RREGULLORE E REKRUTIMIT DHE E MENAXHIMIT TE PERSONELIT

Qéllimi
Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e hollésishém té procedurave pér themelimin e marrédhénies
sé punés, té drejtat dhe detyrimet e punonjésve gé burojné nga kjo marrédhénie, zhvillimin e burimeve
njerézore si dhe masat dhe procedurat disiplinore e ankimore, si¢ jané rregulluar né kété Rregullore.

Procesi i rekrutimit
Procesi pérzgjedhés bazohet né vlerésimin e aftésive profesionale té kandidatéve népérmjet njé
konkurrimi kombétar gé pérfshin njé testim té shkruar, njé testim me gojé, dhe ¢do formé tjetér té
pérshtatshme té verifikimit té aftésive profesionale té kandidatit.

Njoftimi pér vende té lira pune
Marrja né puné duhet té lajmérohet pérmes portaleve té ndryshme né internet, gazetave té specializuar
pér shpérndarjen e informacionit etj.

Pérzgjedhja e personelit
Procedura e pérzgjedhjes konsiston, pérveg té tjerash, né:

. Vlerésimin nése kandidatét i plotésojné kérkesat e formimit profesional;
. Testim me shkrim dhe me gojé pér té kontrolluar njohurité dhe aftésité e kandidatéve;
. Vlerésim té njohurive dhe pérvojés profesionale té kandidatéve.

Periudha e provés
Periudha e provés éshté njé periudhé gjaté sé cilés shoqéria e auditimit nga njéra ané investon me
intensitet né zhvillimin e aftésive té punonjésit dhe nga ana tjetér duhet té monitorojé ecuriné e
punonjésit té ri. Monitorimi i ecurisé ka pér géllim shkurtimin e periudhés sé provés dhe ofrimin e
kushteve té synuara té punés punonjésit, si edhe hegja doré shpejt nga njé kandidat, ecuria e té
cilit/cilés nuk i pérmbush pritshmérité.
Gjaté periudhés sé provés, punonjésit e rinj nuk duhet thjesht té zhvillojné aftésité e kérkuara pér té
kryer punén e tyre né ményrén e duhur, por duhet edhe:

v' Té njihen me misionin, vlerat dhe objektivat e shogérisé audituese;

v' Té njihen dhe té& mésojné si zbatohen rregullat dhe rregulloret gé lidhen me funksionimin e
njésive té vecanta, personat, kohén e punés, pushimet, disiplinén e punés, garkullimin e
dokumenteve, etj.;

Té mésojné si té bashképunojné me bashképunétorét mé té ngushté;
Té njihen dhe té mésojné rolin e pozicionit té tyre né funksion té institucionit né térési;
Té njihen me rregullat e menaxhimit té burimeve njerézore té institucionit.

ANRNEN

Mbajtja e punonjésve
Mbaijtja e punonjésve tregon aftésiné e organizatés pér té ruajtur, me kalimin e kohés, numrin e kérkuar
té punonjésve dhe strukturén e punésimit né nivelin e déshiruar qé lejon realizimin e detyrave té
organizatés me efikasitet dhe efektshméri. Né kété ményré, éshté e barabarté me stabilitetin e
punésimit né organizaté. Shoqgéria audituese pér kété géllim;
v Trajnon vazhdimisht stafin
v’ Krijon kushte té nevojshme dhe té mjaftueshme pér zhvillimin normal té punés



v"Informon stafin pér rregulloren dhe kodin e etikés

v’ Krijon kushte migésore né respekt té konfidencialitetit dhe etikés né puné

v" Promovimi sipas meritokracisé

Procesi i trajnimit

Objektivat e hollésishém té politikés pér mésim dhe zhvillim né nivel strategjik, pérfshijné:

v' Njétrajtshméri té dokumenteve dhe mjeteve té pérdoruar né procesin e menaxhimit té
trajnimeve.

v" Motivim dhe ndérgjegjésim né lidhje me nevojén dhe justifikimin, kostot dhe efektshmériné e
trajnimit pérmes disponueshmeérisé sé mjeteve té pérshtatshme pér zbatimin e politikés né institucion.

v" Monitorim i vazhdueshém i nevojave pér trajnim dhe i programeve té trajnimit té punonjésve.

v Sigurimi i mekanizmave pér motivimin e personelit pér té& marré pjesé né trajnime.

v’ Sigurimin e trajnimeve efikase dhe me cilési té larté.

v Rritje e efektshmérisé sé té mésuarit — né radhé té paré nga piképamja e ményrés se si mund té
pérdoren aftésité e pérftuara né punén e pérditshme.

v" Prezantimi i pérshtatshém i personelit té ri dhe investime té& mjaftueshme né potencialin e tyre
zhvillues.

v' Zhvillimi dhe pérmirésimi i kualifikimeve té personelit né kontekstin e ndryshimeve ligjore,
organizative dhe atyre né fushén e teknologjisé.

v Rritje té fleksibilitetit dhe multi — funksionalitetit té& procesit té menaxhimit té burimeve
njerézore.

v Sigurimi i personelit t& miré — pérgatitur pér té zbatuar detyrat kycge té institucionit — personel
shumé profesional.

v Zhvillimi i kulturés organizative té orientuar drejt efektshmérisé dhe ndarjes sé njohurive.

v' Mbéshtetja e ndryshimeve pozitive né kulturén e organizatés.

Realizimi i trajnimit
Mésimi dhe zhvillimi pérbéhen nga té mésuarit individual, si p.sh.: trajnim pér pozicione té caktuara,
mésim i pavarur, mésim népérmjet internetit, mésim népérmjet udhéheqgjes dhe késhillimit, grupe té
organizuara trajnimi né vendin e punés dhe trajnim i jashtém, si dhe trajnim i pérzier qé pérmban té
gjitha kéto lloj formash.
Audituesi ka pér detyré gé té ofrojé kushtet dhe mjedisin pér mésim dhe zhvillim té efektshém.
Tre oré né jave, té zgjedhura nga veté punonjési né bashképunim me auditesin, kérkohet gé jeté né
dispozicion té formimit profesional.

Nisja e punés nga punonjésit e rinj

Nisja e punés shogérohet gjithmoné nga prezantimi. Prezantimi i njé punonjési té ri pérmban elementét
e meéposhtém: mikpritjen, familjarizimin me dokumentacionin rreth punonjésve dhe rregullat e
procedurés, diskutimi rreth ¢éshtjeve prezantuese me njé punonjés té njésisé sé burimeve njerézore,
prezantimi me pozicionin, kurse apo trajnim zyrtar pér prezantimin e punés né njé pozicion té caktuar si
dhe mentorimi. Qéllimet e kétij prezantimi jané:

v Lehtésimi i fazave fillestare, gjaté sé cilave njé punonjési té ri i duket ¢cdo gjé e panjohur;

v Krijimi i njé géndrimi migésor drejt punonjésve té rinj dhe zhvillimi i déshirés sé tyre pér té

géndruar né puné;
v Arritja e performancés sé efektshme e punonjésit té ri né njé kohé sa mé té shkurtér;
v' Minimizimi i gjasave gé njé punonjés i ri té largohet nga puna.



Vlerésimi i efektshmérisé sé trajnimit

Testimi i efektshmérisé sé trajnimit mundéson té vlerésohet nése trajnimi éshté i efektshém dhe té
pérshtatet me nevojat e punés, té pércaktohet nivelii rritjes sé njohurive, aftésive dhe ndryshimit té
géndrimeve. Procesi i vlerésimit kryhet fokusohet né:
v Vlerésimi i reagimit ndaj trajnimit (nivelit té kénagésisé nga trajnimi) né bazé té sondazheve pas
trajnimit.
v" Kontrolli i t& mésuarit (nivelit té njohurive) népérmjet testeve: teste para trajnimit dhe pas
trajnimit.
v' Vlerésimi né bazé té sjelljes (zbatimi i njohurive dhe aftésive qé pérftohen né realitetin e
organizatés)

Ngritja né detyré

Qéllimi i politikés sé ngritjes né detyré éshté té sigurojé pérdorimin e potencialit té€ punonjésve pér njé
realizim mé té miré té detyrave té pércaktuara né rregulloret ligjore. Eshté njé mjet i réndésishém
motivimi dhe duhet té lidhet me politikén pér mésim dhe zhvillim si dhe me elementé té tjeré té
politikés sé menaxhimit té burimeve njerézore.

Ngritja né detyré népérmjet ndérrimit té pozicionit apo rritjes sé pagés mund té realizohet vetém né
pérputhje me rregulloret e detyruara ligjore, vecanérisht né pérputhje me Kodin e punés si dhe né
pérputhje me parimet e méposhtme:

v" Mundési té barabarta,

v Trajtim i barabarté (pa diskriminim),

v' Transparencé — procedura e ngritjes né detyré éshté transparente dhe e drejté dhe punonjésit
informohen né lidhje me ¢do vendim pér ngritje né detyré si dhe né lidhje me kriteret dhe
procedurén e ngritjes né detyré,

Mundési e ploté pér ngritje né detyré (sistem i hapur),

Shqyrtimi i nevojave individuale té punonjésit,

Vlerésim sa mé objektiv i aftésive;

Vlerésim i aftésive teorike.

Ngritja né detyré éshté njé vendim gé merret nga audituesi, por mendim merren edhe nga kolegét.

ANANENEN

Motivimi dhe shpérblimi
Aspekti financiar shihet si njé faktor i réndésishém. Megjithaté né mbéshtetje té motivimit vlerésohen
edhe pérgézimi, lavdérimi mes kolegesh etj.

Marrédhéniet ndérmjet punonjésve
Marrédhéniet ndérmjet punédhénésit dhe punonjésve si dhe marrédhéniet ndérmjet veté punonjésve
pérbéjné njé element té marrédhénieve ndér — personale, formale apo jo — formale. Promovohen fryma
e bashképunimit, ndarja e informacioni, rotacioni i detyrave etj. Elementé ky¢ né pérmirésimin e
komunikimit né organizaté vlerésohen té jené:

v rregullat e mirésjelljes né komunikim,
4 integrimi né ekipin e punés,

4 pritshméri té pércaktuara qarteé,

4 dialogu i hapur.

Kushtet e punés
Vlerésohet si parésore pérdorimi i njé hapésire minimale prej té paktén 2 metra katror. Gjithashtu
vlerésohen si té réndésishme;



Higjiena né puné,

Eliminimin e kushteve té& démshme dhe té véshtira,

Formimin e mjedisit té punés,

Shmangien e aksidenteve (kjo edhe népérmjet trajnimeve pér kété gjé),
Pérfitimet sociale.

AN NN

Disiplina
Qéllimi i disiplinés né vendin e punés éshté pér té korrigjuar sjelljen dhe jo pér té dénuar apo turpéruar
punonjésit. Né vlerésimin e shkeljeve disiplinore jang;

v Té sigurohen gé punonjési e ka kuptuar qarté se éshté shkelur rregulli. Eshté detyré e drejtuesve
té sigurohen dhe té provojné gé punonjési e dinte rregullin qé ka shkelur. Rregullat e punés, rregulloret
dhe procedurat duhet t'u jené dhéné punonjésve pérpara kryerjes sé shkeljes.

v/ Té sigurohen qé drejtuesit e kané zbatuar rregullin gé u thye né ményré té vazhdueshme. Nése
drejtuesit kané tendencén ta anashkalojné njé rregull té caktuar, punonjésit kané mé shumé prirje ta
thyejné até.

v' Té sigurohen gé punonjésit e diné se shkelja e njé rregulli mund té ¢ojé né veprime disiplinore.

v' Té shqyrtohet réndésia e shkeljes.

v' Kohézgjatja e shérbimit té ofruar nga ai punonjés.

v" Dosja me té dhénat e méparshme té punonjésit, si té mira edhe té kéqija.

v" Mundésiné e njé provokimi. Duhet té shqyrtohet nése punonjési mund té jeté shtyré né sjellje té
papérshtatshme si rezultat i veprimeve té drejtuesve, kolegéve apo subjekteve té audituara.

v' Té kontrollohet nése punonjési e ka pranuar sjelljen e gabuar apo shkeljen dhe nése ka kérkuar
falje pér sjelljen e tij/saj. Punonjésit qé nuk tregojné pendim ka mé shumé gjasa té béhen objekt
disipline.

v' Raportet drejtues- punonjés dhe raportet ndérmjet punonjésve.

Kohézgjatja e punés
Puna zgjat 40 ore ne javé dhe nis ne orén 8 e 30 dhe pérfundon ne 4 e 30. Dita e shtune éshté pushim.
Lejohet pushimi i drekés 30 minuta me kusht gé té planifikohet né ményré té tillé gé né vendin e punés
té keté gjithnjé staf té pérshtatshém pér té pérballuar punén. Oraret e planifikuara té punés mund té
ndryshohen me urdhér té administratorit, né pérputhje me ndryshimin e kuadrit ligjor né fugqi.

Leja Vjetore
Pushimi vjetor éshté 2 jave kalendarike dhe reduktohet ne proporcion me angazhimin vjetor te
punonjésit.
Mungesat né rast sémundjeje

Né rast sémundjeje té punonjésve, te paraardhésve ose té pasardhésve té drejtpérdrejte té
punémarrésit, e vértetuar me raport mjekésor, punémarrési pérfiton jo mé shumé se 10 (dhjeté) dité
pushim té paguar.

Mungesat né rast martese ose vdekjeje, ndérrim banese

Né rast martese ose vdekjeje té paraardhésve apo té pasardhésve té drejtpérdrejté té punémarrésit, ky i
fundit pérfiton 5 (pesé) dité pushimi ditor té paguar.

Leja e shtatzénisé
Né rast shtatzénie punémarréset kané té drejtén e lejes sé lindjes deri né 1 vit. Né kété rast do té
zbatohen dispozitat e Kodit té Punés dhe Ligjit “Pér Sigurimet Shoqgérore”.



Ndérprerja/ fillimi e marrédhénieve té punés
Ngarkohet menaxhimi gé té prezantoje personelin e ri me njohjen e entitetit, kushteve te punés dhe
operacionet gé zhvillohen. Kjo pérfshin edhe njohjen me kété rregullore te brendshme.

Zgjidhja e kontratés sé punés me mbushjen e moshés pér pension

Punonjési mund té largohet nga puna duke kérkuar zgjidhjen e kontratés sé punés pér shkak se ai ka
arritur moshén e pensionit té pércaktuar nga legjislacioni shqiptar.

Cdo punonjés i cili kérkon té largohet nga puna pérpara se té arrij¢ moshén e pensionit duhet té
diskutojé me punédhénésin, té informohet mbi pasojat ekonomike dhe té zgjedhé opsionin mé té miré
pér té.

Zgjidhja e kontratés sé punés nga punédhénési:

Gjaté kohézgjatjes sé kontratés sé punés, administratori mund té vendosé zgjidhjen e njéanshme té

kontratés, pavarésisht nga kohézgjatja e saj né rastet e méposhtme:

- njésia nuk zhvillon mé aktivitet ekonomik si pasojé e shpérbérjes sé saj;

- Punonjési nuk respekton detyrat e pércaktuara né pérshkrimin e detajuar té punés

- Punonjési do té dalé né pension pasi ka arritur moshén pér pension té pércaktuar nga legjislacioni
shqiptar;

- Punonjési nuk respekton rregullat e etikés né pung;

- Punonjési dénohet me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé krimi

- Neéraste té tjera té pércaktuara nga legjislacioni i punés né fuqi.

Né té gjitha rastet e zgjidhjes sé kontratés sé punés, vendimi duhet t'i paragitet punonjésit me shkrim
dhe té detajojé arsyet e zgjidhjes sé késaj kontrate sipas ligjit .

Pas kohés sé marrjes né prové, pér té zgjidhur kontratén e punés me periudhé té pacaktuar,
punédhénési duhet té respektojé njé afat njoftimi prej 1 (njé) muaj pér punonjésit gjaté vitit té paré té
punés , 2 (dy) muaj pér punonjésit gqé kané 2 (dy) — 5 (pesé) vjet, dhe 3 (tre) muaj pér punonjésit gé
punojné me shumé se 5 (pesé) vjet né njési.

Procedurat pér pushimin nga puna té personelit
a) Paralajmérimi me gojé

Paralajmérimi me gojé jepet nga eprori direkt pér punonjésin né varési té tij né rastet kur ky i fundit nuk
kryen me korrektési detyrat e pércaktuara né pérshkrimin e punés sipas pozicionit.

b) Paralajmérimii paré me shkrim

Nése pas paralajmérimi me gojé punonjési nuk e pérmiréson punén e tij, eprori direkt, duhet té
pérgatisé njé paralajmérim me shkrim i cili duhet té pérmbajé sa mé poshté:

e pérshkrimin e problemit;

e faktin gé éshté ndjekur procedura e paralajmérimit me gojé;

e njé afat kohor té arsyeshém né dispozicion té punonjésit pér zgjidhjen e problemit;

e pasojat né se puna e punonjésit vazhdon té mos pérmirésohet;



Njé komision prej dy veta, i ngritur rast pas rasti, ku njéri nga anétarét éshté eprori direkt i punonjésit i
dorézon punonjésit paralajmérimin me shkrim, i cili nénshkruhet nga punonjési dhe anétarét e
komisionit duke konfirmuar se njoftimi éshté marré dhe éshté lexuar nga punonjési. Punonjésit i jepet
mundésia pér t'ju pérgjigjur me shkrim njoftimit. Né rast se punonjési refuzon ta lexojé, eprori direkt do
ta shénojé kété fakt né njoftim. Njé kopje e njoftimit (dhe e pérgjigjes me shkrim né se éshté dhéné njé
pérgjigje e tillé) vendoset né dosjen e punonjésit. Né gofté se edhe pas njoftimit té paré me shkrim puna
e punonjésit nuk pérmirésohet, eprori direkt i harton paralajmérimin pérfundimtar.

c) Paralajmérimi pérfundimtar pérfshin :

pérshkrimin e problemit;

faktin gé éshté ndjekur procedura e njoftimit me gojé dhe e njoftimit té paré me shkrim;
njé aftat kohor té arsyeshém né dispozicion té punonjésit pér zgjidhjen e problemit;
pasojat nése puna e punonjésit vazhdon té mos pérmirésohet

Pér njoftimin e paralajmérimit pérfundimtar ndiget e njéjta proceduré si ajo e paralajmérimit té
paré me shkrim.

Pérfundimisht, nése edhe pas njoftimit pérfundimtar me shkrim, punonjési nuk pérmiréson punén e
tij, atéheré administratori vendos zgjidhjen e kontratés sé punés, duke respektuar afatet dhe
procedurén e pércaktuar nga legjislacioni i punés né fuqi.



