né shpérblimet pér mbarévajtjen né
puné. Ata népunés qé dalin n€ pension, qé japin doréheqje ose transferohen né njé strukturé tjetér
té administratés shtetérore do t€ marrin shpérblim. N¢ rastet e mésipérme pérgatitet njé raport i
posacém dhe numri i rrogave g€ do t’i takonte si shpérblim né bazé t€ vler€simit pér mbarévajtjen
né puné, do t€ reduktohet proporcionalisht me periudhén e punés s€ kryer nga punonjési gjaté vitit
té vlerésimit.

Nése né fund té vitit t€ vlerésimit fondi 1 shpérblimeve nuk konsumohet plotésisht pér
shkak t& vlerésimeve jomjaftueshém té€ mbarévajtjes né puné, Sekretari i Pérgjithshém mund té
autorizoj€ njé rritje t€ masés s€ shpérblimeve pér punonjésit e vlerésuar me nivelet nga 1 deri né
3, brenda fondit té pércaktuar. Kéto shtesa do té jepen né bazé t€ njé formule, qé do té reflektojé
skemén e shpérndarjes s€ detajuar mé lart.



SHTOJCA A

FORMULAR PER VLERESIMIN VJIETOR

Fundi 1 vitit........
Seksioni A

Gjeneralitetet e punonjésit

Vendiipunés............ooeenvnnn.

Datélindja...............cooenll.

Data e fillimit t&€ punés Data e fillimit té€ punés
né postin aktual......... né shérbimin civil .........

Seksioni B

Objektivat e punés Tregoni nivelin e vlerésimit
(sipas réndésis€) pér ¢do objektiv 1-4




Seksioni C

Niveli 1 aftésive themelore.

Drejtimi

Gjykimi

Puna né grup

Shfrytézimi 1 burimeve

Veténxitja

Shpirti krijues

Vetorganizimi

Aftésia komunikuese me shkrim

Aftésia komunikuese me gojé

Cilésia e shérbimit

Tregoni nivelin e arritur pér ¢do aftési 1-4.
Aftésité e patestuara duhet t& shénohen me x.




Aftésia teknike

Seksioni D
Vlerésimi i pérgjithshém i eprorit
1) Zyrtari raportues

Komente té€ pérgjithshme gé tregojn€ ndonjé pérparési t€ vecanté té punonjésit dhe ndon;jé
fushé ose aftési ku duhet t€ béhen pérmirésime.

Kam vlerésuar punonjésin sipas kérkesave t€ udhézimit té vlerésimit dhe mendoj qé niveli
1 pérgjithshém 1 mbarévajtjes n€ puné Eshté :

[1-shumé mir€; 2-miré; 3-pérgjithésisht mjaftueshém; 4-jomjaftueshém]

Emri/Firma......cccooeviiiiiniiennns Shkalla..................
Vendii punés........cccevuvenneen. Data.....ccovvevvinnnnnnne.

i1) Komente té béra nga zyrtari kundérfirmues.



Mendoj se raporti i vlerésimit nuk éshté béré n€ pérputhje me standartet e kérkuara / éshté
né pérputhje me udhézimin e vlerésimit. Jam i kénaqur q€ vlerésimi éshté 1 drejté dhe 1 sakté.

Emri/Firma.....ccceeeeeeeieeeeneennens Shkalla....cccoeveeieennnnns
Vendii Punés....ccooveevvennninnnns | D 2:1 & O
Seksioni E

Vértetim marrje njoftimi

Kam lexuar dhe kam marré€ njé kopje t€ kétij vlerésimi dhe jam né€ dijeni se mund té bé;
ankes€ népérmjet eprorit tim t€ drejtpérdre;jté brenda 10 ditéve.

Emri/Firma....c.cceeeeeeiieenennnnn. Data....ceeeeeeieenennnnnn.



AFTESITE THEMELORE

SHTOJCA B

PERCAKTIMET PERKATESE DHE SI MUND TE DEMOSTROHET SECILA PREJ TYRE

AFTESIA DREJTUESE

Aftésia pér té ndikuar tek vartésit qé nén udhéheqjen tuaj té arrijné objektivat

1. Njih dhe vleréso arritjet.

2. Trego géllimin dhe drejtimet e punés.

3. Jep shembullin personal t&€ ndershmérisé dhe zellit né€ puné.
4. Méso dhe kupto problemet e personelit ténd.

5.Ji1 afrueshém me njerézit.

GJYKIMI I SHENDOSHE

Aftésia pér té analizuar té dhénat dhe pér té marré vendimin mé té miré.

1. Mblidh t€ gjithé informacionin pérkatés.

2. Analizo informacionin né ményré¢ sistematike.
3. Kupto problemin.

4. Identifiko zgjidhjet e mundshme.

5. Merr vendimin mé t€ miré.

AFTESIA PER TE PUNUAR NE GRUP

Eshté ményra se si ju kontribuoni dhe ndihmoni té tjerét pér arritjen e objektivave té grupit.

1. Asocimi me objektivat e grupit.
2. Identifiko rolin té€nd né pérbérje t€ grupit dhe pérmbush detyrat e tua.

3. Ndihmo anétarét e tjeré t€ grupit né pérmbushjen e pérgjegjésive dhe té detyrave.

ADMINISTRIMI I BURIMEVE

Aftésia pér té arrritur objektivat dhe kryer detyrat népérmjet pérdorimit efektiv té
burimeve (personelit, pajisjeve, mjediseve, etj.) qé ju jané dhéné dhe keni né dispozicion.

1. Identifiko burimet g€ ke n€ dispozicion pér arritjen e objektivave dhe pérmbushjen e detyrave.
2. Pérdor burimet n€ ményrén mé efektive duke pérdorur gjykim té shéndoshé né€ shpérndarjen e

tyre sipas réndésis€ s€ objektivave.
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Vézhgo efikasitetin e burimeve.
4. Planifiko ndryshimet e nevojshme.



VETENXITJA

Aftésia pér t’i pérdorur né ményrén mé té miré aftésité tuaja népérmjet pjesémarrjes sé ploté
dhe duke treguar pérkushtim né plotésimin e detyrave.

1. Trego pérkushtim té ploté€ né€ kryerjen e detyrave.

2. Kérko né ményré t€ vazhdueshme té arrish rezultate té larta personale.

3. Syno té€ respektosh gjithmoné afatet e vendosura.

4. Mbaj angazhimet edhe né raste presionesh.

SHPIRTI NOVATOR

Aftésia pér té prodhuar ide té reja qé sjellin zgjidhjen e problemeve.

1. Rishiko procedurat ekzistuese dhe identifiko ndryshimet q€ duhen béré.

2. Eksperimento ideté e reja.

3. Béj sugjerime ose ndryshime q¢€ jané t€ zbatueshme dhe g€ paraqgesin pérmirésime.

VETORGANIZIMI

Planifikimi i kohés dhe punés duke pércaktuar pérparésiné e detyrave dhe té objektivave qé
duhen arritur.

1. Identifiko pérparésité.

2. Planifiko pérdorimin maksimal t€ kohés g€ ke né dispozicion.

3. Rishqyrto pérparésité n€ raport me nevojat pér ndryshim.

4. Arriji objektivat e vendosura.

KOMUNIKIMI ME SHKRIM

Aftésia pér té pércjellé informacionin e shkruar sakté dhe né ményrén e duhur, si dhe aftésia
pér té interpretuar qarté dhe sakté njé material té ardhur.

1. Pérdor stilin e duhur sipas kérkesave té lexuesve dhe shmang zhargonin.

2. Sigurohu g€ materiali 1 shkruar éshté i1 sakté, 1 qarté, konciz dhe né njé format logjik.

3. Gjyko né ményré korrekte se kur duhet komunikuar me shkrim.

KOMUNIKIMI ME GOJE

Aftésia pér té pércjellé me gojé informacion te sakté dhe né ményrén e duhur qé té tjerét té
kuptojné mendimin tuaj, dhe aftésia juaj pér té kuptuar se ¢faré thoné té tjerét.



1. Fol garté dhe né ményré koncize duke reflektuar nevojat e dégjuesve dhe té situatés konkrete.
Elemino pérdorimin e zhargonit.

2. Dégjo me kujdes dhe pérgjigiju né ményrén e duhur. Pyet pér t'u qartésuar kur &shté e

nevojshme.

Bé;j diskutime dhe negociata efektive duke demonstruar aftésité bindése dhe prezantuese.

4. Pérdor me sukses komunikimin gojor pér t€ influencuar dhe bindur té tjerét.
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CILESIA E SHERBIMIT

Ndérgjegjésimi vetiak dhe ndérmarrja e veprimeve efektive pér té plotésuar nevojat e
klientéve (publikut, kolegéve brenda dhe jashté institucionit tuaj etj.).

1. Keérko né€ ményré t€ vazhdueshme t&€ pérmirésosh cilésiné e shérbimit.

2. Merr pérgjegjésiné pér standarde e shérbimit dhe vepro pér t’i arritur ato.

3. Jikérkues dhe pércakto nevojat e té tjeréve.

4. Inkurajo dhe puno me anétarét e tjeré té ekipit pér t& pérmirésuar cilésiné e shérbimit

EKSPERTIZA TEKNIKE

Aftésia pér té pérdorur dhe pér té pérvetésuar njohurité teknike dhe aftésité té cilat nevojiten
pér té qené efikas né puné.

1. Zbato né ményrén e duhur rregulloret dhe udhézimet zyrtare.

2. Zbato me efikasitet aftésité teknike.

3. Identifiko dhe pérdor burimet pérkatése t&€ informacionit.

4. Pérfito nga mundésité e ndryshme pér t€ pérmirésuar aftésité teknike.



Néntor
Prill
Maj
Shtator/
Tetor
Tetor/

Néntor

Dhjetor

SHTOJCA C

AKTIVITETE KRYESORE NE VITIN E VLERESIMIT

Punonjési informohet pér objektivat e vendit t€ punés gjaté vitit t€ vlerésimit.

Zyrtari raportues diskuton me punonjésin pér arritjet n€ puné deri
né kéte kohé.

Zyrtari autorizues kontrollon vlerésimet e planifikuara pér mbarévajtjen n€ puné s¢
bashku me zyrtarét raportues dhe kundérfirmues.

Zyrtarét autorizues takohen me zyrtarét kundérfirmues dhe
raportues pér t&€ diskutuar dhe pér t€ rén€ dakord pér objektivat pér vitin g€ vjen.

Marrja e raporteve té vlerésimit né Drejtoriné e Personelit.
Dorézimi i1 ankesave t&€ punonjésit kundér vlerésimeve té béra.

Vendimi 1 Sekretarit t& Pérgjithshém pér ankesat.

Pagesa pér mbarévajtjen né€ puné.



