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Emértimi i Administrim zyre Kodi

kualifikimit

Kohézgjatja | 1900-2100 oré | Niveli | 1V né KSHK, referuar L7-1V-21

nivelit 1V t¢ KEK

Qéllimi: Qéllimi kryesor i arsimit profesional né profilin “Administrim zyre”,
niveli IV né KSHK, referuar nivelit 1V té KEK, éshté té pérgatisé
punonjés té kualifikuar/menaxher t¢ mesém né fushén e administrimit té
punés dhe dokumentacionit né organizaté, si dhe pér té zhvilluar
personalitetin e tyre pér té jetuar né pérshtatje me botén gé i rrethon.

Kriterete Né shkollat gé ofrojné kualifikim profesional né “Administrim zyre”,

pérgjithshme | niveli 1V né KSHK, referuar nivelit 1V té KEK, kané té& drejté té

té pranimit: | regjistrohen té gjithé individét gé:

- kané pérfunduar kualifikimin profesional “Ekonomi/Biznes”, Il né
KSHK, referuar nivelit 11 té KEK;

- jané né kushte shéndetésore qé té pérballojné kérkesat e kétij niveli té
arsimit profesional.

- Né raste té vecanta kur kérkesat pér té ndjekur kété shkollim jané mé té
larta se kapacitetet reale té kétyre shkollave, atéheré, institucionet
pérgjegjése pérgatitin udhézime té vecanta me kritere té posagme
pranimi pér kéto shkolla.

Mundésité e
kualifikimit | Pérfundimi me sukses i kualifikimit profesional “Administrim zyre”,

té métejshém
dhe té

niveli 1V né KSHK, referuar nivelit 1V té KEK, e pajis individin me
Certifikatén Profesionale dhe Suplementin pérkatés té nivelit menaxher té

punésimit: mesém né kété fushé profesional, té cilat njihen né territorin e Republikés
sé Shqipérisé.
Ky arsimim i jep mundési individit t’i drejtohet tregut té punés pér t’u
punésuar né ndérmarrje té€ ndryshme private/shtetérore pér té kryer
veprimtari té planifikimit organizimit dhe koordinimit té punéve né zyré, si
asistent zyre, si ndihmés arkivist, sekretar né njé njési té organizaté, asistent
né zyrén e burimeve njerézore, asistent né zyrat e shérbimit té klientit, i
punésuar né zyra té administratés, té institucioneve/organizatave publike
ose private.
Me pérfundimin e kétij niveli, individi ka mundési pér té fituar té drejtén e
Diplomés sé “Maturés Shtetérore Profesionale”, me mundési pér vazhdimin
e studimeve pas té mesme dhe universitare.

Datae (kur té miratohet)

validimit

Data e

miratimit

Variantet e

méparshme

Rr. Mustafa Lleshi, Godina e Thesarit, Kati i treté, Tirané

Web site www.akafp.gov.al

Tel/fax.+355 42237087




STRUKTURA E KUALIFIKIMIT

Rezultatet e té nxénit né:

NJOHURI

Individi duhet té dijé:

Planifikimi i punés

Té shpjegojé réndésiné e planifikimit té punés;

Té pérshkruajé ményrat e planifikimit ditor, javor, mujor;

Té shpjegojé ményrén e vendosjes sé prioriteteve né puné;

Té pérshkruajé elementet e infrastrukturés pér aktivitete té dhéna;
Té& listojé burimet e nevojshme pér realizimin e njé aktiviteti té dhéné;

Menaxhimi dhe organizimi i punés

Té shpjegojé llojet e strukturave organizative dhe réndésiné e tyre;

Té shpjegojé réndésiné e organizimit té punés né varési té strukturés organizative;

Té identifikoje funksionet dhe nivelet e ndryshme organizative;

Té shpjegojé réndésiné e respektimit té hierarkisé;

Té shpjegojé réndésiné e organizimit ergonomik té vendit té punés;

Té listojé rregulloret dhe politikat kryesore té organizatés;

Té listojé llojet e veprimtarive t€ mundshme té organizatés;

Té pérshkruajé burimet e informacionit t€ nevojshém pér realizimin e detyrés dhe
ményrén e sigurimit té tij;

Té listojé aktorét dhe bashképunétorét kryesor né veprimtariné e vet;

Té shpjegojé domosdoshmériné e bashképunimit me institucionet publike dhe financiare;
Té listojé institucionet e tjera jo-publike me té cilat mund té keté njé bashképunim té
mundshém;

Té pérshkruajé funksionet kryesore té institucioneve publike dhe financiare me té cilat
mund Kketé njé bashképunim;

Té shpjegojé sipérmarrjen dhe elementét e saj;

Té shpjegojé funksionet e sipérmarrjes;

Té pérshkruajé réndésiné e punés né grup dhe parimet kryesore;

Té shpjegojé praktikat e menaxhimit t¢ burimeve njerézore;

Té pérshkruajé teknikat e marketingut;

Legjislacioni i fushés

Té pérshkruajé kuadrin ligjor né fushén e veprimtarisé;

Té pérshkruajé kuptimin dhe hierarkiné e akteve normative si Kode, ligje, VKM,
udhézime dhe akte té tjera ligjore dhe nénligjore;

Té argumentojé domosdoshméringé e zbatimit t€ bazés ligjore né veprimtaringé e
ndérmarrjes/ institucionit;
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Té shpjegojé réndésiné e njohjes dhe zbatimit té Kodit té Punés, lidhur me marrédhéniet e
punés;

Te listojé elementét bazé té sé drejtés kontraktuale;

Té pérshkruajé té drejta, detyrime, sanksione qé parashikon ligji pér palét né rastin e
mosrespektimit té kontratave;

Té pérshkruajé réndésiné e zbatimit té normativave bazé ligjore qé garantojné siguriné
sociale dhe baraziné para ligjit;

Té dallojé format e ndryshme juridike té ndérmarrjeve dhe pérgjegjésité;

Té pérshkruajé kuadrin ligjor dhe detyrimet administrative té veprimtarisé;

Administrimi i korrespondencés dhe agjendés sé aktiviteteve

Té pérshkruajé llojet e korrespondencés dhe réndésiné e tyre;

Té shpjegojé ményrén e vendosjes sé prioriteteve pér mbajtjen e korrespondencés;
Té argumentojé réndésiné e ndjekjes sé korrespondencés;

Té pérshkruajé rregullat e mbajtjes sé korrespondencés;

Té shpjegojé réndésiné e respektimit té afateve né njé korrespondencé;

Té pérshkruajé llojet e protokolleve dhe réndésiné e tyre;

Té pérshkruajé komponentét e agjendés dhe réndésiné e saj;

Té shpjegojé hapat pér ndértimin e agjendave;

Té pérshkruajé réndésiné e ndjekjes dhe pérditésimit té agjendés;

Té& listojé ményrat e ndryshme pér njoftimin dhe konfirmimin té takimeve;

Té identifikojé ményrat e ndryshme pér realizimin e takimeve;

Té pérshkruajé rregullat e organizimit té pritjeve/takimeve dhe mbarévajtjes sé tyre;

Administrimi i bazés sé té dhénave

Té shpjegojé réndésiné e bazés sé té dhénave;

Té listojé komponentét kryesor té njé baze té dhénash;

Té tregojé réndésiné e pérditésimit té bazés sé té dhénave;

Té listojé rrequllat pér pérditésimin e bazés sé té dhénave sipas natyrés dhe
funksionalitetit; Té pérshkruajé format e kategorizimit té té dhénave né njé organizaté;

Té shpjegojé format e ruajtjes dhe administrimit té té dhénave;

Té pérshkruajé programet kompjuterike mé té pérdorshme pér mbajtjen dhe administrimit
e té dhénave dhe réndésia e pérdorimit té tyre;

Té pérshkruajé kuadrin ligjor né fuqi, lidhur me mbajtjen, ruajtjen, klasifikimin dhe
publikimin e té dhénave

Pérgatitja e dokumenteve shkresore

Té shpjegojé réndésiné e dokumentimit té aktivitetit té njé organizate;

Té listojé llojet e dokumenteve qé pérdoren né njé organizaté;

Té pérshkruajé elementét e njé formati shkresor;

Té pérshkruajé rregullat e hartimit t&¢ dokumenteve sipas njé formati té dhéné/natyrés sé
dokumentit;

Té theksojé réndésiné e zbatimit té rregullave té drejtshkrimit gjaté hartimit té njé
dokumenti;
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Té shpjegojé réndésiné e mbledhjes sé informacionit nga burime té duhura dhe té sigurta
pér hartimin e dokumenteve;

Té argumentojé réndésiné e pérditésimit té formateve shkresore;

Té shpjegojé réndésiné dhe ményrén e ruajtjes sé dokumenteve;

Té pérshkruajé ményrat e prezantimit sipas natyrés sé punés sé kérkuar;

Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té postés elektronike (e-mail) si njé formé e
dokumenteve zyrtare;

Té shpjegojé réndésiné e konsultimit dhe aprovimit nga personat pérgjegjés té
dokumenteve dhe korrespondencés sé hartuar;

Té pérshkruajé llojet, elementét e raporteve dhe ményrén e pérgatitjes sé tyre;

Té shpjegojé réndésiné e mbajtjes, pérpunimit dhe shpérndarjes sé minutave té takimit
(procesverbal e takimeve) tek palét e interesuara;

Organizimi i aktiviteteve specifike

Té pérshkruajé llojet e aktiviteteve specifike sipas kritereve té kérkuara;

Té listojé burimet e informacionit mbi ofertuesit/ bashképunétoret;

Te listojé bashképunétoret sipas llojit té aktivitetit;

Té pérshkruajé réndésiné e respektimit té buxhetit té pércaktuar pér realizimin e
aktiviteteve;

Té argumentojé pérzgjedhjen e ofertés dhe bashképunétoret;

Té pérshkruajé ményrat e ndryshme té monitorimit té aktiviteteve specifike;

Té pérshkruajé ményrén e monitorimit té ecurisé sé aktivitetit specifik pérgjaté gjithé
kohézgjatjes;

Té pérshkruajé aktivitet pérmbyllése sipas llojit té aktivitetit dhe pjesémarrésve;

Té tregojé réndésiné e koordinimit té punés pér organizimin e aktivitetit

Pérdorimi i pajisjeve té zyrés dhe sistemeve e TIK

Té pérshkruajé réndésiné e pérdorimit té informacionit dhe komunikimit;

Té pérshkruajé domosdoshmériné e njohjes dhe pérdorimit té programeve bazé té
kompjuterit ( word, excel, powerpoint etj.,);

Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té programeve té vecanta sipas nevojave té
organizatés;

Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té pajisjeve té zyrés ( skaner, fotokopje, fax);

Té shpjegojé llojet e ndryshme té materialeve, karakteristikat dhe pérdorimin e tyre;

Té shpjegojé llojet e ndryshme té mjeteve té punés, karakteristikat dhe pérdorimin e tyre;

Garantimi i cilésisé sé shérbimeve té kryera

Té tregojé réndésiné e njohjes dhe pérdorimit korrekt té gjuhés amtare né té folur dhe té
shkruar pér sigurimin e cilésisé sé dokumenteve zyrtare;

Té& tregojé réndésiné e njohjes dhe pérdorimit korrekt t¢ njé gjuhé té huaj pér sigurimin e
cilésisé sé dokumenteve zyrtare;

Té pérshkruajé réndésiné e njohjes dhe zbatimit té rregullores sé brendshme té
organizatés;

Té argumentojé réndésiné e njohjes dhe ndjekjes sé proceduarve té organizatés.
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Té shpjegojé réndésiné e respektimit té afateve té paracaktuara;

Té pérshkruajé formatet dhe standardet e shkrimit zyrtar;

Té argumentojé réndésiné e ruajtjes sé sekretit profesional;

Té pérshkruajé réndésiné e sigurimit té shkémbimit té informacionit ndérmjet gjithé
aktoréve té brendshém dhe jashtém bazuar né legjislacionin né fuqi;

T& tregojé réndésiné e garantimit té mbarévajtjes sé aktiviteteve;

Komunikimi

Té shpjegojé parimet bazé té etikés sé komunikimit né organizatg;

Té tregojé rolin gé ka etika né komunikim pér pércjelljen e imazhit té suksesshém;

Té shpjegojé réndésiné e respektimit té barazisé gjinore, racore, kombétare, kulturore,
fetare;

Té argumentojé réndésiné e motivimit pér njé komunikim efektiv;

Té argumentojé réndésiné e pérdorimit té terminologjisé sé duhur, profesionale;

Té pérshkruajé teknikat e negocimit, menaxhimin e mosmarréveshjeve dhe arritjes sé
dakordésisé mes paléve

Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit korrekt té gjuhés sé trupit;

Té shpjegojé domosdoshmériné e pérdorimit té teknologjisé bashkékohore t& komunikimit
dhe informacionit;

Té tregojé réndésiné e komunikimit né gjuhé té huaj;

Té shpjegojé réndésiné e kodit té veshjes sipas vecorive té organizatés;

Pritja dhe pércjellja

Té shpjegojé hapat e pritjes dhe pércjelljes sipas kodit té etikés;

Té shpjegojé réndésiné e logjistikés pér realizimin e takimeve ;

Té pérshkruajé rregullat e komunikimit pér pritjen dhe pércjelljen e paléve té interesuara;
Té shpjegojé réndésiné e garantimit té mbarévajtjes sé takimeve;

Té shpjegojé réndésiné e akomodimit té vizitoréve ;

Té listojé ményrat pér zgjidhjen e problemeve té thjeshta té rastit;

Té pérshkruajé ményrén e organizimit té pritjeve/pércjelljeve.

Rregullat e sigurisé né puné dhe mbrojtjes sé mjedisit

Té shpjegojé legjislacionin né fuqi pér rregullat e sigurimit teknik;

Té tregojé réndésiné e vendosjes dhe respektimit té sinjalistikés né mjedisin e punés;
Té argumentojé réndésiné e zbatimit t¢é manualeve té pérdorimit dhe protokolleve té
sigurisé gjaté punés;

Té pérshkruajé hapat pér dhénien e ndihmés sé paré né rast aksidenti;

Té shpjegojé kuptimin pér mjedisin dhe mbrojtjen e tij;

Té analizojé réndésiné e mbrojtjes sé mjedisit;

Té pérshkruajé réndésiné e zhvillimit té géndrueshém té mjedisit;

Té identifikojé metoda té trajtimit t€ mbetjeve;

Té identifikojé ndikimet e ndryshimeve demografike né mjedis;

Té tregojné se si ndikon veprimtaria e njeriut né mjedisin rrethues;
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Té analizojé marrédhéniet midis zhvillimeve demografike dhe mjedisit jetésor;

Té pérshkruajé mekanizmat e monitorimit té burimeve mjedisore;

Té pérshkruajé kuadrin ligjor dhe institucional ndérkombétar, kombétar dhe vendor né
lidhje me mjedisin dhe zhvillimin e tij té géndrueshém;

SHPREHI PROFESIONALE

Individi duhet té jeté i afté:

Planifikimi i punés

Té planifikojé aktivitetet ditor, javor, mujor duke u konsultuar me eprorin, sipas rastit;
Té vendosé prioritetet e punés sé vet;

Té pérzgjedhé infrastrukturén e duhur pér aktivitete té dhéna;

Té planifikojé burimet e nevojshme pér realizimin e njé aktiviteti té dhéné;

Menaxhimi dhe organizimi i punés

Té identifikojé llojet e strukturave organizative;

Té organizojé punén né varési té strukturés organizative;

Té& identifikojé funksionet dhe nivelet e ndryshme organizative;

Té respektojé hierarkiné né organizaté;

T& kryejé organizimin ergonomik té vendit té punés;

Té zbatojé rregulloret dhe politikat kryesore té organizatés;

T& pérzgjedhé burimet e informacionit té nevojshém pér realizimin e detyrés dhe ményrén
e sigurimit té tij;

Té bashképunojé me aktorét e duhur né veprimtariné e vet;

Té bashképunojé me institucionet publike, jo-publike dhe financiare;
Té prezantojé organizatén me korrektesg;

Té punojé né grup duke zbatuar parimet kryesore té punés né grup;
Té zbatojé praktikat e menaxhimit t& burimeve njerézore;

Té zbatojé teknikat e marketingut;

Legjislacioni i fushés

T& zbatojé kuadrin ligjor né fushén e veprimtarisé;

Té zbatojé hierarkiné e akteve normative si Kode, ligje, VKM, udhézime dhe akte té tjera
ligjore dhe nénligjore;

Té zbatojé Kodin e Punés, lidhur me marrédhéniet e punés;

Té dallojé elementét bazé té sé drejtés kontraktuale;

Té zbatojé té drejta, detyrime, sanksione gé parashikon ligji pér palét né rastin e
mosrespektimit té kontratave;

Té zbatojé normativat bazé ligjore gé garantojné siguriné sociale dhe baraziné para ligjit;
Té dallojé format e ndryshme juridike té ndérmarrjeve dhe pérgjegjésité pérkatése;

Té respektojé detyrimet administrative té veprimtarisé;
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Administrimi i korrespondencés dhe agjendés sé aktiviteteve

Té klasifikojé korrespondencén sipas tipologjisé dhe prioriteteve
Té vendosé prioritete pér mbajtjen e korrespondencés;

Té ndjeké me rigorozitet korrespondenceén;

Té pranojé korrespondencén hyrése dhe dalése sipas rregullave té protokollit;

Té respektojé afatet e korrespondencés hyrése dhe dalése;

Té shpérndajé korrespondencén te personat pérgjegjés né konsulté me eprorin;

Té kryejé protokollimin, dokumentimin dhe ruajtjen e korrespondencés hyrése dhe dalése
sipas rregullave té protokollit dhe rregullores sé brendshme;

Té ndjeké hapat pér ndértimin e agjendave;

Té pérditésojé kalendarin e aktiviteteve sipas rastit dhe shkallés sé prioriteteve;

Té kryejé njoftimin dhe konfirmimin e orareve té takimeve sipas agjendés sé takimeve;
Té pérzgjedhé ményrat e ndryshme pér realizimin e takimeve;

Té respektojé rregullat e organizimit té pritjeve/takimeve dhe mbarévajtjes sé tyre;

Té organizojé pritje/takime;

Administrimi i bazés sé té dhénave

Té ndértojé njé bazé té thjeshté té té dhénave té organizatés;

Té dallojé komponentét kryesoré té bazés sé té dhénave;

Té klasifikojé dokumentet sipas strukturés sé bazés sé té dnénave;

Té pérditésojé né ményré periodike dhe sipas nevojés bazén e té dhénave dhe formatet qé
jané pjesé e saj;

Té krijojé indekse dhe skedaré lidhur me bazén e té dhénave;

Té pasurojé strukturén pér ruajtjen e dokumentacionit né formé elektronike ose fizike;

Té pérzgjedhé format e ndryshme té ruajtjes dhe administrimit té té dhénave;

Té pérdoré programet kompjuterike pér mbajtjen dhe administrimin e bazés sé té dhénave;
Té zbatojé kuadrin ligjoré lidhur me ruajtjen dhe publikimin e té dhénave;

Pérgatitja e dokumenteve shkresore

Té pérdoré dokumentacionin e duhur té aktivitetit té njé organizate;

Té& identifikojé elementét e njé formati shkresor;

Té hartojé dokumentacionin sipas formatit té dhéné/natyrés sé dokumentit;

Té zbatojé rregullat e drejtshkrimit gjaté hartimit té njé dokumenti;

Té pérdoré informacionet e mbledhura nga burime té duhura dhe té sigurta pér hartimin e
dokumenteve;

Té mirémbajé shkresat né formatet e duhura né pérputhje me natyrén e aktivitetit té
organizatés;

Té zbatojé me korrektési rregulloren / procedurat mbi ruajtjen e dokumenteve;

Té realizojé prezantimin e punés sipas formatit té kérkuar;

Té pérdoré postén elektronike (e-mail) si format i vlefshém i dokumenteve zyrtare;

Té konsultohet me personat pérgjegjés pér hartimin e dokumenteve dhe korrespondencés;
Té marré aprovimin e personave pérgjegjés pér finalizimin e dokumenteve dhe
korrespondencés;

Té hartojé raporte sipas kérkesave specifike;
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— Té& mbajé protokollin\minutat e takimit;
— Té pérditésojé dhe dérgojé protokollin\minutat e takimit tek palét e interesuara;

Organizimi i aktiviteteve specifike
— Té marré informacion mbi detajet e organizimit té aktiviteteve specifike;
— Té identifikojé kriteret dhe buxhetin pér organizimin e aktiviteteve specifike;
— Té& marré pjesé né pérzgjedhjen e ofertuesit qé plotésojné kriteret e vendosura;
— Té dokumentojé pérzgjedhjen e ofertuesve;
— Té& monitorojé ecuriné e organizimit té aktivitetit specifik;
— Té koordinojé punén me té gjitha palét pér realizimin e aktivitetit;
— Té raportojé né kohé tek eprorét pér problematika té cilat mund té cojné né vonesa lidhur
me realizimin e aktivitetit specifik;
— Té realizojé hapat pérmbyllés sipas llojit té aktivitetit;

Pérdorimi i pajisjeve té zyrés dhe sistemeve e TIK
— Té pérdoré kompjuterin dhe programet e nevojshme sipas llojit té detyrés;

— Té pérdoré programe specifike té TIK, sipas nevojave té organizatés;
— Té pérdoré drejté printer, skaner dhe fotokopjon;

— T& pérdoré si¢ duhet telefon dhe faks;

— Té& pérdoreé si¢ duhet llojet e ndryshme té materialeve né zyré ;

— Té pérdoré sic¢ duhet pajisje té tjera ndihmese té zyrés;

Garantimi i cilésisé sé shérbimeve té kryera

— Té pérdoré korrekt gjuhén amtare né té folur dhe té shkruar pér sigurimin e cilésisé sé
dokumenteve zyrtare;

— Té pérdoré korrekt njé gjuhé té huaj pér sigurimin e cilésisé sé dokumenteve zyrtare;

— Té zbatojé rregulloren e brendshme té organizatés;

— Té zbatojé procedurat e organizatés;

— Té respektojé té afateve té paracaktuara;

— Té pérzgjedhé formatet dhe standardet e shkrimit zyrtar;

— Té ruajé sekretin profesional;

— Té zbatojé legjislacionin né fugi pér shkémbimin e informacionit ndérmjet gjithé aktoréve
té brendshém dhe jashtém;

— Té sigurojé mbarévajtjen e aktiviteteve sipas procedurave pérkatése;

Komunikimi
— Teé zbatojé parimet bazé té etikés sé komunikimit né organizaté;

— Té& pércjellé imazhin e suksesshém népérmjet komunikimit etik;

— Té pérdoré korrekt gjuhén e trupit;

— Teé respektojé baraziné gjinore, racore, kombétare, kulturore, fetare;

— Teé zbatojé teknikat e motivimit pér té arritur njé komunikim té miré me té tjerét;
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Té komunikoj né njé gjuhé té huaj;

Té pérdoré terminologjiné e duhur profesionale né gjuhé shqgipe dhe gjuhé té huaj ;

Té zbatojé teknikat e negocimit pér dakordésiné mes paléve;

Té zgjidhé ankesat dhe mosmarréveshjet me klientét, duke pérdorur teknikat e duhura pér
zgjidhjen e konflikteve ;

Té pérdoré teknologjiné bashkékohore té komunikimit dhe informacionit;

Té respektojé kodin e veshjes sipas rregullores sé brendshme té organizatés;

Pritja dhe pércjellja

Té zbatojé kodin e etikés pér pritjet dhe pércjelljet;

Té organizojé logjistikén pér realizimin e takimeve sipas géllimit té takimit dhe né kohé;
Té presé dhe drejtojé, me mirésjellje, vizitorét pér né ambientet e pritjes sipas protokollit;
Té lehtésojé mbarévajtjen e takimit sipas agjendés sé takimit ;

Té pércjellé dhe shogérojé té interesuarit pas takimit sipas protokollit;

Té zgjidhé né kohé probleme té thjeshta té rastit;

Rregullat e sigurisé né puné dhe mbrojtjes sé mjedisit

Té zbatojé legjislacionin né fuqi pér rregullat e sigurimit teknik;

Té kontrollojé gatishmériné e pajisjeve sipas manualeve té pérdorimit;

Té monitorojé si¢ duhet respektimin e sinjalistikés né terren;

Té zbatojé manualet e pérdorimit dhe protokollet e sigurisé gjaté punés;

Té japé ndihmén e paré né rast aksidenti sipas procedurés;

Té zbatojé planin e evakuimit né raste emergjence sipas procedurés respektive;

Té zbatojé rregullat e shpétimit dhe mbrojtjes ndaj zjarrit sipas rregullores pérkatése;
Té zbatojé rregullat e ruajtjes sé distancave té rekomanduara né vendin e punés;

Té kontribuojé né mbrojtjen e mjedisit;

Té ndajé mbeturinat sipas llojit;

Té zbatojé metoda té trajtimit t&€ mbetjeve;

Té zbatojé kuadrin ligjor dhe institucional ndérkombétar, kombétar dhe vendor né lidhje
me mjedisin dhe zhvillimin e tij té géndrueshém;

Té mirémbajé ambientet e pérbashkéta;

Té kryejé veprimtari lidhur me riciklimin e materialeve;

KOMPETENCA TE PERGJITHSHME

Té komunikojé né ményré korrekte me shkrim e me gojé pér té shprehur mendimet e
ndjenjat e tij dhe pér té€ argumentuar opinionet pér ¢éshtje té ndryshme;

Té pérdoré burime dhe teknika té ndryshme té mbledhjes dhe té shfrytézimit té
informacioneve té nevojshme pér zhvillimin e tij personal dhe profesional;
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— Té nxisé potencialin e tij té brendshém né kérkim té vazhdueshém pér zgjidhje té reja mé
efektive dhe mé eficente;

— Té angazhohet fizikisht, mendérisht dhe emocionalisht né kryerjen e detyrave té ndryshme
né kontekstin profesional, personal dhe shogéror;

— Té respektojé rregullat dhe parimet e njé bashkéjetese demokratike né kontekstin e
integrimeve lokale, rajonale;

— Té manifestojé guxim dhe aftési sipérmarrése pér té ardhmen e tij;

— Té tregojé vetékontroll gjaté ushtrimit té veprimtarive té tij;

— Té& organizojé drejt procesin e té nxénit té tij dhe té shfagé gatishmériné dhe vullnetin pér
té nxéné gjaté gjithé jetés;

— té respektojé parimet e punés né grup dhe té bashképunojé aktivisht né arritjen e
objektivave té pranuara;

— Té vlerésojé dhe vetévlerésojé nisur nga kritere té drejta si bazé pér té pérmirésuar dhe
cuar mé tej arritjet e tij.
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