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té métejshém
dhe té

Emértimi i Shérbime punésimi Kodi

kualifikimit

Kohézgjatja | 1100-1500 oré Niveli V né¢ KSHK, 05-V-25
nocionale referuar niveli V té KEK

Qéllimi:

Qéllimi kryesor i kualifikimit profesional “Shérbime punésimi”, niveli V

né KSHK, referuar niveli V né KEK, éshté zhvillimi i personalitetit té

individéve pér té jetuar né pérshtatje me botén gé i rrethon dhe pérgatitja e

tyre pér t’u punésuar si specialisté té fushés.

Kriteret e Né institucionet gé ofrojné kualifikimin profesional “Shérbime
pérgjithshme | punésimi”, kané té drejté té regjistrohen té gjithé individét gé:
té pranimit: |- kané pérfunduar njé kualifikim té nivelit IV né KSHK;

- jané né kushte shéndetésore gé e lejojné kryerjen e detyrés pér
pérballimin e kérkesave té kétij niveli té arsimit profesional.

- pranohen edhe individé gé kané aftési ndryshe, pér té cilét ofruesi i
kualifikimit krijon kushte dhe pérshtat programin né pérputhje me
aftésité qé shfagin.

Mundésité e | Me pérfundimin me sukses t€ kualifikimit profesional “Shérbime
kualifikimit | punésimi”, niveli V né KSHK, referuar niveli V né KEK, individi pajiset

me Certifikatén e aftésimit profesional dhe suplementin pérkatés.

punésimit: Ky kualifikim profesional i jep individit mundési t'i drejtohet tregut té
punés né institucione publike ose private té punésimit, né organizata té
shoqérisé civile, né zyrat e késhillimit té karrierés etj. si dhe té krijojé njé
biznes privat né fushén e shérbimeve té punésimit.

Ofruesi Ky kualifikim duhet té ofrohet nga ofrues té akredituar, né zbatim té
kuadrit ligjor né fuqi pér arsimin dhe formimin profesional.

Data e

validimit

Data e

miratimit

Variantet e

méparshme
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STRUKTURA E KUALIFIKIMIT

Né pérfundim té kualifikimit profesional “Shérbime punésimi” niveli V né KSHK, referuar
nivelit V té KEK, individi duhet té zotérojé njohurité, shprehité profesionale dhe kompetencat e
pérgjithshme té ndara sipas njésive té té nxénit t¢ méposhtme:

KOMPETENCA TE PERGJITHSHME (géndrimet)

Rezultatet e t& nxénit té kompetencave té pérgjithshme jané té vlefshme pér té gjitha njésité e té

nxénit.

— Tékomunikojé 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;

— Ténxisé potencialin e tij/saj té brendshém né kérkim té vazhdueshém pér zgjidhje té reja
mé efektive dhe mé eficiente;

— 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;

— Tétregojé vetékontroll gjaté ushtrimit té veprimtarive té tij/saj;

— Téorganizojé drejt procesin e té nxénit té tij/saj dhe té shfagé gatishmériné dhe vullnetin
PEr té nxéné gjaté gjithé jetés;

— Térespektojé parimet e punés né grup dhe té bashképunojé aktivisht né arritjen e objektiva
veté pranuara;

— Teédemonstrojé aftési pér té pérmbushur detyrat brenda afateve sipas njé plani té caktuar;

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

— Té marré nisma pér té bashképunuar me individé apo grupe;

— Teédemonstrojé sjellje té pérgjegjshme dhe etike né veprimtari shkollore dhe komunitet;

— Teédemonstrojé aftési pér té punuar né ményreé té pavarur dhe pér gené pjesémarrés pro
aktiv né grup;

— Té pranojé dhe té promovojé risité dhe ndryshimet;

— Teévlerésojé dhe vetévlerésojé nisur nga kritere té drejta si bazé pér té pérmirésuar dhe
cuar mé tej arritjet e tij, pér t'u pérshtatur me evolucionin teknologjik.

NJESITE E TE NXENIT TE KUALIFIKIMIT PROFESIONAL :

Standardet e kualifikimit hartohen né bazé té rezultateve té té nxénit (kompetenca té
pérgjithshme,njohuri dhe shprehi profesionale).

NjN-14-V-0380-25 Legjislacioni né fushén e shérbimeve té punésimit

Rezultatet e té& nxénit né njohuri
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1. Té shpjegojé funksionet e institucioneve publike dhe private dhe rolin e tyre né
ndérmjetésimin pér punésim (AKPA, Zyrat e Punés, Agjencité private té Punésimit);

2. Té argumentojé réndésiné e pérfshirjes sé dispozitave pér barazi dhe pérfshirje sociale né
shérbimet e punésimit;

3. Té pérkufizojé konceptin e shérbimeve té punésimit dhe llojet e tyre (aktive dhe pasive);

4. Téidentifikojé ligjet kryesore kombétare qé rregullojné shérbimet e punésimit dhe trajtimin
e ¢éshtjeve té punésimit;

5. Téshpjegojé ményrén e zbatimit té politikave publike népérmjet legjislacionit pér punésimin
dhe ndikimin e tyre né shérbimet e punésimit;

6. Té pérshkruajé dispozitat kryesore té ligjit pér shérbimet e punésimit, duke pérfshiré té drejtat
dhe detyrimet e punékérkuesve dhe punédhénésve;

7. Té shpjegojé réndésiné e pérputhjes sé shérbimeve té punésimit me ligjin pér mbrojtjen nga
diskriminimi né punésim;

8. Té pérshkruajé legjislacionin e lidhur me mbrojtjen e té dhénave personale né fushén e
shérbimeve té punésimit;

9. Té pérshkruajé procesin pér regjistrimin dhe pérdorimin e té dhénave té punékérkuesve né
sistemet elektronike té punésimit;

10. Té pérshkruajé normat ligjore gé lidhen me shérbimet aktive té punésimit, si formimi,
ndérmjetésimi dhe mbéshtetja financiare me géllim integrimin né tregun e punés;

11. Té shpjegojé procedurat ligjore pér verifikimin dhe raportimin e té dhénave mbi tregun e
punés dhe efektivitetin e shérbimeve;

12. Téargumentojé rolin e marréveshjeve ndérkombétare dhe standardeve europiane gé ndikojné
né legjislacionin kombétar té punésimit;

13. Té shpjegojé réndésiné e respektimit té té drejtave té té punésuaréve sipas ligjit;

14. Té shpjegojé sanksionet ligjore pér shkeljet né fushén e punésimit dhe pérdorimin e
shérbimeve té punésimit;

15. Té analizojé ndryshimet dhe pérditésimet ligjore né fushén e punésimit dhe impaktin e tyre
né praktiké;

16. Té pérshkruajé kuadrin ligjor pér mbrojtjen e grupeve té vecanta dhe nxitjen e punésimit té
tyre;

17. Té shpjegojé réndésiné e transparencés dhe pérgjegjshmérisé né zbatimin e legjislacionit né
shérbimet e punésimit;

18. Té shpjegojé udhézuesit e shérbimeve té punésimit.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1. Té zbatojé dispozitat ligjore gé rregullojné shérbimet e punésimit dhe legjislacionin pér
barazi dhe pérfshirje sociale;

2. Té zbatojé aktet ligjore qé ndikojné né politikat e punésimit pér garantimin e té drejtave
dhe detyrimeve ligjore pér punékérkuesit dhe punédhénésit;

3. Tévlerésojé pérputhshmériné e veprimeve institucionale sipas standardeve pér mbéshtetjen
e grupeve té interesit;

4. TE& pérgatisé informacionin ligjor pér késhillim pér pérdoruesit;

5. _Té monitorojé zbatimin e legjislacionit gjaté procedurave té shérbimeve té punésimit;
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6. Téinformojé palét mbi té drejtat dhe detyrimet ligjore né fushén e punésimit;
7. Té& pércaktojé masat mbéshtetése pér punésimin e kategorive té veganta sipas kuadrit ligjor.

Kriteret e vlerésimit

— ldentifikon institucionet publike dhe private partnere gé ofrojné shérbime punésimi sipas
legjislacionit;

— Identifikon ligjet dhe aktet nénligjore qé rregullojné shérbimet e punésimit né Shqipéri;

— Zbaton dispozitat ligjore pér barazi dhe pérfshirje sociale gjaté ofrimit té shérbimeve té
punésimit mbéshtetur né strategjité kombétare;

— Zbaton kuadrin ligjor pér trajtimin e punékérkuesve dhe punédhénésve né pérputhje me té
drejtat dhe detyrimet e tyre;

— Pérdor udhézuesit zyrtaré dhe dokumentet normative pér zbatimin korrekt té procedurave té
punésimit;

— Ruan konfidencialitetin dhe mbrojtjen e té dhénave personale né pérputhje me ligjin pér
mbrojtjen e té dhénave;

— Pérdor platforma elektronike pér kérkimin dhe pérditésimin e akteve ligjore, sipas
manualeve té pérdorimit;

— Zbaton procedurat pér shérbimet aktive té punésimit, si ndérmjetésimi, formimi
professional dhe subvencionet pér punésim, sipas legjislacionit;

— Bashképunon me strukturat pérgjegjése pér garantimin e zbatimit té standardeve ligjore né
ofrimin e shérbimeve;

— Sugjeron ndryshime té mundshme té akteve ligjore pér té reflektuar ndryshimet nga
praktikat e pérditshme;

— Pérdor standarde ligjore dhe administrative pér té ndihmuar grupet e vecanta né aksesimin
e barabarté té shérbimeve té punésimit;

— Zbaton legjislacionin pér raportimin e té dhénave mbi tregun e punés dhe performancén
institucionale;

— Raporton pér shkeljet e konstatuara né ofrimin e shérbimeve té punésimit, sipas rregullores
sé brendshme;

— Zbaton bazén ligjore pér transparencé dhe pérgjegjshméri né shérbimet e punésimit;

— Harton dokumente dhe raporte ligjore sipas formateve té miratuara;

— Monitoron zbatimin e procedurave ligjore né proceset e shérbimeve té punésimit, sipas
udhézuesve.

NjN-14-V-0381-25 Planifikimi dhe organizimi i punés né shérbime punésimi
Rezultatet e té nxénit né njohuri
1. Téshpjegojé funksionimin e tregut té punés dhe lidhjen ndérmjet kérkesés dhe ofertés pér
aftési;
2. Téanalizojé tendencat e tregut té punés dhe ndikimin e tyre né planifikimin e shérbimeve;
3. Té pérshkruajé rolin e shérbimeve sociale mbéshtetése né procesin e integrimit né puné;
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4. Té listojé strukturat e sistemeve té referimit té punékérkuesve dhe ményrén e funksionimit
té tyre;

5. Tédallojé sektorét kryesoré té aktivitetit ekonomik dhe ndikimin e tyre né punésim;

6. Té klasifikojé grupet e vecanta dhe vecorité e tyre né kontekstin e punésimit;

7. Téshpjegojé konceptin e niveleve té punésueshmérisé;

8. Teérendisé llojet e shérbimeve té punésimit gé ofrohen pér individé dhe punédhénés;

9. Té pérshkruajé ményrat e planifikimit té shérbimeve dhe pérshtatjen e tyre me grupet e
synuara;

10. Té shpjegojé ményrén e hartimit té planit mujor té punés duke pérfshiré objektivat,
aktivitetet, afatet dhe rezultatet e pritshme;

11. Té shpjegojé réndésiné e ndjekjes sé prioriteteve dhe organizimit ditor té punés;

12. Té shpjegojé formatet e dokumentimit té punés né shérbimet e punésimit dnhe ményrén e
plotésimit té tyre;

13. Té shpjegojé ményrat e bashképunimit me specialisté té tjeré pér ofrimin e njé shérbimi té
integruar;

14. Té argumentojé réndésiné e raportimit té punés dhe ményrat e pérgatitjes sé raporteve;

15. Té pérshkruajé parimet e organizimit ergonomik té vendit té punés dhe ndikimin né
efikasitetin profesional;

16. Té shpjegojé parimet e menaxhimit té rasteve individuale né punésim dhe ményrat e
ndjekjes sé planit té veprimit pér individin;

17. Té interpretojé indikatorét e performancés sé tregut té punés dhe té dhénat statistikore pér
planifikim;

18. Té pérshkruajé rolin e teknologjisé dhe sistemeve digjitale né menaxhimin e shérbimeve té
punésimit;

19. Té dallojé modelet e bashképunimit ndérsektorial (shéndetési, arsim, shérbime sociale) pér
mbéshtetjen e individéve me barriera komplekse né punésim;

20. Té analizojé sfidat gé lidhen me punésimin e grupeve té vecanta dhe gasjet e pérshtatshme
Pér integrim;

21. Té pérshkruajé parimet e trajtimit etik dhe jo-diskriminues té punékérkuesve dhe
punédhénésve;

22. Té shpjegojé ndikimin e ndryshimeve demografike dhe digjitalizimit né planifikimin
afatgjaté té shérbimeve té punésimit;

23. Té krahasojé format alternative té punésimit (freelance, platform work, puné me kohé té
pjesshme) dhe ndikimin e tyre né politikén e ndérmjetésimit;

24. Té pérshkruajé réndésiné e té nxénit gjaté gjithé jetés dhe ményrat se si shérbimet e
punésimit mund ta nxisin até;

25. Té analizojé praktikat e menaxhimit té kohés dhe té ngarkesés sé punés né funksion té
pérmirésimit té shérbimit dhe mirégenies sé punonjésve;
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26. Té argumentojé réndésiné e pérshtatjes sé shérbimeve né kontekstin e ndryshimeve
kulturore dhe pérfshirjes sociale;

27. Té shpjegojé pérdorimin e instrumenteve té vlerésimit té aftésive dhe interesave
profesionale (assessment tools) né orientimin e karrierés;

28. Té pérshkruajé gasjen e bazuar né kompetenca pér profilizimin e punékérkuesve dhe
ndértimin e planeve té veprimit.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1. Té hartojé plane pune afatshkurtra dhe afatgjata duke ndjekur format dhe udhézuesit
institucionalé;

Té organizojé burimet njerézore dhe materiale sipas kérkesave té shérbimeve té punésimit;
Té pérdoré mjete digjitale dhe databaza pér ndjekjen e progresit té punés;

Té pércaktojé prioritetet dhe afatet sipas objektivave institucionale;

Té koordinojé detyrat me anétarét e ekipit né pérputhje me protokollet e bashképunimit;
Té monitorojé realizimin e detyrave sipas standardeve té miratuara;

Té identifikojé dhe menaxhojé rreziget né procesin e punés;

Té pérgatisé raporte mbi ecuriné e punés sipas formateve té pércaktuara;

Té pérmirésojé proceset e punés bazuar né analizén e rezultateve dhe feedback-un
institucional.

©WooN® O R WD

Kriteret e vlerésimit

— Harton plane pune afatshkurtra dhe afatgjata duke pérdorur formatet dhe udhézuesit
zyrtaré,

— Organizon burimet njerézore, sipas llojit té shérbimit té punésimit;

— Organizon vendin e punés dhe materialet, sipas standardeve;

— Pérdor mjete digjitale dhe databaza pér ndjekjen e progresit té punés, sipas manualit té
pérdorimit;

— Pércakton prioritetet dhe afatet duke iu referuar objektivave institucionale;

— Koordinon detyrat me anétarét e ekipit sipas protokolleve té bashképunimit;

— Monitoron realizimin e detyrave duke pérdorur indikatorét dhe standardet e miratuara;

— ldentifikon dhe menaxhon rreziget e mundshme gjaté procesit té punés;

— Pérgatit raporte periodike mbi ecuriné e punés sipas formateve zyrtare;

— Analizon rezultatet e arritura bazuar né objektivat institucionalé;

— Propozon pérmirésime té mundshmé bazuar né analizén e té dhénave dhe praktikat e punés;

— Optimizon proceset e punés né bazé té ndryshimeve té miratuara;

— Planifikon punén né pérputhje me legjislacionin dhe procedurat institucionale;
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— Pérdor sistemet e menaxhimit té punés pér ndjekjen e detyrave dhe afateve sipas manualit
pérkatés;

— Raporton devijimet nga plani dhe ndérmerr veprime korrigjuese sipas udhézimeve;

— Bashképunon me sektorét e tjeré pér realizimin e objektivave té pérbashkéta sipas
rregullores sé brendshme;

— Ndjek procedurat pér miratimin e planeve dhe ndryshimeve té tyre sipas rregullores sé
brendshme;

— Siguron dokumentimin e ploté té planifikimit dhe realizimit té punés sipas formateve té
pércaktuara;

— Aplikon metoda té menaxhimit té kohés pér rritjen e efikasitetit;

— Vleréson efektivitetin e planeve té zbatuara sipas indikatoréve institucionalé;

— Merr pjesé né trajnime dhe shkémbim pérvoje pér pérmirésimin e shérbimeve té punésimit.

NjN-14-V-0382-25 Regjistrimi dhe pasqyrimi i té dhénave né sistemin e shérbimit té
punésimit

Rezultatet e té nxénit né njohuri

Té shpjegojé ményrat e kontaktimit me aplikuesit;

Té listojé llojet e té dhénave té punékérkuesit pér regjistrim né sistemin pérkatés;

Te listojé llojet e té dhénave té punédhénésit pér regjistrim né sistemin pérkatés;

Té shpjegojé teknikat dhe strukturén e intervistés sé regjistrimit;

Té shpjegojé ményrat e profilizimit t€ punékérkuesve;

Té shpjegojé ményrat e identifikimit té nevojave té punédhénésve;

Té pérshkruajé réndésiné e regjistrimit té sakté dhe té ploté té té dhénave né sistemet

elektronike té shérbimeve té punésimit;

Té shpjegojé procedurat e regjistrimit dhe pérditésimit té té dhénave;

9. Té pérshkruajé format dhe strukturat e té dhénave né sistemet elektronike;

10. Té listojé pérparésité e regjistrimit digjital ndaj atij manual,

11. Té pérshkruajé réndésiné e sigurimit té cilésisé gjaté regjistrimit sé té dhénave dhe
pasgyrimit né sistem;

12. Té shpjegojé réndésiné e ruajtjes sé privatésisé dhe konfidencialitetit té té dhénave
personale;

13. Té pérshkruajé ményrat e aksesimit dhe pérpunimit té té dnénave nga pérdoruesit e
autorizuar né sistem;

14. Té pérshkruajé procedurat pér pasqyrimin e té dhénave né raporte dhe statistika pér nevoja
analitike dhe menaxheriale;

15. Té pérshkruajé réndésiné e bashképunimit ndérmjet specialistéve té shérbimeve té

punésimit dhe departamenteve té teknologjisé sé informacionit pér menaxhimin e sistemit;

No g wdPE

®
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16.

17.

18.

19.

Té shpjegojé rolin e trajnimeve dhe udhézimeve pér pérdoruesit e sistemeve né sigurimin e
cilésisé sé regjistrimit dhe pasqyrimit té té dhénave;

Té listojé sfidat e mundshme gjaté regjistrimit dhe pasqyrimit té té dhénave si dhe zgjidhje
P&r pérmirésim;

Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té standardeve ndérkombétare pér té dhénat dhe
shkémbimin e tyre (p.sh., ESCO, Eurostat);

Té pérshkruajé ményrat e raportimit dhe ndarjes sé té dhénave me institucionet dhe
partnerét.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

Té identifikojé llojet e té dhénave té nevojshme pér regjistrimin e punékérkuesve dhe
punédhénésve;

Té pérdoré informacionin bazé pér pérfshirjen né sistemin elektronik té shérbimeve té
punésimit;

Té zbatojé procedurat e regjistrimit dhe pérditésimit né sistem pér punékérkuesit;

Té zbatojé procedurat e regjistrimit dhe pérditésimit né sistem pér punédhénésit;

Té analizojé té dhénat e mbledhura né funksion té profilizimit dhe kategorizimit té
punékérkuesve;

Té pérgatisé raporte dhe statistika bazuar né té dhénat e databazés sé shérbime té
punésimit;

Té sigurojé konfidencialitetin e té dhénave pérsonale sipas legjislacionit né fuqi;

Té bashképunojé me departamentin e teknologjisé sé informacionit pér mirémbajtjen dhe
funksionimin optimal té sistemit.

Kriteret e vlerésimit

Pércakton kategorité e té dhénave té nevojshme pér regjistrimin e punékérkuesve dhe
punédhénésve né pérputhje me manualin e shérbimeve;

Pérgatit dokumentacionin bazé pér fillimin e procedurés sé regjistrimit, sipas manualit té
shérbimit;

Pérdor formatin e pérshtatshém pér mbledhjen e té dhénave (intervisté, formular, burim
elektronik) sipas rastit;

Zbaton hapat e procedurés sé regjistrimit;

Identifikon t& dhénat e nevojshme té punékérkuesit dhe punédhénésit pér realizimin e
profilizimit té sakté;

Pérzgjedh pyetjet dhe formatin e intervistés sipas kategorisé sé pérdoruesit té shérbimit;
Vleréson nevojat e punékérkuesve dhe punédhénésve sipas standardeve;

Plotéson me saktési té dhénat né sistem sipas strukturés sé platformés elektronike;
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Pérditéson té dhénat né rast té ndryshimeve té dokumentuara té pérdoruesit;

Verifikon té dhénat e regjistruara né sistem né ményré korrekte dhe té pérditésuar;
Identifikon gabimet pér té ndérhyré né kohé;

Pérgatit raporte dhe pasqyra statistikore duke pérdorur databazén e té dhénave;

Ruan konfidencialitetin dhe privatésiné e té dhénave gjaté procesit té regjistrimit, sipas
legjislacionit;

Pérdor informacionin e nevojshém nga ndérveprimi me institucionet e tjera pér
pérditésimin e té dhénave, sipas manualeve;

Raporton problematikat apo anomalité teknike té evidentuara gjaté pérdorimit té sistemit,
sipas rregullores sé brendshme;

Sugjeron pérmirésime té manualeve apo procedurave mbi bazén e praktikés sé pérditshme.

NjN-14-V-0383-25 Promovimi i shérbimeve té punésimit

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1. Té pérshkruajé géllimin dhe réndésiné e promovimit té shérbimeve té punésimit pér rritjen
e vizibilitetit dhe ndikimit té tyre;

2. Télistojé grupet e synuara pér promovim (punékérkues, punédhénés, institucione partnere,
organizata té shoqérisé civile etj.);

3. Téshpjegojé karakteristikat e shérbimeve gé ofrohen pér secilin grup té synuar;

4. Té analizojé nevojat e informimit dhe komunikimit pér secilin grup té synuar, né funksion
té pérshtatjes sé mesazhit;

5. Térendisé kanalet e ndryshme té promovimit té shérbimeve té punésimit (media, rrjetet
sociale, takime, postera, broshura, platforma online, panaire pune etj.);

6. Té krahasojé format tradicionale dhe moderne té promovimit dhe ndikimin e tyre te grupet
e synuara;

7. Téshpjegojé réndésiné e prezantimit té rezultateve konkrete té shérbimeve pér té ndértuar
besimin dhe bashké&punimin me komunitetin;

8. Té pérshkruajé hapat pér organizimin e njé aktiviteti promovues (event, dité informimi,
panair pune etj.);

9. Té pérshkruajé elementét e njé komunikimi efektiv institucional, pérfshiré mesazhin,
audiencén, mjetet dhe kohén e pérshtatshme;

10. Té interpretojé rolin e imazhit dhe reputacionit té institucionit né forcimin e marrédhénieve
me punédhénésit dhe palét e interesit;

11. Té shpjegojé réndésiné e partneriteteve ndérinstitucionale né zgjerimin e ndikimit té
shérbimeve té punésimit;

12. Té pérshkruajé praktikat mé té mira té vendeve té BE-sé né promovimin e shérbimeve
aktive té punésimit;
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13. Té analizojé ndikimin e promovimit té suksesshém né rritjen e pérdorimit té shérbimeve
nga punékérkuesit dhe punédhénésit;

14. Té shpjegojé ményrat e mbledhjes dhe pérdorimit té feedback-ut pér pérmirésimin e
aktiviteteve promovuese;

15. Té listojé sfidat dhe pengesat ¢ mund té hasen gjaté promovimit té shérbimeve dhe
ményrat pér t’1 kapércyer ato;

16. Té pérshkruajé elementet e njé fushate ndérgjegjésimi gé synon pérfshirjen e grupeve té
veganta né tregun e punes;

17. Té shpjegojé réndésiné e njé mesazhi gjithépérfshirés dhe jo-diskriminues né promovimin
institucional.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1. Téidentifikojé mjetet dhe format institucionale pér promovimin e shérbimeve té punésimit;

2. Té pérdoré kanalet digjitale dhe tradicionale pér komunikimin e shérbimeve ndaj
punékérkuesve dhe punédhénésve;

3. Té hartojé materialet promovuese duke ndjekur udhézues dhe protokolle institucionale;

4. Té monitorojé efektivitetin e aktiviteteve té promovimit pér té pérmirésuar gasjen ndaj
grupeve té synuara;

5. Té dokumentojé dhe raportojé aktivitetet e promovimit duke pérdorur format dhe databaza
institucionale.

Kriteret e vlerésimit

— Pércakton géllimin dhe objektivat e promovimit té shérbimeve té punésimit né funksion té
rritjes sé vizibilitetit dhe ndikimit institucional;

— ldentifikon grupet e synuara pér promovim sipas karakteristikave té tyre;

— Analizon nevojat specifike pér secilin grup té synuar me géllim pérshtatjen e mesazhit
pPromovues;

— Pércakton llojin e shérbimeve pér secilin grup me pérmbajtje té diferencuar;

— Pérzgjedh mjetet dhe format mé té pérshtatshme té promovimit sipas protokollit;

— Pérdor mediat sociale, evente publike dhe materiale vizuale pér rritjen e ndérgjegjésimit
dhe pérhapjen e informacionit lidhur me shérbimet e punésimit;

— Zbaton format e komunikimit institucional duke ndértuar mesazhe té garta,
gjithépérfshirése;

— Realizon aktivitete promovuese si dité informimi, prezantime apo panaire pune, sipas
protokollit;

— Bashképunon me institucione partnere, OJF, media, sektor publik/privat etj. pér té
optimizuar aktivitete promovuese sipas protokollit;
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1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

Pérgatit materiale promovuese (broshura, postera, video etj.) sipas formateve dhe
manualeve té pércaktuara;

Mbledh feedback nga pjesémarrésit né evente promovuese sipas formave té ndryshme;
Analizon té dhénat e mbledhura gjaté fushatés promovuese me géllim optimizimin e
promovimit;

Pérgatit raporte periodike mbi aktivitetin promovues sipas rregullores;

Sugjeron ndérhyrje pér pérmirésim té vazhdueshém té promovimit té shérbimeve;
Koordinon aktivitetet me institucione té tjera pér promovimin e shérbimeve té punésimit,
sipas protokolleve.

NjN-14-V-0384-25 Mbledhja e té dhénave nga tregu i punés

Rezultatet e té nxénit né njohuri

Té listojé burimet kryesore té té dhénave pér tregun e punés (INSTAT, AKPA, BSH);

Té pérkufizojé treguesit bazé té tregut té punés: shkalla e papunésisé, pjesémarrja né forcén
e punés, punésimi informal etj.;

Té listojé nomenklaturat dhe klasifikimet e pérdorura né statistikat e tregut té punés (ISCO,
NACE, etj.);

. Té shpjegojé réndésiné e sistemeve digjitale né pérdorimin dhe nxjerrjen e raporteve té

brendshme mbi kérkesén/ofertén pér puné;

Té analizojé té dhénat e tregut pér té ndértuar profile punékérkuesish dhe punédhénésish né
nivel lokal;

Té analizojé réndésiné e té dhénave té tregut té punés pér hartimin e planeve té veprimit né
nivel vendor;

. Té shpjegojé rolin e institucionit pérgjegjés pér punésimin né koordinimin dhe mbledhjen e

té dhénave nga tregu i punés né nivel kombétar dhe vendor;

Té pérshkruajé elementet e Programit Statistikor té institucionit pérgjegjés pér punésimin, si
dokument planifikues pér pérpunimin dhe publikimin e statistikave;

Té listojé njésité raportuese né institucionin pérgjegjés pér punésimin dhe rolin e tyre né
grumbullimin e informacionit né té gjitha nivelet e shérbimit;

Té pérshkruajé té dnhénat gé mblidhen né ményré té vazhdueshme: numri i té€ papunéve, té
punésuarit, té rinjté NEET, personat me aftési té kufizuara, vende té lira pune etj.;

Té pérshkruajé ményrat e kontaktimit dhe mbéshtetjes sé punédhénésve pér mbledhjen e té
dhénave pér nevoja pér aftési;

Té shpjegojé llojet e statistikave té pérgatitura nga institucioni pérgjegjés pér punésimin:
statistika mujore, tremujore, vjetore etj. mbi tregun e punés;

Té pérshkruajé dallimin ndérmjet té dnénave sasiore dhe cilésore né analizén e tregut té
puneés;

Té analizojé sfidat dhe kufizimet né mbledhjen e té dhénave dhe ményrat e zgjidhjes sé
tyre.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale
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1. Té pérzgjedhé burimet kryesore té té dhénave pér tregun e punés né nivel lokal, rajonal apo
kombétar;

2. Té pérgatisé dokumentacionin teknik dhe formatet pér mbledhjen e té dhénave té
strukturuara;

3. Té pérdoré format standarde dhe udhézuesit institucional pér mbledhjen e té dhénave mbi
tregun e punés;

4. Té verifikojé saktésiné e té dhénave té mbledhura té tregut té punés;

Té pérdoré nomenklaturat dhe klasifikimet ndérkombétare (ISCO, NACE) pér té siguruar

krahasueshméri dhe standardizim té té dhénave statistikore;

Té pérpunojé té dhénat e mbledhura nga tregu i punés;

Té interpretojé té dhénat statistikore;

Té pérgatité raporte dhe pasqyra mbi gjetjet e tregut té punés;

Té bashképunojé me institucione té tjera dhe partneré pér shkémbimin e informacionit mbi

tregun e punés.

o

LN

Kriteret e vlerésimit

— Identifikon burimet zyrtare té informacionit mbi tregun e punés duke u mbéshtetur né
legjislacion dhe udhézues institucionalé;

— Pérgatit dokumentacionin teknik dhe formatet pér mbledhjen e té dhénave té strukturuara,
sipas objektivave té pércaktuar;

— Pérdor format standarde dhe udhézuesit institucionalé pér mbledhjen e té dhénave;

— Zbaton metoda té intervistimit dhe pyetésoréve sipas protokolleve dhe rregulloreve
pérkatése;

— Verifikon saktésiné dhe plotésiné e t& dhénave duke pérdorur udhézues dhe manuale
institucionale;

— Kilasifikon té dhénat sipas treguesve té pércaktuar né format dhe databaza pérkatése;

— Pérdor programe dhe databaza pér pérpunimin e té dhénave sipas géllimit;

— Pérgatit raporte mbi gjetjet e tregut té punés duke pérdorur format dhe modelet e aprovuara
nga institucioni;

— Arkivon té dhénat e mbledhura sipas procedurave dhe rregullave té institucionit;

— Monitoron pérputhshmériné e té dhénave me burimet zyrtare dhe jozyrtare, sipas protokollit;

— Koordinon mbledhjen e té dhénave me aktoré té tjeré té tregut té punés sipas protokolleve té
bashképunimit;

— Zbaton rregullat e konfidencialitetit dhe mbrojtjes sé té dhénave personale sipas ligjit né fuqi;

— Analizon tendencat e tregut té& punés duke pérdorur udhézues metodologjiké dhe formate
zyrtare;

— Pérditéson periodikisht databazat sipas protokolleve té institucionit;

— Raporton vonesat apo problemet né procesin e mbledhjes sé té dhénave sipas formave té
komunikimit zyrtar;

— Shfrytézon burimet ndérkombétare pér té pasuruar informacionin mbi tregun e punés né
pérputhje me udhézimet e institucionit.
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NjN-22-VV-0130-24 Komunikimi dhe etika profesionale
Rezultatet e té nxénit né njohuri

1. Téshpjegojé réndésiné e komunikimit efektiv né shérbimet e punésimit dhe ndikimin e tij
né cilésiné e shérbimeve;

2. Té identifikojé kanalet dhe format kryesore té komunikimit me punékérkuesit,
punédhénésit dhe kolegét;

3. Téinterpretojé parimet e komunikimit joverbal dhe réndésiné e tyre né marrédhéniet
profesionale;

4. Té pérshkruajé teknikat e dégjimit aktiv dhe reflektimit né komunikim;

5. Té shpjegojé rolin e komunikimit ndérkulturor dhe pérshtatjes sé stilit t¢ komunikimit sipas
audiencés;

6. Té pérshkruajé normat dhe parimet kryesore té etikés profesionale né fushén e shérbimeve
té punésimit;

7. Téshpjegojé réndésiné e konfidencialitetit té té dhénave personale dhe informacionit té
pérdoruesve;

8. Té analizojé konfliktet e mundshme né marrédhéniet profesionale dhe ményrat e
menaxhimit té tyre né ményré etike;

9. Té interpretojé ndikimin e profesionalizmit né ndértimin e besimit dhe reputacionit té
institucionit;

10. Té pérshkruajé réndésiné e pérgjegjshmérisé personale dhe kolektive né pérmbushjen e
detyrave profesionale;

11. Té shpjegojé réndésiné e zbatimit té kodit té etikés;

12. Té listojé raste té mundshme té shkeljes sé etikés si dhe pasojat e tyre né fushén
profesionale;

13. Té pérshkruajé ményrat e promovimit té njé kulture profesionale té pérgjegjshme dhe
bashképunuese né vendin e punés;

14. Té shpjegojé rolin e udhéhegjes dhe menaxhimit né forcimin e etikés dhe komunikimit né
institucion;

15. Té shpjegojé parimet e punés né grup dhe réndésiné e zbatimit té tyre;

16. Té& argumentojé réndésiné e pérdorimit té terminologjisé sé duhur profesionale;

17. Té argumentojé réndésiné e teknologjive bashkékohore té komunikimit digjital,

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

19. Té argumentojé réndésiné e motivimit pér njé komunikim efektiv;

20. Té shpjegojé réndésiné e respektimit té barazisé gjinore, etnike, kombétare, kulturore,
fetare etj.;

21. Té interpretojé réndésiné e pérditésimit té vazhdueshém té njohurive dhe aftésive etike né
zhvillimin profesional.
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© 0N o

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

Té komunikojé me efektivitet me punékérkuesit, kolegét dhe punédhénésit duke pérdorur
mjete dhe kanale té aprovuara institucionale;

Té transmetojé informacionin né ményré té garté dhe té kuptueshme duke ndjekur rregullat
dhe standardet profesionale;

Té zbatojé parimet e etikés profesionale dhe kodet e sjelljes institucionale né ¢do
ndérveprim;

Té pérdoré mjete digjitale dhe platforma komunikimi pér té siguruar shkémbim té sakté dhe
té dokumentuar té informacionit;

Té menaxhojé konfliktet dhe situatat problematike duke ndjekur udhézuesit dhe protokollet
institucionale;

Té ruajé konfidencialitetin dhe té dhénat personale té punékérkuesve dhe paléve té treta;
Té zbatojé rregullat e komunikimit formal dhe joformal;

Té zbatojé parimet e punés né grup;

Té respektojé parimet e barazisé gjinore, etnike, kombétare, kulturore, fetare etj.

Kriteret e vlerésimit

Pérdor teknika té komunikimit verbal dhe joverbal pér té ndértuar marrédhénie efektive me
punékérkues, punédhénés dhe kolegé né mjedisin e punés;

Zbaton teknika té dégjimit aktiv dhe reflektimit gjaté ndérveprimeve me té tjeré;
Respekton rregullat e konfidencialitetit dhe privatésisé té informacionit té marré dhe té
dhénave personale, sipas legjislacionit né fuqi;

Zgjidh situatat e mosmarréveshjeve pérmes teknikave té negocimit dhe ndérmjetésimit
duke ruajtur gasjen etike dhe profesionale;

Zbaton parimet e etikés profesionale duke ndjekur kodin e sjelljes sé institucionit.
Zbaton parimet e punés né grup;

Identifikon situatat e mundshme té konfliktit té interesit dhe merr masa pér té ruajtur
integritetin profesional;

Pérdor terminologji té sakté dhe profesionale né komunikim verbal dhe té shkruar, né
pérputhje me standardet institucionale;

Zbaton parimet e barazisé gjinore, etnike, kombétare, kulturore, fetare etj.;

NjN-14-V-0385-25 Ndérmjetésimi

Rezultatet e té nxénit né njohuri
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Té klasifikojé sektorét kryesoré té aktiviteteve ekonomike, lidhjen ndérmjet tyre si dhe
nevojave pér aftési profesionale;

Té pérshkruajé profilet kryesore té punés pér secilin sektor té aktivitetit ekonomik dhe
kompetencat pérkatése;

Té analizojé nevojat pér formim profesional né sektorét prioritaré pér punésim;

Té shpjegojé komponentét e vlerésimit té punékérkuesit, duke pérfshiré: nivelin arsimor,
pérvojén, aftésité, interesat dhe sfidat pér punésim;

Té analizojé metodén e pérputhjes sé profilit té kandidatit me kérkesat e vendit té liré té
punés (matching);

Té pérshkruajé metodén e pérputhshmérisé sé profilit té punékérkuesit me vendin e liré té
punés, sipas sistemit té shérbimeve té punésimit;

. Té pérshkruajé procedurat e publikimit té vendeve té lira té punés, pérfshiré kanalet,

formatet dhe kriteret pér pérfshirje né databazé;

Té shpjegojé ményrat e pérzgjedhjes sé kandidatéve, duke u bazuar né kriteret e
punédhénésit dhe té sistemit té ndérmjetésimit;

Té shpjegojé teknikat e marrjes sé informacionit nga punédhénési pas dérgimit té
kandidatéve (feedback);

Té pérshkruajé réndésiné e bashképunimit té dyanshém ndérmjet specialistit té shérbimit té
punésimit dhe punédhénésit gjaté procesit t€ ndérmjetésimit;

Té pérshkruajé procedurén e mbylljes sé vendit té liré té punés, dokumentet pérkatése dhe
evidentimin né sistem;

Té shpjegojé afatet kohore té ndjekjes sé njé pozicioni té liré té punés — nga njoftimi te
pérzgjedhja dhe mbyllja e pozicionit;

Té analizojé té dhénat mbi efektivitetin e ndérmjetésimit dhe nevojat pér pérmirésim e
shérbimit;

Té krahasojé metoda té ndryshme té ndérmjetésimit té pérdorura né shérbimet publike dhe
ato private;

Té shpjegojé réndésiné e pérputhjes sé ndérsjellté té pritshmérive té punédhénésit dhe
kandidatéve né ndérmjetésim;

Té pérshkruajé ndikimin e aftésive té buta né vendimmarrjen pér pérzgjedhjen e
kandidatéve;

Té dallojé rastet e ndérhyrjeve shtesé pér orientim apo formim profesional té kandidatéve
kur éshté e nevojshme;

Té shpjegojé pérdorimin e teknologjive digjitale (databaza, platforma elektronike) né
ndérmjetésimin pér punésim;

Té vlerésojé ndikimin e njé ndérmjetésimi té suksesshém né nivelin e punésueshmérisé sé
individit dhe né performancén e shérbimit.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale
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Té identifikojé kérkesat e punédhénésve dhe profilet e punékérkuesve;

Té pérdoré databazat dhe sistemet elektronike té punésimit pér pérputhjen e vendeve té lira
me kandidatét;

Té komunikojé me punékérkuesit dhe punédhénésit pér té lehtésuar procesin e punésimit;
Té zbatojé procedurat ligjore dhe rregulloret institucionale pér procesin e ndérmjetésimit;
Té hartojé dhe menaxhojé oferta pune sipas formateve té miratuara;

TE& monitorojé procesin e ndérmjétésimit;

Té dokumentojé procesin e ndérmjetésimit sipas protokolleve té institucionit;

Té promovojé ofertat e punés né pérputhje me strategjité.

N

© N O W

Kriteret e vlerésimit

— Identifikon kérkesat e punédhénésve dhe profilet e punékérkuesve duke pérdorur format
standarde dhe udhézuesit institucionalé;

— Regjistron té dhénat e paléve né databaza dhe sisteme elektronike sipas protokolleve té
institucionit;

— Zbaton metodologjité e pérputhjes sé vendeve té lira me kandidatét sipas udhézuesve
tekniké;

— Pérdor mjete komunikimi zyrtare pér té kontaktuar dhe informuar palét e pérfshira;

— Harton oferta pune né pérputhje me modelet dhe kérkesat ligjore;

— Pérditéson informacionin mbi ofertat e punés né sistemin e shérbimeve té punésimit;

— Koordinon intervistat midis punédhénésve dhe punékérkuesve sipas rregulloreve
institucionale;

— Zbaton procedurat ligjore té ndérmjetésimit, né cdo hap té procesit;

— Monitoron ecuriné e ndérmjetésimit/punésimit sipas udhézuesit;

— Dokumenton rezultatet e ndérmjetésimit, sipas formateve institucionale;

— Raporton vonesat ose problematikat tek autoritetet pérgjegjése sipas kanaleve zyrtare té
komunikimit;

— Bashképunon me partneré socialé pér shkémbim informacioni dhe mundésish punésimi;

— Arkivon dokumentacionin e ndérmjetésimit sipas procedurave té ruajtjes sé té dhénave;

— Vleréson pérputhshmériné té kandidatéve me vendet e punés sipas indikatoréve té miratuar;

— Shpérndan ofertat e vendeve té lira té punés duke pérdor mjetet e duhura té promovimit;

— Ruan konfidencialitetin e té dhénave té paléve sipas ligjit né fuqi;

— Pérgatit raporte pér aktivitetet e ndérmjetésimit né pérputhje me formatet institucionale.

NjN-14-V-0386-25 Késhillimi dhe orientimi

Rezultatet e té nxénit né njohuri
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1. Téshpjegojé rolin dhe réndésiné e késhillimit dhe orientimit né procesin e integrimit né
tregun e punés;

2. Té pérshkruajé metodat dhe teknikat kryesore té késhillimit profesional dhe orientimit té
karrierés;

3. Téshpjegojé elementet dhe llojet e intervistés;

4. Té identifikojé nevojat dhe pritshmérité e punékérkuesve dhe punédhénésve né procesin e
orientimit;

5. Té interpretojé instrumentet e vlerésimit té aftésive, interesave dhe personalitetit pér
pércaktimin e rrugéve té pérshtatshme profesionale;

6. Té analizojé faktorét gé ndikojné né vendimmarrjen pér zgjedhjen e karrierés dhe
mundésité e ndryshme té orientimit;

7. Téshpjegojé rolin e planifikimit personal té karrierés dhe réndésiné e ndihmés pér hartimin
e njé plani individual veprimi;

8. Té shpjegojé hapat pér hartimin e njé plan veprimi individual pér punékérkuesit;

9. Tédallojé burimet e informacionit pér tregun e punés, arsimin, formimin dhe trajnimet gé
ndihmojné né orientim;

10. Té shpjegojé réndésine e pérdorimit té teknikave té& komunikimit dhe ndértimit té
marrédhénieve efektive me punékérkuesit;

11. Té pérshkruajé ményrat e pérshtatjes sé késhillimit sipas grup-moshave, profileve té
ndryshme dhe nevojave specifike;

12. Té shpjegojé réndésiné e bashképunimit ndérinstitucional pér sigurimin e shérbimeve té
integruara té orientimit dhe késhillimit;

13. Té vlerésojé efektivitetin e késhillimit pérmes mbledhjes sé feedback-ut dhe matjes sé
rezultateve;

14. Té pérshkruajé pérdorimin e teknologjive digjitale dhe platformave online né ofrimin e
shérbimeve té késhillimit dhe orientimit;

15. Té shpjegojé konceptin e té nxénit gjaté gjithé jetés dhe réndésiné e orientimit;

16. Té krahasojé modelet dhe gasjet e ndryshme té késhillimit profesional né vende té
ndryshme té BE-sg;

17. Té listojé sfidat kryesore né ofrimin e shérbimeve té késhillimit dhe ményrat pér t’i
adresuar ato;

18. Té pérshkruajé rolin e késhillimit né mbéshtetjen e grupeve té vecanta né tregun e punés;

19. Té shpjegojé réndésiné e ndjekjes sé vazhdueshme dhe pérditésimit té njohurive né fushén
e késhillimit dhe orientimit;

20. Té listojé llojet e kurseve té formimit profesional dhe ofruesit e formimit profesional;

21. Té shpjegojé llojet e programeve aktive dhe pasive té tregut té punés;

22. Té shpjegojé ményrat dhe réndésiné e referimit té punékérkuesit té papuné;

23. Té pérshkruajé fazat e progresit té punékérkuesit té papuné si dhe ményrat dhe réndésine e
ndjekjes sé tyre.
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© LN

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

Té zhvillojé seanca késhillimi individual dhe né grup duke pérdorur metodologjité e
miratuara;

Té analizojé nevojat e punékérkuesve;

Té identifikojé shérbime té pérshtatshme pér punékérkuesit;

Té hartojé plane veprimi individual pér punékérkuesit sipas formateve standarde;

Té orientojé punékérkuesit drejt mundésive té pérshtatshme té punésimit dhe formimit
profesional;

Té pérdoré baza té dhénash dhe platforma informuese pér orientim profesional;

Té zbatojé udhézuesit dhe rregulloret pér késhillim karriere dhe orientim profesional;
Té& monitorojé progresin e punékérkuesve gjaté procesit té késhillimit dhe orientimit;
Té ofrojé informacion té sakté mbi tregun e punés dhe shérbimet e punésimit;

10 Té bashképunojé me institucione té arsimit dhe formimit profesional pér orientim;
11. Té dokumentojé rastet e trajtuara.

Kriteret e vlerésimit

Zhvillon seanca késhillimi individual dhe né grup sipas metodologjive té miratuara;
Realizon intervista té tipeve té ndryshme, sipas tipologjisé sé punékérkuesit me géllim
identifikimin e nevojave;

Analizon té dhénat dhe informacionin e mbledhur pér té pércaktuar nevojat e
punékérkuesve;

Orienton punékérkuesit drejt programeve té pérshtatshme té punésimit ose formimit
profesional duke pérdorur udhézuesit pérkatés;

Pérdor databaza dhe platforma online pér té ofruar informacion mbi tregun e punés;
Harton plane veprimi individual né pérputhje me formatet standarde institucionale;
Pérditéson dokumentacionin e késhillimit né pérputhje me rregullat e institucionit;
Siguron informim té ploté dhe té pérditésuar pér programet dhe skemat e punésimit;
Monitoron progresin e punékérkuesve sipas formateve pérkatése;

Koordinon aktivitetet e orientimit me institucione té arsimit dhe formimit profesional pér
orientim, sipas protokolleve;

Pérdor materiale dhe mjete informuese dhe promovuese me géllim integrimin né tregun e
punes;

Arkivon té dhénat e késhillimit sipas procedurave té ruajtjes sé informacionit;

Ruan konfidencialitetin gjaté trajtimit té rasteve duke respektuar standardet;

Pérgatit raporte té detajuara pér aktivitetet e késhillimit sipas kérkesave institucionale;
Ndjek zbatimin e planeve individuale té veprimit né pérputhje me objektivat e pércaktuara.
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NjN-14-V-0387-25 Detyra administrative
Rezultatet e t& nxénit né njohuri

— Té pérshkruajé rolin dhe réndésiné e detyrave administrative né funksionimin efektiv té
shérbimeve té punésimit;

— Té listojé dokumentet kryesore gé pérdoren né administrimin e shérbimeve té punésimit;

— Té shpjegojé procedurat pér arkivimin dhe ruajtjen e dokumentacionit;

— Téshpjegojé ményrat e organizimit té dokumenteve pér té lehtésuar pérdorimin e tyre;

— Té pérshkruajé pérdorimin e mjeteve dhe softueréve pér menaxhimin e dokumentacionit
dhe proceset administrative;

— Teéinterpretojé procedurat pér pérgatitjen e raporteve dhe dokumenteve zyrtare pér nevoja
té brendshme dhe té jashtme;

— Teéanalizojé réndésiné e bashképunimit ndérmjet stafit pér efektivitetin e detyrave
administrative;

— Té shpjegojé ményrat e menaxhimit té kohés pér kryerjen me efikasitet té detyrave
administrative;

— Té pérshkruajé rregullat e sigurisé dhe konfidencialitetit né trajtimin e dokumentacionit
administrativ;

— Té pérshkruajé procedurat e pérditésimit dhe pérmirésimit té proceseve administrative né
pérputhje me nevojat organizative;

— Té shpjegojé réndésiné e respektimit té politikave té institucionit dhe legjislacionit né
detyrat administrative;

— Té shpjegojé ndikimin e teknologjisé né automatizimin dhe pérmirésimin e proceseve
administrative;

— Teé pérshkruajé ményrat e trajtimit dhe zgjidhjes sé problemeve qé mund té dalin gjaté
kryerjes sé detyrave administrative.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1. Té& menaxhojé dokumentacionin sipas protokolleve dhe udhézimeve;

2. Té pérdoré sistemet elektronike dhe format standarde pér regjistrimin, arkivimin dhe
pérditésimin e té dhénave;

3. Té verifikojé saktésiné dhe plotésiné e dokumentacionit té brendshém dhe té jashtém;

4. Té hartojé dhe pérgatisé raporte administrative pér aktivitete dhe rezultate institucionale;

5. Té monitorojé respektimin e afateve dhe procedurave pér ¢cdo aktivitet administrativ;

6. Té mbajé evidencé té ¢do aktiviteti sipas kérkesave institucionale.

Kriteret e vlerésimit
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Identifikon kategorité e dokumentacionit gé lidhen me administrimin e shérbimeve té
punésimit;

Klasifikon dokumentet sipas funksionit, réndésisé dhe afatit té ruajtjes;

Organizon dokumentacionin né ményré sistematike pér lehtésimin e aksesit dhe pérdorimit;
Zbaton procedurat pér arkivimin dhe ruajtjen e dokumenteve né pérputhje me rregulloret
institucionale;

Pérdor softueré dhe mjete digjitale pér menaxhimin e té dhénave dhe dokumenteve
administrative;

Pérgatit raporte dhe shkresa pér komunikim té brendshém dhe té jashtém, sipas formateve
té miratuara;

Propozon pérmirésime ose ndryshime té mundshme pér té rritur efikasitetin;

Zbaton rregullat e sigurisé dhe konfidencialitetit né trajtimin e dokumentacionit zyrtar sipas
legjislacionit né fuqi;

Zgjidh né ményré efektive problematikat gqé lidhen me gabime ose mungesa né
dokumentacion.

NjN-23-V-0111-24 Sipérmarrje dhe edukim karriere

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1. Té shpjegojé kuptimin, réndésiné dhe rolin e sipérmarrjes;

2. Téargumentojé réndésiné e zbatimit té legjislacionit né fugi gé lidhet me aktivitetin
ekonomik;

3. Téshpjegojé ményrén e hartimit té planit ditor, javor, mujor té punés, elementét dhe
réndésiné e tyre;

4. Té shpjegojé procedurat e regjistrimit té t€ dhénave pér pérfituesit e shérbimeve dhe
faturat/ofertat e dhéna klientéve;

5. Té shpjegojé ményrat e informimit nga tregu lidhur me ¢mimet dhe cilésiné e mjeteve,
materialeve dhe pajisjeve té punés dhe shérbimeve;

6. Té shpjegojé elementét e llogaritjes sé kostos sé& mjeteve, materialeve, pajisjeve dhe
shérbimeve té kryera,

7. Té shpjegojé ményrén e llogaritjes sé kostove dhe pércaktimit té€ ¢cmimit pér shérbimet e
ofruara;

8. Té shpjegojé llojet e faturave dhe ményra e plotésimit té tyre;

9. Té shpjegojé ményrat e pérgatitjes sé njé oferte;

10. Té shpjegojé ményrén e pérgatitjes sé dokumentit té dorézimit té shérbimeve te klienti;

11. Té shpjegojé teknikat e marketingut.

12. Té shpjegojé ményrat e identifikimit té nevojave pér trajnim;

13. Té shpjegojé metodat e zhvillimit profesional;
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14. Té argumentojé réndésiné e pérdorimit té teknologjisé bashkékohore né proceset e punés;

15. Té shpjegojé ményrat e transmetimit né kohé tek bashképunétorét té njohurive dhe
aplikimin e teknikave té reja né puné;

16. Té analizojé réndésiné e ndjekjes sé trajnimeve, kurseve té ndryshme, panaireve,
ekspozitave dhe pérdorimit té literaturave bashkékohore.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

Té zbatojé legjislacionin tatimor né fuqi;

Té kryejé studimin e tregut té punés lidhur me fushés sé aktivitetit;
TE hartojé njé plan biznesi;

Té zbatojé procedurat ligjore pér regjistrimin e subjektit;

Té pérzgjedhé shérbimet e punésimit qé do té ofrojé;

Té organizojé strukturén e brendshme té biznesit;

Té pérzgjedhé strategji marketingu;

Té kryejé veprime financiare;

Té zbatojé metodat e zhvillimit profesional dhe té karrierés;

©WooN WD

Kriteret e vlerésimit

— Kryen analizén e tregut té punés duke pérdorur burime zyrtare si INSTAT, raportet e
shérbimeve publike té punésimit, udhézuesit sektorialé etj.;

— Identifikon segmentet e klienteve dhe shérbimet pérkatése, té dokumentuara né formatin
standard té planit té biznesit;

— Harton njé plan biznesi duke pérfshiré objektivat, burimet, shérbimet dhe strategjiné e
marketingut;

— Regjistron biznesin né QKB sipas procedurave té pércaktuara né ligjin pér regjistrimin e
bizneseve;

— Siguron pajisjen me NIPT dhe licencat e nevojshme sipas ligjit pér ndérmjetésimin né
punésim privat;

— Harton listén e shérbimeve té punésimit privat sipas udhézuesit té miratuar;

— Pércakton procedurat e ofrimit té shérbimeve né manualin e brendshém té shérbimeve;

— Harton organigramén dhe pérshkrimin e vendeve té punés sipas standardeve té punésimit;

— Pércakton kriteret e rekrutimit té stafit né pérputhje me udhézuesit dhe ligjin pér
punésimin;

— Harton planin e promovimit duke pérdorur kanale té ndryshme (media sociale, fagen
zyrtare, fletépalosje);

— Zbaton aktivitetet e promovimit sipas rregullores;

— Harton njé plan té thjeshté financiar duke pérfshiré parashikimet e té ardhurave dhe
shpenzimeve;
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O NGk ®

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Monitoron vazhdimisht tregun pér cmimet dhe cilésiné e mjeteve, materialeve, pajisjeve dhe
produkteve/shérbimeve;

Kryen blerje té mjeteve, materialeve, pajisjeve dhe produkteve/shérbimeve té nevojshme;
Kryen llogaritje té kostos sé€ mjeteve, materialeve, pajisjeve, produkteve dhe shérbimeve té
nevojshme;

Llogarit cmimet pér shérbimet e ofruara;

Pérgatit oferta pér shérbimet gé do té ofrojé;

Plotéson plane ditore, javore, mujore té punés, né pérputhje me detyrat;

Pérpilon dhe arkivon dokumentacionet sipas rregullores sé brendshme;

Dokumenton punén e kryer sipas formateve dhe rregullores sé brendshme;

Vleréson performancén e stafit né puné sipas rregullores sé brendshme;

Siguron pérputhshmériné e kontratave té punés me Kodin e Punés dhe ligjin pér
ndérmjetésimin né punésim.

Pérzgjedh metodat e zhvillimit profesional dhe té karrierés;

Zbaton teknologjité bashkékohore né proceset e punés;

Pérditéson dhe transmeton né kohé tek bashképunétorét njohurité dhe teknikat e reja né
pungé;

Pérdor vazhdimisht literaturé bashkékohoré;

Ndjek vazhdimisht trajnime, kurse teknike, panaire dhe ekspozita pér zhvllim profesional.

NjN-14-V-0388-25 Siguria né puné dhe mbrojtja e mjedisit

Rezultatet e té nxénit né njohuri

Té argumentojé réndésiné e zbatimit té standardeve kombétare té shéndetit né puné qé
rregullojné siguriné dhe mbrojtjen e shéndetit né puné si dhe mbrojtjes sé mjedisit;

Té pérshkruajé rolin e institucioneve pérgjegjése pér siguriné né puné (Inspektorati i Punés,
strukturat e mbrojtjes civile, etj.) duke e orientuar punékérkuesit dhe punédhénésit drejt
burimeve zyrtare pér mé shumé informacion apo ndihmé teknike;

Té shpjegojé procedurat dhe mjetet e dhénies sé ndihmés sé paré né rast aksidenti;

Té argumentojé réndésiné e respektimit té sinjalistikave né mjedisin e punés;

Té shpjegojé procedurat e evakuimit pér raste emergjence;

Té argumentojé réndésiné e raportimit né rast mosfunksionimi t& mjeteve dhe pajisjeve té
sSigurise;

Té argumentojé réndésiné e menaxhimit té mbetjeve, kursimit té energjisé dhe mbrojtjes sé
burimeve natyrore;

Té shpjegojé domosdoshmériné e pérdorimit t&¢ manualeve té mjeteve dhe pajisjeve té
punés;

Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té pajisjeve mbrojtése individuale dhe kolektive né
puné;

Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té pajisjeve té mbrojtjes nga zjarri;

Té pérshkruajé karakteristikat e mjedisit té géndrueshém;

Té pérshkruajé rregullat e mbrojtjes sé mjedisit pér ndarjen e mbetjeve sipas llojit;
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15. Té shpjegojé réndésiné e zbatimit té rregulloreve pérkatése pér depozitimin e mbetjeve;
16. Té pérshkruajé rregullat e sigurisé pér ruajtjen dhe magazinimin e materialeve gé

rrezikojné ndotjen e mjedisit;

17. Té pérshkruajé protokollet e duhura né raste té gjendjeve té jashtézakonshme.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

Té& monitorojé zbatimin e standardeve dhe legjislacionit pér siguriné teknike né puné dhe
mbrojtjen e mjedisit;

Té zbatojé rregullat pér shpétimin dhe mbrojtjen ndaj zjarrit;

Té ndjeké protokollet pér ndihmén e paré, pérdorimin e kutis¢ MZSH dhe ndarjen e
materialeve té rrezikshme;

Té zbatojé procedura pér ndarjen, depozitimin dhe ruajtjen e mbetjeve dhe materialeve.

Kriteret e vlerésimit

Monitoron zbatimin e standardeve dhe legjislacionit né fuqi pér siguriné teknike né puné;
Monitoron zbatimin e legjislacionit né fugi pér mjedis dhe zhvillim té géndrueshém;
Orienton punékérkuesit dhe punédhénésit drejt burimeve zyrtare pér informacion dhe
ndihmé teknike;

Kontrollon pérdorimin e manualeve té pajisjeve teknike nga stafi;

Monitoron dokumentacionin e certifikimit té pajisjeve teknike;

Merr masa korrigjuese né rast té mosfunksionimit té pajisjeve té sigurisé;

Monitoron vendosjen dhe respektimin e sinjalistikés orientuese dhe paralajméruese pér
l&évizjen, evakuimin né ambientet e eventit;

Kontrollon pérdorimin korrekt té pajisjeve personale mbrojtése;

Zbaton planin e evakuimit né raste emergjence;

Jep ndihmén e paré né rast aksidenti sipas procedurés;

Zbaton rregullat pér shpétimin dhe mbrojtjen ndaj zjarrit;

Monitoron zbatimin e rregulloreve pérkatése gjaté pérdorimit té solucioneve me pérmbajtje
kimike, sipas llojit;

Monitoron zbatimin e rregullave pér ndarjen, depozitimin dhe ruajtjen e mbetjeve né
pérputhje me udhézimet mjedisore;

Monitoron pérdorimin racional té energjisé, ujit dhe materialeve;

Kontrollon gqé masat e sigurisé (dalje emergjente, fikse zjarri) té jené té vendosura dhe
funksionale.

Njésité e té nxénit, peshat dhe kodet pérkatése:

Nr. Njési té nxéni Peshat né % Kodet
1 Legj“IS.|a(?I0nI né fushén e shérbimeve té 9 NjN-14-V-0380-25
punésimit
2 | Planifikimi dhe organizimi i punés né
shérbime punésimi

12 NjN-14-V-0381-25
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3 | Regjistrimi dhe pasqyrimi i té dhénave )

né g{stemin e shérr)birqu>i/t té punésimit 6 NJN-14-V-0382-25
4 | Promovimi i shérbimeve té punésimit 9 NjN-14-V-0383-25
5 | Mbledhja e té dhénave nga tregu i punés 9 NjN-14-V-0384-25
6 | Komunikimi dhe etika profesionale 6 NjN-22-V-0130-24
7 | Ndérmjetésimi 16 NjN-14-V-0385-25
8 | Késhillimi dhe orientimi 18 NjN-14-V-0386-25
9 | Detyra administrative 9 NjN-14-V-0387-25
10 | Sipérmarrje dhe edukim karriere 3 NjN-23-V-0111-24
11 | Siguria né puné dhe mbrojtja e mjedisit 3 NjN-14-V-0388-25

Total 100

Modalitetet e vlerésimit

Me vlerésim kuptojmé procesin gjaté té cilit mblidhen té dhéna dhe gjykohet pér vierén e arritjes
Sé njé rezultati té nxéni (RN), mbi bazén e kritereve té caktuara.

Pér vlerésimin mund té pérdoren njé shuméllojshméri metodash standarde dhe inovatore.

Individi i nénshtrohet vlerésimit té vazhduar, pérmbledhés dhe vlerésimit pérfundimtar pér
kualifikimet formale gé ofrohen né ofrues té akredituar.

Individi vlerésohet pér shkallén e pérvetésimit té kompetencave té pérgjithshme dhe profesionale,
té nevojshme pér té punuar né veprimtari té ndryshme profesionale gé operojné né fushén pérkatése
dhe vihet theksi te verifikimi i shkallés sé arritjes sé RN pér realizimin e térésisé sé proceseve duke
mbajtur evidenca pér géllime dokumentimi.

Realizimi i pranueshém do té konsiderohet arritja e kénagshme e té gjitha kritereve té specifikuara.
Dhénia e rezultatit té vlerésimit béhet sipas kuadrit ligjor né fuqi.

Kompetencat e pérgjithshme vlerésohen té integruara si pjesé e vlerésimit té njésive té té nxénit.

sipas kuadrit ligjor né fuqi.

Informacion shtesé

Kualifikimet e plota ose té pjesshme profesionale mund té pérftohen népérmjet kétyre formave:
a) ndjekjes sé arsimit profesional me bazé shkollén;

b) ndjekjes sé kurseve profesionale, ku pérfshihen edhe praktikat profesionale né ndérmarrje apo
forma té tjera té mésimnxénies praktike;

C) regjistrimit si nxénés, duke u punésuar né njé ndérmarrje (forma e dyfishté);

¢) njohjes té té nxénit té méparshém informal dhe joformal,

d) njohjes té té nxénit té pérftuar jashté vendit;

dh) formave té tjera té pércaktuara me ligj.

SHENIM
Shpjegime té kodit té kualifikimit: O5-V-25

O- Shkronja gé identifikon fushén e kualifikimit
5 — Numri gé identifikon profilin/specializimin e kualifikimit pérkatés
V — Shifra gé identifikon nivelin sipas KSHK
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25 — Shkurtimi i vitit kalendarik kur éshté hartuar/rishikuar kualifikimi
Shpjegime té kodit té njésisé sé té nxénit: NjN-14-V-0380-25

NjN — Shkronjat gé tregojné se kodi i referohet Njésive té té Nxénit

14 — Numri gé identifikon orientimin e Njésisé sé té Nxénit

V — Shifra gé tregon nivelin e Njésisé sé té Nxénit né strukturén e KSHK

0380 — Numri rrités progresiv gé tregon gjendjen e Njésive té té Nxénit né ditén e hartimit pérkatés
25 — Shkurtimi i vitit kalendarik kur éshté hartuar/rishikuar Njésia e t& Nxénit
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