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SEKSIONI 1 PROCESI | REKRUTIMIT

1.1 Hyrje

Rekrutimi béhet me procedura formale, duke filluar nga identifikimi i nevojés pér té plotésuar njé
pozité deri né arriten e fazés sé emérimit zyrtar. Personi pérfundimtar pérgjegjés brenda
organizatés pér ekzekutimin e duhur té procesit té rekrutimit éshté Menaxheri Financiar. Ai/ajo
sigurisht gé nuk duhet t'i kryejé té gjitha detyrat, por &shté pérgjegjés té kontrollojé gjaté gjithé kohés
gé té gjitha detyrat té kryhen si¢ duhet dhe né kohé nga personat e pérfshiré. Procedura e rekrutimit
ndahet né fazat e méposhtme:

Faza Kohézgjatja Nga
maksimale

Identifikimi i vendit té liré - Menaxheri i programit
Pérgatitja e pérshkrimit té 1 javé Menaxheri i programit
detyrave
Rekrutimi i brendshém (nése
ka)
Pérgatitja e formularit té 1 javé Menaxheri financiar
aplikimit (jashtém)
Shpallje pér vende té liré pune Asistenti financiar
Periudha e aplikimit 3 javé Asistenti financiar
Pérzgjedhja pér intervista 1javé Asistenti financiar
Intervistat 2 javé Menaxheri financiar /

Menaxheri i programit
Intervistat e rrethit té dyté 1-2 javé pas Menaxheri financiar /
(nése ka) rrethit té paré Menaxheri i programit
Pérzgjedhja e kandidatit/éve Menjéheré Menaxheri financiar /
té suksesshém Menaxheri i programit
Procedura e caktimit dhe Né varési té Asistenti financiar
nénshkrimit té kontratés planifikimit

1.2 Identifikimi i vendit té liré pune

Njé vend i liré mund té identifikohet pasi njé punonjés éshté larguar/ose do té largohet nga puna
ose lindin detyra té reja pér organizatén qé kérkojné njé pozité té re. Nevoja pér plotésimin e kétyre
vendeve vakante diskutohet né takimet mujore t€ menaxhmentit (ku marrin pjesé Menaxheri
Financiar dhe Menaxher i Programit). Né& njé takim té tillé (pér té cilin duhet t¢ mbahen
procesverbale) duhen diskutuar ¢éshtje si pritshmérité e pozités, planifikimi i rekrutimit, rekrutimi i
brendshém nése éshté e aplikueshme, ményra e shpalljes sé konkursit, lloji i kontratés dhe detaje
té tjera té kérkuara pér pozitén fillestare. Nése procedura e planifikuar e rekrutimit ndryshon
dukshém nga procedura e pérshkruar mé sipér, kjo duhet té miratohet nga Bordi i Drejtoréve té
organizatés pérpara se té fillojé rekrutimi.

Manuali i Menaxhimit t& Burimeve Njerézore
P.1



1.3 Pérgatitja e pérshkrimit té detyrave

Té gjithé punonjésit gqé do té rekrutohen nga organizata do té kené pérshkrime té garta té punés gé
jané pjesé e kontratés sé punés, gofté kontraté e pérhershme apo e pérkohshme. Pérshkrimet e
punés duhet té béjné té garta detyrat gé do té kryhen, nivelin e pérgjegjésisé sé punés, njohurité
dhe nivelin e aftésive té nevojshme pér té kryer punén né ményré produktive. Pérshkrimet standarde
té punés pérshkruhen né seksionin 5. Né disa raste pérshkrimet e punés mund té béhen me porosi
nése krijohen funksione té reja pér té cilat nuk ekziston pérshkrim standard i punés. Pérshkrimet e
punés té béra me porosi do té duhet t& bazohen sa mé shumé gé té jeté e mundur né pérshkrimet
standarde ekzistuese té vendeve té punés té paragitura né Aneksin 5. Pér té gjitha vendet e punés
nén nivelin e menaxhimit, pérshkrimet e vendeve té punés do té pérgatiten nga Menaxheri i
Programit sé bashku me Asistentin Financiar. Pér té gjitha vendet e punés né nivel menaxherial,
pérshkrimet e vendeve té punés do té béhen nga Menaxheri i Programit s& bashku me Menaxherin
Financiar dhe do té miratohen nga Bordi i Drejtoréve.

1.4 Rekrutim i brendshém

Organizata duhet té marré pérsipér té shpallé vende té lira t&é pérshtatshme brenda vendit, por
rezervon té drejtén pér té rekrutuar nga jashté vetém nése ka arsye té vlefshme. Arsyet e vlefshme
mund té jené né qofté se punonjésit ekzistues nuk mund t& mungojné né seksionet e tyre pérkatése,
ose se atyre u mungojné aftésité e nevojshme pér vendin e liré ekzistues.

Nése organizata vendos té béjé reklamé té brendshme, kjo béhet me njé njoftim né tabelén e
njoftimeve té zyrés pér punonjésit. Jané dhéné detaje té shkurtra té kérkesave minimale pér
aplikimin dhe vendin e punés. Punonjési gqé déshiron té konsiderohet pér pozicitén do té kontaktojé
Asistentin Financiar pér té marré njé formular aplikimi. Ky formular éshté pér té informuar
menaxherin e programit né té cilin punonjési punon né até moment pér aplikimin. Né té njéjtén kohé
do té pérdoret si njé aplikim zyrtar pér vendin e punés. Né asnjé rrethané nuk do té kontaktohet
drejtpérdrejt Menaxheri i Programit né té cilin ekziston vendi i liré.

Nése menaxheri i programit né té cilin punon punonjési né até moment nuk e aprovon aplikacionin
e brendshém, ai do té informojé Asistentin Financiar pér gjykimin e tij duke pérfshiré arsyet duke
plotésuar kéto né formularin e aplikimit. Mé pas, Asistenti Financiar do t'i dérgojé njé mosmiratim
kandidatit, pérve¢ nése ai ka rezerva té forta né lidhje me gjykimin e Menaxherit té Programit (né
rastin e fundit ai do té kérkojé gjykimin e Bordit t& Drejtoréve). Nése Menaxheri pérkatés i Programit
aprovon aplikacionin e brendshém, ai do ta vendosé kété né& formular. Né kété rast Asistenti
Financiar merr né konsideraté komentet e menaxherit pérkatés té programit, t&€ dhénat e punés sé
personit provues, kohézgjatjen e punés aktuale dhe potencialin e pérgjithshém té kandidatit. Nése
bazuar né kéto ¢éshtje, gjykimi i Asistentit Financiar éshté negativ, Asistenti Financiar do t'i shkruajé
njé letér punonjésit duke shpjeguar rezultatet e vlerésimit. Punonjési né kété rast mund té ankohet
né Bordin e Drejtoréve i cili mé pas do té marré vendimin pérfundimtar. Nése gjykimi i Asistentit
Financiar (ose ai i Bordit t& Drejtoréve) éshté pozitiv, Asistenti Financiar cakton njé daté pér
intervistimin e kandidatit.

1.5 Pérgatitja e formularit té aplikimit

Pérshkrimet e vendeve té punés formojné bazén e formularéve té aplikimit qé do té pérgatiten nga
Asistenti Financiar. Njé paragitje e formularéve standardé té aplikimit pér puné standarde duhet té
zhvillohet dhe té pérfshihet né Aneksin 1.1.

0JQ ACDC miratoi formularin e standardizuar té aplikimit EU Pass (vegéza kétu).

1.6 Shpallje e konkursit té jashtém

Nése raundi i brendshém i rekrutimit nuk ka dhéné ndonjé rezultat pozitiv ose nése organizata ka
vendosur té rekrutojé vetém nga jashté, procedura e rekrutimit vazhdon me njé shpallje té jashtme
konkursi.



Njé shpallje e jashtme pér vende té lira pune duhet té béhet duke reklamuar me kosto efektive, pér
shembull duke pérdorur uebsajtin e organizatés dhe burimet e mediave sociale, njoftimet né radio
lokale etj. Ndonjéheré postimi éshté i njé natyre té tillé gé vendi i liré duhet té shpallet né shkallé
kombétare né gazeté/a kombétare ose né radio kombétare. Cdo njoftim duhet té tregojé garté
procedurén e aplikimit dhe datén e mbylljes.

1.7 Periudha e aplikimit

Personat gé déshirojné té aplikojné pér pozita té shpallura pér konkurs té jashtém mund ta béjné
kété vetém duke plotésuar njé formular aplikimi ose té dérgojné CV-né e standardizuar nése nuk
specifikohet ndryshe.

Formularét e aplikimit mund té merren nga zyra e organizatés. Formularét e aplikimit pér njé vend
vakant té jashtém zakonisht mund té merren gjaté njé periudhe prej 1 deri né 2 javé. Né ballé té
aplikimit duhet té shénohet qarté numri i shpalljes pér vendin vakant pér pozitén, pér té cilin i
praktikanti né detyré déshiron té merret né konsideraté. Asistenti Financiar éshté pérgjegjés pér
shpérndarjen e formularéve té aplikimit. Nése njé person né detyré praktike déshiron té aplikojé pér
mé shumeé se njé pozité, ai/ajo duhet té paragesé njé aplikim té vecanté pér ¢do vend té liré pune.
Té gjithé formularét e plotésuar té aplikimit viiné pérmes Menaxherit t&€ Programit i cili mbané njé
regjistér té té gjitha aplikacioneve hyrése. Ai/ajo shénon emrin e praktikantit, adresén, datén e
pranimit dhe numrin e vendit té liré (né njé bazé té kompjuterizuar té té dhénave). Menaxheri i
Programit ia pércjell t&¢ dhénat me kusht té praktikantit/éve tek Asistenti Financiar.

Asistenti Financiar ia pércjell formularét e plotésuar té aplikimit menaxherit pérkatés té programit té
vendit vakant, duke pérfshiré té gjithé formularét e (pa)plotésuar. Menaxheri pérkatés i Programit
zgjedh nga formularét e aplikimit maksimumi 6 kandidaté brenda 1 jave pas marrjes sé formularéve.
Né rast se ka 2 vende vakante té ngjashme, zgjidhen maksimumi 10 kandidaté, ndérsa pér 3
pozicione té ngjashme zgjidhen vetém 12 kandidaté. Detajet e kandidatéve té pérzgjedhur i
propozohen menaxherit té programit dhe asistentit financiar qé do t'i studiojé. Nése té gjithé bien
dakord, kandidatét e pérzgjedhur do té ftohen té marrin pjesé né njé intervisté. Menaxheri i
Programit do t'u dérgojé letra keqardhje té gjithé kandidatéve té papérzgjedhur.

Pér vendet vakante né nivel drejtues, pérzgjedhja e kandidatéve béhet nga Menaxheri i Programit,
Menaxheri Financiar dhe sé paku njé nga anétarét e Bordit t& Drejtoréve. Ata do té marrin té gjithé
formularét e plotésuar té aplikimit pér vendin vakant nga Asistenti Financiar.

1.8 Intervistat

Funksioni i intervistés éshté té vlerésojé nése njé kandidat éshté mjaftueshém i afté pér njé pozité
vakante. Motivimi, gjykimi, kualifikimet dhe pérvoja né puné jané pjesé e ¢céshtjeve gé duhen marré
parasysh. Pérvec¢ bisedés me njé kandidat, pjesé e njé interviste mund té jené edhe testet (p.sh.
testet kompjuterike, testet e njohurive gjuhésore, puna né studime rasti, drejtimi i njé makine).

Paneli intervistues pér vendet e lira té punés nén nivelin menaxherial do té pérbéhet nga Asistenti
Financiar, Menaxheri pérkatés i Programit dhe njé anétar tjetér i stafit pérkatés. Menaxheri pérkatés
i Programit do té kryesojé panelin intervistues. Anétarét e kétij paneli do té vendosin pér procedurén
gé do té pérdoret né realizimin e intervistave dhe do té rekomandojné kandidatin e pérshtatshém
pas 1 ose 2 rretheve.

Paneli pér pozitat e nivelit drejtues do té pérbéhet nga Menaxheri i Programit, Asistenti Financiar
dhe sé paku njé nga anétarét e Bordit té Drejtoréve. Pér pozicionet né nivelin e menaxhimit mbahen
njé ose dy rrethe intervistash. Nése njé postim éshté shumé i specializuar, njé eksperti mund t'i
kérkohet té bashkohet me panelin intervistues. Gjaté intervistés, paneli intervistues plotéson
formularin e intervistés (shih Aneksin 1.2) pér secilin kandidat. Kjo mé voné do té ndihmojé pér té
krahasuar rezultatet e intervistave.



Pas c¢do rrethi intervistash diskutohen té gjithé kandidatét dhe vendimi merret me votim ndérmjet
anétaréve té panelit intervistues. Cdo kandidat informohet me shkrim pér rezultatet e intervistés.
Nése rezultati éshté pozitiv, kandidati do té€ marré njé oferté pune duke pérfshiré njé ftesé pér té
diskutuar termat dhe kushtet e punésimit (shih paragrafin pér kété céshtje).

Pér kandidatét gé jetojné larg, késhillohet gé té planifikojné intervistén e tyre né njé kohé té
pérshtatshme pér t'u mundésuar atyre gé té arrijné né zyrén ku zhvillohet intervista dhe t&€ mund té
largohen né kohé. Cdo kandidat gé vjen nga jashté komunés (dhe si rrjedhim ka kosto udhétimi) do
té rimbursohen shpenzimet e udhétimit (sipas tarifés sé transportit publik) menjéheré pas intervistés.
Banorét kandidaté jashté vendit ku operojné do t'u ofrohet intervista on-line duke pérdorur disa nga
platformat ekzistuese té transferimit té té dhénave me video.

1.9 Rrethiidytéiintervistave

Nése gjaté rrethit té paré té intervistave nuk mund té béhet njé pérzgjedhje e caktuar, do t& mbahet
njé rreth i dyté intervistash me njé numér té kufizuar kandidatésh (shih paragrafin vijues). Kérkohet
gjithmoné njé rreth i dyté intervistash né rast se vendi vakant &shté né nivel drejtues, gjé qé kérkon
njé vlerésim mé té thelluar té kandidatéve. Kandidatét e rrethit t& dyté pérzgjidhen nga paneli
intervistues gé ka gené aktiv gjaté rrethit té paré té intervistave. Pas rrethit té paré té intervistave,
mund té konsultohen gjygtarét e kandidatit.

Punédhénési aktual i kandidatit mund té kontaktohet vetém pas lejes sé periudhés provuese.

Pér njé rrethi té& dyté intervistash, paneli intervistues mund té pérbéhet nga mé shumé anétaré té
panelit se sa né rrethin e paré, nése mendohet se éshté e nevojshme. Anétarét shtesé mund té
pérbéhen nga specialisté ose persona té tjeré kyc, té cilét mund té jené té réndésishém pér té arritur
njé vendim mé té ekuilibruar dhe mé té miré. Gjaté intervistés sé dyté zakonisht béhen pyetje mé té
thella.

Nése nuk gjendet asnjé kandidat i pérshtatshém pas dy rretheve té intervistés, procesi i rekrutimit
fillon pérséri.

1.10 Procedura e caktimit dhe nénshkrimit té kontratés

Pas pérzgjedhjes pérfundimtare té njé kandidati, Asistenti Financiar, me leje nga Menaxheri
pérkatés i Programit do té shkruajé dhe dérgojé né adresén postare té kandidatit (ose adresén e
postés elektronike té& dorézuar) njé letér oferte pune. Kandidati do té duhet té pérgjigjet né letrén e
ofertés sé punés brenda dy javésh. Nése kandidati tregon interes pér ofertén e punés, do té caktohet
njé takim nga Asistenti Financiar pér té diskutuar (mé tej) termat dhe kushtet e punésimit dhe nése
ai/ajo pranon, pér té nénshkruar kontratén e punés, kodin e sjellies dhe pérshkrimin e detyrave té
punés. Né disa raste mund té kérkohet gé té keté njé takim té dyté pér té diskutuar mé tej termat
dhe kushtet e punésimit pérpara nénshkrimit té kétyre dokumenteve.

1.11 Lejet e punés

Nése éshté e nevojshme, ¢do punonjés éshté i detyruar té identifikojé dhe pérmbushé té gjitha
kérkesat e pércaktuara né legjislacionin né fugi pér lejet e punés té shtetasve té huaj.



SEKSIONI 2 FILLIMI NE PUNE

1.12 Dita e paré e punés

Né ditén e paré té punés, objektivat pér periudhén provuese diskutohen me personin nga Asistenti
Financiar. Kjo pérfshiné njé shpjegim té qarté pér até gé pritet nga punonjési. | caktuari me detyré
prezantohet né organizaté.

Pér cdo person né periudhé provuese caktohet njé mbikéqyrés. Zakonisht ky éshté dikush me
pérvojé té mjaftueshme né organizaté, i afté pér té mbikéqyrur té pranuarin né detyré dhe pér ta
trajnuar até né detyrat pérkatése qé ai/ajo do té duhet té pérmbushé&. Né shumicén e rasteve,
mbikéqgyrési do té jeté personi i vendosur njé vend mbi pozicionin e personit provues né hierarkiné
e organizatés, por kjo nuk éshté domosdoshmérisht késhtu.

Mbikéqyrési emérohet nga Asistenti Financiar né bashképunim me menaxherin pérkatés té
programit.

Pas prezantimit dhe procedurave administrative né ditén e paré té punés, i pranuari né detyré i
dorézohet mbikéqyreésit té tij/saj, i cili do ta udhéheqgé personin né prové gjaté periudhés provuese.

1.12.1 Detyrat e asistentit financiar

» Organizimi i pagesés sé e kompensimit t& personit né prové dhe, nése kérkohet nga i pranuari
né detyré njé paradhénie té pagés sé muajit té paré.

» Sigurohet gé i pranuari né detyré té pérfshihet né pakot e sigurimit t&€ pérgjegjésisé dhe
aksidenteve té organizatés. Kontaktoni kompanité e pérfshira té sigurimit nése éshté e
nevojshme dhe pérmbushni té gjitha procedurat e kérkuara.

» Siguron dorézimin e duhur té personit né prové tek mbikéqyrési i tij/saj.

» Prezanton personin né periudhé provuese me punonjésit e tjeré.

1.13 Periudha provuese

Qéllimi i periudhés provuese éshté:
a) Pér té testuar aftésiné e personit né prové pér té performuar miré né puné
b) Pér té testuar pérshtatshmériné e karakterit t& personit né prové pér t'u pérshtatur né organizaté

Krahas trajnimit dhe mbéshtetjes sé& personit né prové, mbikéqgyrési e monitoron gjithashtu té
pranuarin né detyré gjaté periudhés sé provés dhe plotéson Formularin e Monitorimit té Provés (shih
Aneksin 1.3) né baza mujore. Ky informacion i shkruar né kété formular nuk éshté i gasshém pér
personin né prové.

Muaji i paré i provés ka pér géllim té njohé personin né prové me organizatén dhe gjithashtu ta
ndihmojé até té vendoset dhe té kuptojé operacionet e organizatés. Zakonisht mbikéqgyrési ka né
mendje njé program trajnimi dhe gjithashtu udhézon kolegét pérkatés té cilét do té ndihmojné né
realizimin e kétij trajnimi.

Né vazhdim té periudhés sé provés, njé panel (zakonisht i pérbéré nga Asistenti Financiar,
Menaxheri pérkatés i Programit dhe mbikéqyrési té pranuarit né detyré) vleréson performancén e
personit né proveé tre muaj pasii pranuari ka filluar me periudhén e provés. Gjaté vlerésimit, formulari
i monitorimit té provés dhe vézhgimet e anétaréve té panelit pérdoren si bazé pér rekomandimin e
panelit pér té konfirmuar punésimin e personit né prové, pér té zgjatur periudhén e provés, pér
shkarkimin ose transferimin e tij/saj né njé pozité tjetér né organizaté (ose pozitén e tij/saj té
méparshme né rast té njé personi té brendshém provues ose né njé pozite tjetér). Pas miratimit nga
Menaxheri i Programit, rekomandimi béhet vendim i organizatés. Vendimi i njoftohet té pranuarit
gjaté njé takimi té vlerésimit té provés. Gjaté kétij takimi té provés do t'i ipet njé raport i vierésimit té
provés (shih Aneksin 1.4 pér paragitjen e njé raporti té tillé) gé pérmban vendimin me shkrim plus
argumentet pér vendimin. Gjaté kétij takimi té pranuarit me kusht i ipen edhe shpjegime gojore dhe



ai/ajo mund té béjé pyetje rreth vendimit dhe mé pas do t'i ipen pérgjigjje.

Né rast se béhet fjalé pér njé pozité né nivel drejtues, gjithmoné njé anétar i Bordit t&¢ Administrimit
duhet té jeté pjesé e panelit vierésues. Né kété rast, cdo rekomandim i panelit duhet té€ miratohet
nga Bordi i Administrimit pér t'u béré vendim i organizatés.

Kopjet e Formularéve té Monitorimit t& Provés dhe Raporteve té Vlerésimit t& Provés té té pranuarit
depozitohen né dosjet personale té kétij personi (i cili tani e tutje, nése vendimi pér vazhdimin e tij
né pozité éshté pozitiv, do té quhet "punonjés” ).

Nése njé i pranuar me kusht éshté i pakénaqur me vendimin e organizatés, ai/ajo mund té apelojé
te Menaxheri i Programit me shkrim. Menaxheri i programit né kété rast mund té ftojé té pranuarin
né njé takim personal. Pér kété takim Menaxheri i Programit mund té ftojé edhe persona té tjeré.
Pas shqyrtimit té ankesés, Menaxheri i Programit do té marré njé vendim pérfundimtar dhe detyrues.
Nése ky vendim ndryshon nga vendimi i shprehur né Raportin e fundit té Vlerésimit té Provés, kétij
raporti do t'i bashkéngjitet njé shtojcé gé shpjegon vendimin pérfundimtar dhe arsyet e ndryshimeve
té béra. Né rast se béhet fjalé pér ankim nga njé person né prové pér njé pozité drejtuese, vendimi
pérfundimtar do té€ merret nga Bordi Drejtues i organizatés, i cili mund té thérrasé ¢do takim me ¢do
person pér té marré vendimin e tij.

1.14 Njoftim pér ndérprerjen e kontratés ose doréheqje

Njoftimi me shkrim pér ndérprerjen e punésimit, nga organizata pér punonjésit ose nga punonjési
pér organizatén duhet té béhet si mé poshté:

e Gjaté periudhés sé provés: 7 dité pérpara

e Punonjésit t& punésuar deri né njé vit: 20 dité pérpara.

e Punonjésit t& punésuar mé gjaté se 1 vit: 30 dité pérpara.

Organizata mund té anulojé kéto kushte né bazé té:

1. Dispozitat brenda procedurave disiplinore. Shkarkimi i menjéhershém nga puna mund té ipet
né rast mosbindjeje, mungese, mungesé té performancés, mungesé bashképunimi dhe
vjedhjeje. Procedurat gé duhen ndjekur né cdo rast té tillé duhet té ndjekin ligjet e punés
té vendit.

2. Punonjési éshté certifikuar pérgjithmoné i paafté pér té punuar nga njé mjek (konsultohuni me
Ligjin e Punés té vendit pér té ditur dhe ndjekur rregullat e sakta pér kété!).

3. Punonjési éshté burgosur ose dénuar pér njé vepér penale.

1.14.1 Detyra e asistentit financiar

> Neé rast se njé punonjési ose i pranuar né prové i zgjidhet kontrata ose jep doréhegjen e njé
punonjési ose personi né proveé, sigurohuni gé té gjitha procedurat e kérkuara té kryhen sipas
ligjeve té punés té vendit.

» Neé kété rast ndaloni edhe sigurimet gé organizata paguan pér kété person nga data kur personi
ka ndérpreré punén.

1.15 Ripunésimi

Ish-punonjésit gé jané larguar nga organizata (qofté né punésim té rastésishém/té pérkohshém ose
té pérhershém) me doréhegje (me déshirén e tyre) ose té ciléve u éshté ndérpreré punésimi pér
ndonjé arsye té lidhur me performancén ose sjellien e tyre né parim nuk do té ripunésohen.
Megjithaté, Menaxheri i Programit mund té pérdoré diskrecionin e tij/saj pér t&€ modifikuar kété
politiké kur ai/ajo konsideron nése kjo mund té jeté me pérfitim reciprok pér individin dhe
organizatén. Pérjashtim i pérgjithshém nga ky rregull do té jeté rasti kur njé punonjés éshté larguar
nga organizata si rezultat i tepricés né té cilin rast nuk do té duhet t& kérkohet miratimi i



Menaxheréve té Programit pér ripunésim. Megjithaté, pér kété rast té ripunésimit, personi duhet té
aplikojé pérmes procedurave formale té aplikimit (gjaté rrethit té rekrutimit).



SEKSIONI 2 POLITIKAT DHE PROCEDURAT E PAGESAVE

1.16 Paga dhe méditje

Paga nénkupton pagesén pér punén, qé i béhet njé punonjési me kontraté pune, qé zakonisht béhet
né formén e pagesés mujore me para né doré ose me ¢ek. Paga nénkupton shpérblimin ose fitimin,
gé mund té shprehet né para, té cilat i paguhen njé punonjési sipas njé kontrate shérbimi dhe
pérfshin kompensimin e kostos sé jetesés gé i paguhet punonjésit. Sistemi i pagave/meditjeve té
organizatés éshté i lidhur me monedhén e forté té miratuar né nivel kombétar dhe duhet té ndiget
nga organizata. Monedha e pérdorur nga OJQ ACDC éshté Euro (€). Nése fondet e disponueshme
pér njé projekt té caktuar ipen né ndonjé monedhé tjetér, shuma e pércaktuar sipas projektit pér
pagat e personelit do té konvertohet né EURO bazuar né kursin zyrtar té valutés né ditén kur do té
finalizohet transferimi i fondeve.

1.17 Pagesa e pagave dhe méditjeve

Shuma e pagés paguhet sipas kontratés sé punés té punonjésit. Kjo mund té jeté me para né doré
ose me transfer bankar. Nése fundi i muajit bie té shtunén ose té dielén, atéheré pagesa do té béhet
té premten para fundjavés. Personelit do t'i paguhet parapagimi i pagés né mes té muajit nése
dikush déshiron dhe pjesa e mbetur do té paguhet né fund té muajit. Pér kété géllim, punonjési
duhet té plotésojé njé kérkesé paradhénie té pagés né mes té€ muajit (shih Aneksin 1.5), maksimumi
njé dité pune pérpara. Avansimi i pagés né mesmuaj nuk duhet té kalojé 50% té pagés/meditjes gé
i paguhet punonjésit.

Organizata do té paguajé “PAY As You Earn (PAYE)” [paguaj aq sa fiton] ose ¢cdo taksé tjetér té
ngjashme mbi pagén pér ¢do punonjés. Organizata do té paguajé gjithashtu taksa dhe sigurime té
tiera té detyrueshme ose do té pérfshijé shumén e akorduar pér kété géllim né pagén bruto duke
specifikuar detyrimin e punonjésit pér té béré njé pagesé tatimore dhe sigurimi.

Té gjitha taksat e detyrueshme dhe pagesat e sigurimit nga organizata do té ndjekin
saktésisht rregullat e pagesés té pércaktuara nga autoritetet e pérfshirané vendin e operimit.

Né rast rekrutimi t& jashtém (jashté vendit té operimit) punonjésit do té pritet t& paguajné té
diplomuar nga geveria ose ¢do taksé tjetér gé jané té detyruar té paguajné, sipas ligjit t& vendit
pérkatés. Nuk éshté pérgjegjési e punédhénésit té paguajé kété taksé ose t'i kujtojé punonjésit té
paguajé.

1.18 Ndryshimi né njé pozité tjetér

Nése njé punonjés zé njé pozité tjetér né organizaté, paga e tij/saj do té jeté sipas nivelit té notimit
té pozités sé re, duke filluar sikur punonjési té ishte i sapopunésuar.

1.19 Kompensimi pér ushtrues detyre

Shtesa pér ushtrues detyre éshté njé shtesé mbi pagén e njé punonjési gé vepron né emér té njé

pozite me noté mé té larté. Shtesa pér ushtrues detyre mund té aplikohet:

» Né&se punonjési pér té cilin vepron mungon pérkohésisht (pér shembull pér njé kurs trajnimi ose
pér shkak té sémundjes),

» né pritje té promovimit té punonjésit né pozitén pér té cilin ai/ajo vepron, ose

» nése pozita éshté vakante dhe do té plotésohet né té€ ardhmen nga njé person tjetér ende pér
t'u rekrutuar.

Dhénia e njé kompensimi pér ushtrues detyre pér njé punonjés do té vendoset nga menaxheri i
programit dhe ekipi menaxhues. Shuma do té bazohet né gradén pér té cilén punonjési do té



veprojé. Shtesa e ushtruesit té detyrés nuk konsiderohet si rritje meritore. Pasi té jeté finalizuar
veprimi dhe nése punonjési zé pozitén e ploté, ai/ajo do té marré pagesén gé i pérshtatet pozités
(duke hyré né hapin e paré).

1.20 Kujdesi mjekésor

Organizata duhet té keté njé llogari mjekésore me njé kliniké lokale pér té gjithé punonjésit.
Shérbimet mjekésore duhet té pérdoren vetém pér trajtime dhe testime té vogla dhe té béhen né
klinikén ku funksionon llogaria. Faturat e spitalit nuk mbulohen nga organizata. Formularét
mjekésoré (shih Shtojcén 1.6) do té plotésohen nga punonjési né dy kopje dhe mé pas do t'i pércillen
Asistentit Financiar pér miratim pérfundimtar pérpara se njé kopje té dérgohet né kliniké pér trajtim
aktual. Klinika éshté e pajisur me ekzemplar nénshkrimi té autorizuar té personelit t& autorizuar. Njé
kopje depozitohet né dosjen e punonjésit.

1.21 Sigurimet

Organizata do té keté pér ¢do punonjés dhe person né prové njé pérgjegjési dhe njé sigurim
aksidenti.



SEKSIONI 2 POLITIKAT ZHVILLIMORE TE STAFIT

1.22 Hyrje

Organizata ka njé sistem té zhvillimit té stafit né té gjitha nivelet. Kjo konsiston né vlerésimin e
performancés sé punonjésve dhe mundésiné gé punonjésit té ndjekin trajnime té brendshme dhe
té jashtme kur ata jané té ftuar ta béjné kété. Punonjésit jané gjithashtu té liré té aplikojné pér kurse
e trajnimi qé déshirojné té ndjekin.

1.23 Vlerésimi i performancés sé punonjésve

Vlerésimi i performancés éshté njé proces i vazhdueshém i rishikimit ose diskutimit t& punés sé
dikujt dhe synon pérmirésimin e performancés né punén aktuale.

1.23.1 Objektivat e vlerésimit t& performancés

e Pér té kénaqur nevojat e individit pér reagime mbi performancén dhe pér ta ndihmuar até né
pérmirésimin e performancés né punén aktuale.

e Té forcojé marrédhéniet mbikéqgyrés - punonjés.

e Pér té marré reagime mbi nivelin e motivimit t& punonjésve.

e Té ndihmojé punonjésin té performojé mé miré né ményré qé té forcojé organizatén né térési
pér té performuar mé miré.

1.23.2 Procesi i vlerésimit té performancés

Pas pérfundimit té periudhés sé provés dhe c¢do vit, cdo anétar i stafit do t'i nénshtrohet njé ushtrim-
vlerésimi pér té rishikuar performancén e tij/saj dhe pér té réné dakord pér objektivat e reja, si dhe
pér té identifikuar nevojat pér trajnim dhe zhvillim t& punonjésve. Cdo punonjés vlerésohet né bazé
té objektivave té vendosura dhe mé pas vendosen objektiva té tjera té reja pér vitin e ardhshém.
Punonjési duhet té vlerésohet gjaté gjithé periudhés gé nga vlerésimi i fundit. Eshté pérgjegjési e
punonjésit dhe e mbikéqgyrésit té sigurojné gé objektivat e pércaktuara individualisht t& monitorohen
né baza té rregullta si¢ specifikohet né raportin e plotésuar té vlerésimit té performancés.
Mosrespektimi i késaj do té keté njé ndikim negativ nga ana e mbikéqyrésit dhe punonjésit né fjalé.

Raporti (njé formular i plotésuar i vlerésimit té& performancés; shih Aneksin 1.8) pérgatitet né dy
kopje dhe duhet té miratohet nga punonjési, mbikéqgyrési dhe menaxheri i programit. Njé kopje e
formularit té vlerésimit i ipet punonjésit né dy kopje dhe kopja origjinale e formularit depozitohet né
dosjen personale té punonjésit. Nése punonjési nuk pajtohet me rezultatin e vlerésimit, ai/ajo mund
té apelojé tek Menaxheri i Programit.

1.24 Trajnimi

Organizata mbéshtet njé politiké té zhvillimit progresiv té punonjésve. Nevojat pér trajnim té
punonjésve né té gjitha nivelet do té vlerésohen rregullisht dhe aty ku kérkohet pér vendin e punés,
do té organizohen trajnime té brendshme ose té jashtme me shpenzimet e organizatés. Trajnimi i
kérkuar dhe i iniciuar nga punonjési, por qé nuk i pérshtatet buxhetit ose prioriteteve té organizatés,
duhet té paguhet nga punonjési dhe té béhet jashté orarit té punés.

Punonjésit gé ndjekin kurse té sponsorizuara nga organizata, dhe kostoja totale e té ciléve tejkalon
300 EURO (pérfshiré shtesat), jané té detyruar t'i shérbejné organizatés pér té paktén 1 ose 2 vjet
(né varési té shumés) pas trajnimit, para se té mund té japin doréhegjen / pensionimin nga
organizata. Ata do té duhet té nénshkruajné njé marréveshje sipas ké&saj marréveshjeje.



1.25 Transferimet

Organizata e eméron punonjésin né njé vend té caktuar nga projekti (Zyra Rajonale) dhe kjo mund
té jeté subjekt i transferimit né ¢do kohé. Njé punonjési mund t'i jepet mundésia té transferohet pér
shkak té:

1. Organizata mund té inicojé transferimin. Né kété rast punonjési duhet té konsultohet pér
mundésité gé ai/ajo té transferohet.

2. Transferimi mund té béhet si rezultat i interesit/kérkesés personale dhe kjo mund té béhet pas
kérkesés sé punonjésit pér t'u transferuar né njé zyré tjetér. Njé punonjés gé déshiron té
transferohet nga njé degé né tjetrén zakonisht duhet té aplikojé pér njé vend té liré pune
ekzistues. Nése pozita reklamohet nga jashté, ai/ajo do té duhet té konkurrojé né ményré té
barabarté me aplikantét e jashtém.

Transferimet kané nevojé pér miratimin e Menaxherit té Programit. Punonjésit gé transferohen mund
té aplikojné pér mbulimin e kostove té béra té pérfshira né transferim. Kjo do té shqyrtohet pér secilin
rast.

1.26 Pérdorimi i tabelés sé njoftimeve

Komunikimi shumé i réndésishém né lidhje me pozitat vakante, ndryshimin e pozitave té punonjésve
(qofté duke u promovuar, duke vepruar né emér, transferime, emérime té reja, doréhegje etj.), kurset
e trajnimit dhe ¢éshtje té tjera té réndésishme né lidhje me zhvillimin e stafit duhet té shpallen né
tabelen e njoftimeve né zyré pér informatat e ¢do punonjési.

POLITIKA E PUSHIMIT

1.27 Hyrje

Punonjésit gé shérbejné sipas Termave dhe Kushteve té Shérbimit té organizatés do té kené té
drejtén e njé leje vjetore prej 24 ditésh pune pér ¢cdo vit shérbimi. Punonjésit mund té zgjedhin té
marrin pushimin e tyre né njé bllok té vetém ose grupe bllogesh. Lejet duhet t&€ miratohen nga
Asistenti Financiar. Pér ¢do pushim té réné dakord, Menaxheri i Programit informohet nga Asistenti
Financiar.

Anétarét e stafit me vendbanim té pérhershém jashté vendit gé operojné kané té drejté pér 1 (njé)
shtesé pér vit shérbimi (pérvec¢ Serbisé). Personeli me vendbanim té pérhershém né njé kontinent
tjetér ka té drejté pér 2 (dy) shtesa né vit shérbimi. Kjo kompensim grumbullohet sé bashku me té
drejtén e pushimit té rregullt vjetor dhe i nénshtrohet rregullimeve té politikés sé pushimit té rregullt
vjetor.

1.27.1 Planifikimi i pushimit

Njé plan-projekt i kalendarit t& pushimeve duhet té hartohet né fillim té vitit dhe té miratohet nga
secili Menaxher i Programit, i cili mé pas i pércillet Asistentit Financiar. Cdo Menaxher Programi
éshté pérgjegjés pér té pyetur me seksionin e tij/saj pér planet e pushimit t& punonjésve gé punojné
né Seksion.

1.27.2 Procedurat e kérkesave dhe autorizimit

Ndryshimi i planit do té jeté né diskrecionin e mbikéqgyrésit té menjéhershém né konsultim me
menaxherin financiar dhe asistentin financiar. Pér ¢do periudhé pushimi té planifikuar, punonjési do
t'i dorézojé njé formular pushimi (shih Aneksin 1.6) tek Asistenti Financiar dhe Menaxheri Financiar
pas marréveshjes nga mbikéqyrési i menjéhershém (i cili nénshkruan formularin pér miratim). Kjo
do té béhet té paktén dy javé pérpara (pérvec pushimit mjekésor dhe pushimit t&¢ dhembshur). Né
varési té rrethanave, mbikéqyrési i menjéhershém mund té ricaktojé pushimin (né konsultim me



punonjésin pérkatés). Asistenti Financiar do té verifikojé t& dhénat e pushimit (shih Aneksin 1.8) dhe
do té nénshkruajé formularin e lejes pér miratim. Miratimi pérfundimtar i pushimit b&€het nga Asistenti
Financiar me kopjet qé i dérgohen Menaxherit té Programit, i cili ndonjéheré mund té ndryshojé
orarin e pushimit nése rrethana té caktuara qé mund té garantojné gé kjo té ndodhé. Asistenti
Financiar informon punonjésin pér miratimin (eventualisht, mosmiratim).

Punonjésit gé marrin pushim duhet té kthehen sipas datave té dakorduara né formularét e pushimit.
Pérndryshe do té zbatohen dénimet normale disiplinore: njé vérejtje zyrtare me shkrim dhe zvogélim
page pér ditét gé punonjési nuk ishte i pranishém né puné. Njé punonjés qé shérben né prové nuk
do té lejohet té marré leje, vetém né diskrecionin e Menaxherit té Programit.

1.28 Pushim me pagesé

Punonjésit qé kané pérfunduar me sukses provén e tyre kané té drejté pér pushim té paguar né

kushtet e méposhtme:

1 Punonjési nuk éshté me kushte té pérkohshme shérbimi, sipas kontratés APW (Marréveshja pér
kryerjen e punés).

2 Leja me pagesé do té rritet nga data e angazhimit me kohé té ploté. Punonjési nuk mund té
marré mé shumé se té drejtén totale té kontratés pér pushim afatgjaté. Pér shembull, njé shérbim
me kohé té ploté prej 8 muajsh do t'i japé punonjésit njé té drejté maksimumi 16 dité pushimi.

3 Punonjési duhet té aplikoj pér pushim té paktén dy javé pérpara.

Pushimi gé nuk mirret brenda vitit kontraktor mund té transferohet né vitin e ardhshém kontraktual
me maksimum 5 dité. E drejta e pushimit vjetor pértej 5 ditéve té transferueshme do té pérfundojé
dhe nuk mund té arkétohet. Né rast se nuk ka zgjatje automatike té kontratés, té gjitha ditét e
akumuluara té pushimit vjetor duhet té pérdoren té paktén 15 dité pune pérpara datés sé caktuar si
pérfundim i kontratés.

1.29 Pushim i rasteve té vdekjes

Né rast té vdekjes sé& nénés/babait, motrés/véllait té shkallés sé& paré, vjehrrit/vjehrrés,
bashkéshortit/es dhe fémijéve, do té ipet leje pushimi maksimumi pesé dité. Ky seksion zbatohet
pér punonjésit me kushte té pérhershme punésimi, por sipas gjykimit t¢ Menaxherit té Programit,
punonjésit me periudhé provuese ose té pérkohshme do t'i jepet kjo leje.

Nése punonjési déshiron pushim mé té gjaté se pesé dité, ai/ajo duhet té& propozojé pérdorimin e té
drejtés sé pushimit vjetor ose té zgjedhé uljen e pagesés (nése nuk ka dité pushimi me pagesé (té
mbetura). Kjo duhet t&€ miratohet paraprakisht duke ndjekur procedurat e pé€rmendura né paragrafin
e méparshém.

1.30 Leja e lehonisé dhe e atésisé

Njé punonjése e gjinisé femérore do té keté té drejtén e numrit té javéve sipas ligjit vendor té
pushimit té lehonis€ me pagesé té ploté. Gjaté periudhés provuese dhe sipas kushteve té
pérkohshme té shérbimit, nuk ka dispozita pér pushimin e lehonisé dhe atésisé.

Gjaté periudhés sé pushimit té lehonisé, pérfitimet dhe té drejtat normale té punonjéses, duke
pérfshiré té drejtat e saj kontraktuale dhe akumulimin e vjetérsisé né moshé, do té vazhdojné pa
ndérprerje dhe periudha e saj e punés nuk do té konsiderohet e ndérpreré, zvogéluar apo shképutur.
Né rast sémundjeje, té vértetuar nga njé mjek i regjistruar, gé vjen nga shtatzénia ose lindja, qé prek
punonjésen ose fémijén e saj, organizata do t'i japé punonjéses leje shtesé sipas nevojés sé
gjendjes.

Njé maksimum prej katér ditésh, nése aplikohet, do t'i jepet punonjésit mashkull njé heré né dy vjet



pér lejen e atésisé. Kjo leje do t& merret brenda njé periudhe prej katér ditésh pas lindjes sé
bashkéshortes.

Punonjésja inkurajohet té njoftojé shtatzéniné e saj tek mbikéqyrési i saj sa mé shpejt gé té jeté e
mundur, dhe pér arsye té tilla, asaj do t'i lejohet pushim pér vizitat e saj mjekésore. N& ményré té
ngjashme, nénés né gji do t'i lejohet pushim gjaté orarit t& punés pér ushqgyerjen me gji té bebes.
Kohézgjatja e mungesés duhet té pércaktohet rast pas rasti, por nuk duhet té kalojé njé periudhé
prej dy orésh né dité pér maksimum gjashté muaj pas lindjes.

Né rrethanat kur njé punonjése e ardhshme mund té punojé né kushte té rrezikshme, té cilat mund
té rezultojné né rrezige serioze shéndetésore, menaxhmenti mund té ridizajnojé detyrat e saj. Kjo
do té duhet té vértetohet nga institucioni mjekésor dhe té miratohet nga Menaxheri i Programit.

1.31 Pushimmi mjekésor

Pushimi mjekésor do té autorizohet kur punonjési éshté i paafté pér té punuar pér shkak té
sémundjes ose léndimit, ose kur punonjési ka nevojé pér ekzaminim ose trajtim mjekésor, i cili mund
té merret vetém gjaté kohés kur punonjési normalisht do té ishte né detyré. Pushimi mjekésor nuk
pérdoret pér kujdesin e anétaréve té familjes ose trajtimin e njé anétari té familjes. Mungesat e késaj
natyre i nénshtrohen procedurave disiplinore gé zbatohen normalisht. Kérkesa pér pushim mjekésor
duhet té déshmohet me certifikatén e mjekut t& dorézuar mé sé voni né ditén e dyté té sémundjes,
me kérkesé me shkrim nga punonjési, e dorézuar edhe mé sé voni ditén e dyté. Gjithmoné duhet té
plotésohet njé pushim mjekésor. Mbikéqyrési i menjéhershém do té béjé miratimin e pushimit
mjekésor dhe mé pas ia pércjell até Menaxherit t& Programit i cili kérkon miratimin e Drejtorit
Ekzekutiv. Pushimi mjekésor do té fillojé nga dita e paré e mungesés. Menaxhmenti ka té drejté té
vizitojé punonjésin ose té dérgojé njé mjek pér té vizituar punonjésin me géllim té kontrollit té
krygézuar.

Punonjésit kané té drejté pér maksimum 30 dité dité pushimi mjekésor té certifikuar né vit. Ky
pérfitim i paguar pér sémundje mund té zgjatet sipas gjykimit t&€ menaxhimit me 60 dité té tjera nése
punonjési shtrohet né spital. Pas 90 ditéve rasti do té shqyrtohet dhe menaxhmenti do té marré
vendim pér ndérprerjen e punésimit. Rastet e kegpérdorimit té€ pushimit mjekésor do t'i nénshtrohen
masave disiplinore. Kjo e drejté zbatohet vetém nése punonjési éshté me kontraté pune té
pérhershme dhe jo né prové ose me kushte té& pérkohshme shérbimi.

Punonjésit kané gjithashtu té drejté pér gjithsej 6 dité pushim mjekésor té pavértetuar gjaté njé viti.
Kjo leje mjekésore e pavértetuar nuk e detyron njé punonjés té dorézojé certifikatén mjekésore té
sémundjes pér sa kohé gé punonjési pérdor maksimumi dy dité té papérpunuara. Nése mungesa e
lidhur me sémundjen vazhdon deri né ditén e treté, mungesa do té trajtohet si leje mjekésore e
dhéné pérgjithésisht dhe do té kérkohet certifikaté mjekésore. Nése pushimi mjekésor i pavértetuar
kérkohet né ditén e paré dhe/ose té fundit té javés sé punés, ditét e fundjavés do té shtohen si dité
té njépasnjéshme té pushimit mjekésor.

1.32 Pushimet zyrtare

Organizata respekton festat zyrtare té pércaktuara nga autoritetet kombétare té vendit. Né rast té
detyrimit t& punonjésve pér té punuar né kéto festa dhe pushime té tjera té shpallura, organizata do
t'i kompensojé kéto dité né kohé ose para. Menaxheri Financiar dhe Asistenti Financiar, Menaxheri
i Programit né konsultim me mbikéqyrésin pritet té ndryshojné oraret e pushimeve té punonjésve té
pérfshiré né raste té tilla. Festat publike gé jané né kuadér té pushimit té njé punonjési nuk llogariten
si dité pushimi dhe si té tilla nuk zbriten nga rekordi i pushimit t& punonjésit. Menaxheri financiar
éshté i detyruar té pércaktojé dhe té afishojé orarin e festave zyrtare né tabelén zyrtare té njoftimeve
né fillim té ¢do viti kalendarik.



1.33 Pushimi pa pagesé
Pushimi pa pagesé do t'u ipet vetém né raste té jashtézakonshme punonjésve té pérhershém gé
kané gené té punésuar né organizaté pér minimum prej 18 muajsh. Pushimi duhet té pérshtatet né
planifikimin e organizatés dhe duhet té jeté né gjendje té zévendésojé (pjesérisht) punonjésin. Leja
duhet té kérkohet pér tre muaj pérpara.



SEKSIONI 2 PROCEDURAT DICIPLINORE

1.34 Hyrje

Organizata ka zhvilluar njé Kod Sjelljeje pér punonjésit (shih Aneksin 1.9). Cdo punonjés me
pranimin e njé pozités né organizaté nénshkruan Kodin e Sjelljes né té njéjtén dité kur nénshkruhet
kontrata e punés. Kodi i Sjellles pérfshin rregullat me té cilat duhet té respektojné té gjithé
punonjésit.

Procedurat disiplinore gé nuk funksionojné sipas rregullave té Kodit té Sjelljes, zbatohen pér té gjithé
punonjésit e té gjitha niveleve (né punésim té pérhershém dhe té pérkohshém). Kjo éshté pér té
siguruar gé politikat e organizatés, standardi i performancés dhe sjelljes t¢ mbahen né njé nivel té
larté té duhur. Politika e organizatés éshté té sigurojé gé gjithmoné té pérdoret njé gasje pozitive
pér té motivuar punonjésin. Procedurat disiplinore pérodren vetém nése situata e hasur éshté e
géllimshme dhe (potencialisht) e démshme pér organizatén dhe/ose kolegét.

Eshté né diskrecionin e Menaxherit t& Programit (pér shkeljet nga punonjésit nén nivelin e
menaxhimit) té gjykojé nése njé shkelje éshté e vogél apo e madhe. Né varési té kétij gjykimi mund
té ndigen disa procedura si¢ shpjegohet mé tej. Pér rastet e rénda disiplinore do té krijohen
komisione disiplinore ad hoc.

Masat disiplinore duhet té jené né pérputhje té ploté me ligjet e punés té vendit dhe me
procedurat dhe protokollet e Zyrés sé Punés né zonén pérkatése. Sidomos pér masat mé
serioze disiplinore (pezullim dhe largim nga puna) éshté e réndésishme qé kéto té
respektojné saktésisht ligjet e punés dhe té jené plotésisht té koordinuara me Zyrén e Punés
né zonén pérpara se t'i imponohen punonjésve té pérfshiré. Nése ka mospérputhje ndérmjet
Ligjit té Punés dhe késhillave té Zyrés sé Punés, éshté e réndésishme gé kjo ¢éshtje té
diskutohet dhe té gjendet njé zgjidhje sé bashku. Mé pas, sigurohuni gé Zyra e Punés té
nénshkruajé njé protokoll pér masat disiplinore me organizatén tuaj, né ményré gé té mund
té provoni gjithmoné se ata jané pajtuar zyrtarisht me masat disiplinore té pérdorura né
organizatén tuaj.

Menaxheri i Programit do té vendosé procedurat e veprimit disiplinor (shembuj té tyre jané shkruar

né paragrafét e méposhtém). Mjetet disiplinore té miratuara né OJQ ACDC jané:

e Vérejtje verbale (nuk é&shté regjistruar né dosjen personale té punonjésit).

e Letrat paralajméruese (niveli 1-3) Cdo letér paralajméruese regjistrohet né dosjen personale
té punonjésit. Cdo letér paralajméruese ka njé nivel té vecant, né varési té shkeljes. Pér sa kohé
gé shuma e niveleve té letrés paralajméruese té léshuara pér njé punonjés éshté mé e vogél se
4, nuk do té ndérmerren masa té métejshme disiplinore ndaj punonjésit. Nése shuma e niveleve
té letrés paralajméruese té léshuara pér njé punonjés éshté 4 ose mé shumé gjaté gjithé kohés
sé shérbimit té punonjésit, Menaxheri i Programit mund té vendosé té fillojé procedurat pér
shkarkimin ose pezullimin e punonjésit sa heré gé ai mendon se kjo &shté e nevojshme.

e Pezullimi. Pezullimi nénkupton gé njé punonjés largohet nga puna pér njé kohé té kufizuar
maksimumi 2 javé pa pagesé. Vendimi pér té pezulluar diké merret nga Menaxheri i Programit.

e Shkarkimi. Shkarkimi nga puna mund té béhet me ose pa pagesé, né varési té shkeljes dhe
ligjeve té punés. Vendimi pér shkarkimin e dikujt merret nga Menaxheri i Programit né konsultim
me Bordin e Drejtoréve dhe Zyrén e Punés dhe né pérputhje me ligjet e punés té vendit.



1.35 Procedurat gé duhen ndjekur

Menaxherét dhe mbikéqyrésit e projektit jané kryesisht pérgjegjés pér identifikimin e shkeljeve. Ata
ia komunikojné cdo shkelje menaxherit té programit. Né reagim ndaj njé shkeljeje, Menaxheri i
Programit jep njé paralajmérim verbal pér punonjésit e pérfshiré né rast té shkeljeve té vogla. Né
rast shkeljesh mé té médha, késhillohet gé Menaxheri i Programit dhe/ose Menaxheri Financiar té
koordinojné masat disiplinore fillimisht me Zyrén e Punés. Pas miratimit t& Zyrés sé Punés, masa
disiplinore e dakorduar mund t'i shqgiptohet punonjésit té pérfshiré.

Nivelet e méposhtme té autorizimit mund té dallohen né lidhje me masat disiplinore:

Veérejtje verbale Menaxheri i programit

Letrat Menaxheri i programit (né konsultim me Zyrén e Punés)

paralajméruese

Pezullimi Menaxheri i programit dhe Bordi i Drejtoréve (né konsultim me
Zyrén e Punés)

Shkarkimi Menaxheri i programit dhe Bordi i Drejtoréve (né konsultim me
Zyrén e Punés)

Tabela mé poshté tregon njé udhézues pér ményrén e trajtimit té shkeljeve (e réndésishme: ky
éshté vetém njé shembull; zyra duhet té zhvillojé procedurat e veta sé bashku me Zyrén e Punés

dhe né pérputhje me Ligjet e Punés té vendit).

Lloji i kundérvajtjes

Mé i vogés

Mé i madh

Déshtimi i vullnetshém pér t'iu
bindur udhézimit legjitim

Letér paralajméruese (niveli
2)

Letér paralajméruese
(niveli 3)

Humbja me dashje,
kegpérdorimi, démtimi, vjedhja,
pérdorimi i paautorizuar i
pasurisé sé organizatés.

Letér paralajméruese (niveli
2)

Letér paralajméruese
(3), pezullim ose
shkarkim

Publiciteti jo i duhur i imazhit té
organizatés.

Letér paralajméruese (3)

Letér paralajméruese

3)

Mungesa

Vérejtje verbale / Letér
paralajméruese (1)

Letér paralajméruese
(2,3), shkarkim

Vonesa apo largim nga puna pa
leje

Vérejtje verbale / Letér
paralajméruese (1)

Letér paralajméruese

(2)

Mosbashképunimi me
punonjésit e tjeré

Vérejtje verbale / Letér
paralajméruese (1)

Letér paralajméruese
(2,3)

Thashetheme mes dhe rreth
kolegéve brenda/jashté
organizatés

Vérejtje verbale

Letér paralajméruese
1,2)

Denoncim né detyré nén
ndikimin e alkoolit/narkotikéve

Pezullim

Shkarkim.

Shkelja e rregullave té sigurisé

Letér paralajméruese (1,2)

Letér paralajméruese
(3), pezullim, shkarkim.

Pakujdesia ose neglizhenca e
punés

Letér paralajméruese (1)

Letér paralajméruese

(2)

Pérleshje né vendin e punés

Shkarkim

Shkarkim

Sjellje kércénuese ndaj njé
punonjési tjetér

Letér paralajméruese (1,2)

Letér paralajméruese
(3), pezullim, shkarkim.

Té kesh biznes privat me
furnitorét e organizatés né
marréveshjet e organizatés

Letér paralajméruese (3)

Pezullim, shkarkim.

Pretendimi i shpenzimeve nga
organizata té cilat jané mé té
larta se shpenzimet aktuale ose

Letér paralajméruese (2,3)

Pezullim, shkarkim.




gé nuk ekzistojné
Cdo shkelje tjetér gé nuk éshté | Vérejtje verbale, Letér Pezullim, shkarkim.
pérmendur mé sipér paralajméruese (1,2,3)

Nése punonjésit i shkruhet njé paralajmérim zyrtar, ai duhet té shpjegojé nivelin e letrés
paralajméruese, natyrén dhe seriozitetin e shkeljes. Njé kopje e kétij paralajmérimi do t'i ipet
Asistentit Financiar dhe do té vendoset né dosjen personale té punonjésit. Pas dorézimit t&é masés
disiplinore formale, Menaxheri i Programit dhe Asistenti Financiar (nése nuk éshté ai/ajo gé e kryen
shkeljen) gjithmoné do té mbajé njé intervisté zyrtare me punonjésin gjaté sé cilés do té diskutohet
pérmbajtja e letrés. Do té mbahet dhe do té depozitohet gjithashtu edhe procesverbali.

Punonijési i disiplinuar duhet té nénshkruaj té gjitha letrat disiplinore ose procesverbalet e procedimit
té intervistave disiplinore. Nése shkeljet shtohen deri né nivelin 4 ose mé shumé, Menaxheri i
Programit mund t'i kérkojé Asistentit Financiar dhe Menaxherit Financiar, sa heré gé mendon se
éshté e nevojshme, té kryejné veprimet e kérkuara né pérputhje me procedurat e pérshkruara né
tabelén e mésipérme.

1.36 Ankesat

Né cdo fazé té procedurés sé mésipérme, punonjési mund té ankohet népérmjet Asistentit Financiar
pér pezullimin ose ndryshimin e masés disiplinore. Asistenti Financiar mund té kérkojé késhilla nga
té tjerét brenda organizatés dhe jep njé késhillé me shkrim, e cila i dorézohet menaxherit té
programit, i cili do t&é marré njé vendim pérfundimtar né lidhje me veprimin disiplinor. Nuk do té
lejohen apelime té métejshme.

1.37 Procedurat e trajtimit té ankesave

Njé punonjés mund té keté njé ankesé legjitime kundér njé kolegu, njé menaxheri ose njé
organizate. Kjo mund té jeté kusht pune, udhézim i paarsyeshém, koordinim i dobét, komunikim i
dobét ose i papérshtatshém ose c¢éshtje té tjera. Punonjési inkurajohet té ndjehet i liré t& kérkojé
zgjidhjen e problemeve, ankesave dhe ankesave pa frikén e ndérhyrjes ose shkarkimit. Megjithaté,
né kété rast punonjési éshté i detyruar té ndjeké procedurén e pérmendur mé poshté. Gjithmoné do
té dégjohet edhe personi kundér té cilit mbahet ankesa.

1.37.1 Ankesat kundér punonjésve

Punonjési do t'i drejtohet asistentit financiar. Né rast se ankesa éshté kundér Asistentit Financiar,
punonjési i drejtohet Menaxherit t& Programit. Asistenti Financiar e heton ¢éshtjen dhe nése éshté
e mundur e zgjidh ¢éshtjen né dobiné e punonjésit. Ankesat merren gjithmoné shumé seriozisht dhe
duhet t'i kushtohet vémendje e ploté menjéheré! Njé ményré e miré pér té provuar dhe zgjidhur
ankesén éshté té ftoni personin kundér té cilit mbahet ankesa dhe punonjésin gé shprehu ankesén
gé té pajtohen me njéri-tjetrin né njé bisedé personale né té cilén vepron Asistenti Financiar (ose
Menaxheri i Programit) si lehtésues. E réndésishme éshté gé marréveshjet e béra né njé bisedé té
tillé té pércaktohen me shkrim dhe té dy personat ta nénshkruajné até pér miratim. Marréveshja
éshté béré né tre pjesé: njé kopje pér secilin nga dy punonjésit e pérfshiré dhe njé kopje pér sistemin
e dosjeve.

Né rast se né kété ményré nuk arrihet zgjidhje, Asistenti Financiar do té vendosé se c¢faré duhet
béré. Né rast se ankesa éshté kundér ndonjé punonjési té ekipit menaxhues (duke pérfshiré ankesat
kundér menaxherit té programit), anétarét e Bordit té organizatés ftohen té bashkohen né bisedat
dhe vendimin pérfundimtar pér veprimin e kérkuar (vegcanérisht nése nuk éshté arritur marréveshje
reciproke ndérmjet punonjésve té pérfshiré) mé pas merret nga Bordi.



SEKSIONI 2 EMERIME TE PERKOHSHME

1.38 Hyrje

Emérimet e pérkohshme do té thoté: punonjés me kontrata té pérkohshme, punonjés me kontrata
"Marréveshje pér kryerjen e punés”, té trajnuar né programin e pérvojés sé punés té diplomuar dhe
konsulenté. Cdo zgjatje e emérimeve té pérkohshme do té zbatohet me miratimin e drejtuesit té
Seksionit pas njé ushtrimi té vlerésimit té performancés. Emérimet e pérkohshme mund té rinovohen
vetém dy heré dhe nuk duhet té kalojné njé periudhé totale prej njé viti.

Njé punonjés me kushte té pérkohshme punésimi duhet té respektojé kushtet e méposhtme té
punés:

Periudha provuese

Pagat dhe méditjet

Sjellja

Njoftim pér pérfundimin/doréhegjen

Largimi

YVVYYVYYV

1.39 Punésimii pjeséshém

Organizata mund té rekrutojé heré pas here punonjés né bazé té punés me pjesé ose detyré. Né
varési té rrethanave, kjo formé e marréveshjes mund té rinovohet cdo dité ose kur e kérkon situata.
Punonjési i punés sé pjeséshme ka té drejté né shpérblimin e tij/saj, i cili mund té llogaritet né tarifén
ditore ose né pérfundimin e asaj detyre té specifikuar. Taksat duhet té€ paguhen né lidhje me
punésimin né puné né pérputhje me ligjet e vendit.

1.40 Programet e té trajnuaréve

Organizata mund té keté ose té zhvillojé programe eksperience pér té trajnuarit. Angazhimi éshté
kryesisht pér njé periudhé njévjecare, por rishikohet né baza gjashtémujore. Pagesa dhe pérfitimet
gé i grumbullohen té eméruarit nuk duhet té kalojné njé pozité té identifikuar né té cilin ai/ajo mund
té keté. Gjaté ose né pérfundim té kétij programi, individi éshté i liré té aplikojé pér ¢cdo puné brenda
organizatés. Kushtet dhe kriteret pér kété angazhim jané té artikuluara né ményré specifike né
kontraté.

1.41 Shérbime konsulence

Organizata mund té ndjejé nevojén pér té angazhuar disa shérbime konsulence né fusha té
ndryshme té aktiviteteve té organizatés. Kjo éshté zakonisht njé marréveshje afatshkurtér dhe me
rittm té punés. Nevoja pér shérbime konsulente duhet té pasqyrohet si né plane ashtu edhe né
buxhetet e organizatés.

1.42 Punésimi me orar té pjesshém — gjysém orari

Punésimi me kohé té pjesshme normalisht do té pérkufizohet si njé punésim ku punonjési nuk punon
me sasiné normale té oréve me kohé té ploté né javé. Pér punonjésit me kohé té pjesshme llogariten
e njéjta gjé si pér emérimet e pérkohshme né lidhje me termat dhe kushtet e shérbimit, nése ata
nuk jané me kontraté té pérhershme.



SEKSIONI 2 MIREQENIA E PUNONJESVE

1.43 Kohaeliré

Menaxhmenti i larté do té organizojé njé festé té stafit s&€ bashku me punonjésit e tjeré njé heré né
vit kalendarik (zakonisht si festé e Krishtlindjeve). Vendi dhe data do té vendosen me votim ose
diskutim.

1.44 Kompensime / méditje

Organizata do té pérballojé shpenzimet maksimale t&€ méposhtme derisa stafi dérgohet né detyré
zyrtare jashté vendit ku organizata éshté duke punuar. Kéto kompensime paguhen vetém kundrejt
kostove aktuale té béra.

» Transporti: me normé publike

> Dreka: 10 Euro

» Méngjesi: 5 Euro

» Darka: 10 Euro

Nése njé punonjés dérgohet né njé kurs trajnimi, organizata do té pércaktojé shtesat e nevojshme.
Nése ofrohet dreka gjaté kursit té trajnimit, punonjésit nuk do t'i ipet pjesa e shtesés sé drekés; kur
njé kurs trajnimi zhvillohet brenda qytetit ku jeton punonjési dhe punonjési mund té hajé e té flejé
né shtépi, nuk do té jepet fare kompensim. Nése palét e treta paguajné shtesa (p.sh. organizatorét
e kursit té trajnimit), punonjési lejohet t'i pranojé ato, por organizata né kété rast nuk do t'i japé njé
shtesé punonjésit.

1.45 Lehtésim i punés

Né varési té pozicionit dhe detyrave té punonjésit, organizata do té b&jé sa mé shumé gé té jeté e
mundur pér té lehtésuar punonjésin né punén e tij/saj. Kjo do té thoté gé punonjési mund té pérdoré
kompjuterét e organizatés, transportin (nése tregohet né pérshkrimin e punés), materiale shkrimi,
kalkulatorét, pajisjet né terren dhe pajisjet e sigurisé gjaté gjithé kohés né detyré. Zakonisht kéto
gjéra nuk merren né shtépi, por lihen né zyré.

Materialet e shkrimit mund té pérdoret né sasi normale si¢c kérkohet nga puna. Punonjésit mund té
kérkojné pajisje ose gjéra té nevojshme pér té gené né gjendje té kryejné detyrat. Kéto mund té
ipen sipas gjykimit t&¢ menaxhmentit.

1.46 Sigurimet

Té gjithé punonjésit (pérvec punétoréve me kohé té pjeséshme) jané té siguruar pér démet trupore
ose materiale gé i shkaktojné njé té treti gjaté kryerjes sé detyrés. Kjo do té thoté se ata nuk mund
té paditen nga njé palé e treté né nivel personal, me kusht gé démi té mos jeté shkaktuar me dashje
ose nga pakujdesia.

Té gjithé punonjésit jané gjithashtu té siguruar pér trajtim mjekésor si pasojé e njé aksidenti né
detyré dhe té ardhura pér njé periudhé té paktén 1 vit né rast invaliditeti té ploté (bazuar né té
ardhurat e tyre aktuale). Punonjési gjithmoné duhet t&€ mbajé helmeté (ose pajisje sigurie) gjaté
drejtimit té makinés ose bashkédrejtimit té njé motogikleté gjaté detyrés. Né rast se vdekja ndodh
gjaté detyrés si pasojé e njé aksidenti, té aférmit paguhen té paktén njé vit. Té gjitha kéto dispozita
varen nga vlerésimi i sigurimit dhe paguhen vetém nése kompania e sigurimit vendos té paguajé.



SEKSIONI 2 UDHEZIME TE POLITIKES SE PERGJITHSHME

1.47 Kartelat e identitetit

Té gjithé punonjésit jané té pajisur me karté identiteti, pérve¢ punétoréve me kohé té pjeséshme.
Ata gé jané né takim té pérkohshém marrin dokumente té pérkohshme, ndérsa ata me termin té
pérhershém do té pajisen me karta identiteti t& vulosura. Kéto mbeten proné e organizatés dhe
duhet té kthehen pas pérfundimit té takimit pérpara se té paguhen pérfitimet e terminalit.

1.48 Dosjet personale

Pér ¢cdo punonjés (té pérkohshém ose té pérhershém) pérgatitet njé dosje personale. Asistenti
Financiar éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e dosjeve personale. Ai/ajo do té sigurojé gé dosjet e
punonjésve té mbahen té pérditésuara me siguri dhe konfidencialitet maksimal (ai/ajo mund t'i
kérkojé Menaxherit té Programit t& bé&jé punén ekzekutive pér kété, por mé pas duhet té kontrollojé
dosjet né baza té rregullta, duke mbetur pérfundimisht personi pérgjegjés pér saktésiné e kétyre
dosjeve). Personat e méposhtém mund té kené qasje né dosjet personale:

» Menaxher i programit (pa leje)

> Asistenti financiar (pa leje)

> Anétaré té tjeré té ekipit menaxhues (me lejen e menaxherit t& programit)).

Punonjési do té hyjé né dosjen e tij/saj personale nése kérkon ndonjé dokument specifik. Kjo béhet
né prani té Asistentit Financiar pas lejes s&€ Menaxherit té¢ Programit. Nése éshté e nevojshme,
pjesét e dosjes mund t&é mbahen sekret pér punonjésit.

1.49 Politika dhe religjioni

Organizata éshté njé organizaté jogeveritare lokale e cila ekziston pér té lehtésuar fugizimin e
personave té pafavorizuar social dhe ekonomik (pavarésisht fisit, fesé apo ngjyrés politike), né
ményré gé ata té kené mundési pér pérmirésim té géndrueshém né jetén e tyre. Prandaj, organizata
nuk ka pérkatési politike/fetare. Pronat dhe objektet e organizatés nuk do té pérdoren pér asnjé
géllim politik ose fetar. Punonjésit duhet té shprehin bindjet e tyre personale politike/fetare pa e
pérfshiré né asnjé ményré organizatén drejtpérdrejt ose térthorazi. Nése organizata mendon se
pérfshirja fetare ose politike éshté né kundérshtim me interesat e organizatés, punonjési mund té
disiplinohet.

1.50 Humbja ose démtimi i pasurisé sé organizatés

Punonjési me terma dhe kushte té pérhershme ose té pérkohshme do té jeté personalisht pérgjegjés
pér pronén e organizatés, e cila éshté nén kontrollin e tij/saj qofté né puné ose né shtépi. Humbja e
njé pasurie té tillé, e cila nuk mund té llogaritet apo shpjegohet né ményré adekuate, do té trajtohet
si vjedhje dhe nése ndodh njé rast i tillé mund té ¢cojé né pushim té shkurtér nga puna. Nése
punonjési humb mjetet ose pajisjet e organizatés gé jané né posedim té punonjésit, ai/ajo do té
duhet té paguajé shpenzimet pér z&vendésimin.

1.51 Orét ose ditét e punés
Punonjési do té pritet té punojé 40 oré né javé (pérvec nése pércaktohet ndryshe né kontraté). Té

gjithé punonjésit pritet té raportojné né detyré si mé poshté:
Orari i punés e Héné - Premte 09:00 - 17:00 (me gjysmé ore pushim)

Nuk ka kompensim jashté orarit pér orét shtesé té punés, pérve¢ nése punonjésit i kérkohet nga
menaxhmenti t& punojé né fundjavé ose pas orarit normal té punés. Tarifat e pérdorura pér pagesén



jashté orarit do té jené né pérputhje me ligjet e punés té vendit. Asnjé kompensim né terren nuk ipet
pér detyrén normale té caktuar ose shpenzimet e udhétimit rimbursohen/paguhen ndryshe nga ato
té miratuara.

1.52 Politika dhe procedura e kérkesés pér shpenzime

Shpenzimet e béra nga punonjésit gjaté kryerjes sé detyrave né emér té organizatés do té
rimbursohen vetém nése Menaxheri i Programit ka dhéné miratimin paraprak. Shpenzimet nuk jané
pjesé e pagés por rimbursim i drejtpérdrejté i shpenzimeve.

Kérkesat pér rimbursim duhet té béhen né formularin e duhur, t& nénshkruar nga individi dhe té
autorizuar nga Menaxheri i Programit pérpara se té dorézohen tek Asistenti Financiar.

Si rregull i pérgjithshém, té gjitha pretendimet duhet té mbéshteten me fatura, nése éshté e mundur
me fatura t&é TVSH-sé. Megjithaté, njihet se zéra té caktuar t& shpenzimeve p.sh. disa tarifa té
transportit publik nuk mund té mbéshteten me prova dokumentuese. Né raste té tilla formulari i
kérkesés duhet té€ pérfshijé detaje té arsyes sé shpenzimit.

Faturat gé nuk jané dakorduar nga organizata nuk mund t'i dérgohen drejtpérdrejt organizatés pér
pagesa dhe nuk mund té kérkohen mé pas.



Aneksi 1 Formularét

A 1.1 Formular aplikimi

Formular aplikimi
(pér t'u zhvilluar)

Emri i aplikuesit
Aplikim i brendshém/i jashtém:




Al2 Formulari i intervistés

"/77\
‘\Y) Advocacy Center
for Democratic Culture

Cika Jovina 3, North City Center, North Mitrovica
+381 (0) 64 1177871, +383 (0) 44 539 852
www.acdc-kosovo.orq; office@acdc-kosovo.org

Interview Information

Emri i aplikuesit: Data e intervistés:
Pozita: Paga e kérkuar:
Intervistuesi: Data e disponueshme:

Vlerésimi Shkélgyeshé Miré Mijaftueshém I keq Shénime
T —— m I———SSSS——————————S————————————————————————,u

Entuziast

Pérvojé pune

Edukimi

Aftésité e kérkuara

Qéndrimi

Aftésité
komunikuese

Rekomandime

Nénshkrimi i intervistuesit Data
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A 1.3 Formulari i Monitorimit té Punés Provuese

Formulari i Monitorimit té Punés Provuese
(té plotésohet nga mbikéqyrési i té pranuarit né puné provuese?)

Emri: Funksioni:
Data e fillimit té periudhés sé provés: Muaji?:

Emri i mbikéqyrésit:

Aktivitete trajnuese dhe mbikéqgyrése té ndérmarra:

Performanca e té pranuarit né puné provuese?:

Sjellja e té pranuarit né puné provuese:

Rekomandime pér trajnime/mbéshtetje shtesé:

Rekomandime tjera*

1 Nése nuk ka hapésiré t&é mjaftueshme né formular, vazhdoni né anén e pasme té formularit ose shtoni letra
té vecanta.

2 Plotésoni numrin e muajit (1st, 2nd, 3rd, 4t 5th or 6t month).

3 Neé té gjitha vendet ku ju kérkohet t&é komentoni pér performancén e personit né puné provuese, dalloni pikat
e forta dhe té dobéta!

4 Ju mund té pérfshini komente sa té déshironi, se sa i pérshtatshém mendoni se personi éshté pér
funksionin, dhe si té vazhdoni tutje me kété person, etj.




A 1.4 Raporti i Vlerésimit té Punés Provuese

Raporti i vlerésimit té punés provuese
Emri: Funksioni:
Data: Data e fillimit t& punés provuese:
Emri i mbikéqyrésit:

Emrat e anétaréve té panelit:

Rekomandimet
(shénoni mundésiné gé paneli e sheh mé té pérshtatshme)

D Punésimi né pozitén aktuale
d shkarkimi
D Transferimi né njé pozicion tjetér, pércakto:

D Zgjatja e periudhés provuese (e aplikueshme vetém pas 4 muajsh))

Argumentet pér rekomandimin e zgjedhur

Nénshkrimet pér aprovim nga anétarét e panelit

Nénshkrimi pér miratim nga Menaxheri i Programit




A 1.5 Formulari i Kérkesés pér Paradhénie té Gjysmés sé Pagés

KERKESA PER PARADHENIE TE GJYSMES SE PAGES

Data:

Emri:

Numri i punonjésit:

Kérkesa pér paradhénie té gjysmeés sé pages pér muajin:
Shuma e kérkuar:

Nénshkrimi i punonjésit:

Administrata

Nénshkrimi i autorizimit;

Pérpunuar nga:




A 1.6 Formulariipushimit
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‘\?_) Advocacy Center
for Democratic Culture

Cika Jovina 3, North City Center, North Mitrovica
+381 (0) 64 1177871, +383 (0) 44 539 852
www.acdc-kosovo.orqg; office@acdc-kosovo.org

FORMULARI | PUSHIMIT
PJESA 1 (Punonjési)
Emri i punonjésit
Numri i ditéve té punés té kérkuara pér
Datat e periudhés sé kérkuar té pushimit Nga: Deri:
Lloji i pushimit té kérkuar

Arsyeja pér té kérkuar leje (siguro prova aty
ku éshté e mundur, plus sa mé shumé detaje
té jeté e mundur nése kérkohet)

Nénshkrimi i punonjésit Data
PJESA 2 (mbikéqgyrési direkt)

Leja éshté diskutuar me punonjésin dhe kostumet brenda planifikimit té punés

mbikéqgyrési direkt (emri) Nénshkrimi Data
PJESA 3 (Administratori)

Detajet e méposhtme jané konfirmuar nga té dhénat e punédhénésit dhe ditét né vijim jané té drejtat e
tij/saj pér pushim:

Pushimi Ditét e Pushime
vjetor fituara individuale

Dité para kérkesés pér pushim

Dita/ditét e marra

Bilanci i pushimit

Nénshkrimi i administratorit Data
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PJESA 4 (Menaxheri i programit)
Pushimi i aprovuarl:l

Nuk aprovohet I:I

Nénshkrimi i menaxherit té Programit Data

A 1.7 Raporti Vlerésimit té Performancés
//Ai
"\7}

Cika Jovina 3, North City Center, North Mitrovica
+381 (0) 64 1177871, +383 (0) 44 539 852
www.acdc-kosovo.org; office@acdc-kosovo.org

Advocacy Center
for Democratic Culture

RAPORT | VLERESIMIT TE PERFORMANCES (RVP)(2/2)

INFORMATA PER ANETARET E STAFIT

Emri

Titulli

Njésia

Data e pranimit

Periudha performuese

SHQYRTIMI | MBIKEQYRESIT (llogaritur né rishikimin pérfundimtar))

VLERA DHE KOMPETENCA THEMELORE E pakénagshme | Duke u Plotésisht
(1) zhvilluar (2) kompetent (3)

I shquar (4)

Profesionalizimi (shéno sipas rastit)

Kompetenca né ¢éshtjet e projektit

Cilésia e punés

Sasia e punés sé kryer

Aftési planifikimi dhe organizimi

Iniciativa

Aftésité e raportimit

Aftésité gjuhésore

Aftesi té teknlogjisé informative

Aftesi udhéheqgése

Aftésité e komunikimit (prezantimit)

Aftésité e vendimmarrjes

Kreativiteti

Aftésité ndérpersonale

Aftésité e punés né grup

Ndjek rregulloret e brendshme administrative,
financiare dhe programore

Té menduarit analitik

Vémendje ndaj detajeve

Pérpikéri (ardhja né kohé + respektimi i afateve)

Integriteti (paanshméria, drejtésia, ndershméria dhe E pakénagshme DUk,e u Plotésisht
s - . (1) zhvilluar (2) kompetent (3)
vértetésia né aktivitetet dhe sjelljet e pérditshme)

I shquar (4)
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Respektimi i kodit té sjelljes, rregulloreve té brendshme
dhe pronés sé 0JQ ACDC

Kémbéngulje gjaté pérballimit me sfida (puné nén
presion)

Gatishméria pér té marré pérsipér detyrat pértej
projektit té caktuar

Vizioni/kontributi né zhvillimin e programit (zhvillimi i
projekt propozimeve té reja)

Mbéshtetje pér shtrirjen dhe promovimin e aktiviteteve

Angazhimi pér té mésuar vazhdueshém

Gatishméri pér té punuar oré shtesé

Rrjetézimi me komunitetet dhe OSHC-té e tjera

Ndjenja e pérgjegjésisé

Miratimi i inputeve (programatike, etiké pune,
procedura) nga menaxhmenti i larté

Duke kontribuar né imazhin e pérgjithshém té 0JQ ACDC

Respektimi I diversitetit E pakénagshme Duke u Plotésisht I shquar (4)
(1) zhvilluar (2) kompetent (3)

Trajton té gjithé njerézit me dinjitet dhe respekt,
pavarésisht nga gjinia, etnia, raca, piképamjet fetare apo
politike

Shpreh mirékuptim pér dallimet kulturore

Tregon respekt dhe mirékuptim té kéndvéshtrimeve té
ndryshme

VLERESIMI | PERGJITHSHEM:

Pérfundimi i kontratés mé poshté 6.0 (rivlerésim opsional né 3 muaj)
Midis 6.0 - 7.0 Pérmirésimet e kérkuara (rivlerésim né mes té vitit)
Midis 7.0 - 8.0 Pérputhet me pritjet e punés

Mbi 8.0 Performancé e shkélqyer

Promovimi mbi 9.0

Komentet e mbikéqyrésit

Shénim: Ky raport i performancés éshté pika kulmore e njé periudhe té vazhdueshme vlerésimi. Rezultati i vlerave bazé dhe kompetencave jep vlerésimin e
pérgjithshém, ndérsa aftésité e performancés diskutohen me anétarin e stafit. A éshté béré njé diskutim i tillé? PO Jo

Data:

Nénshkrimi i anétarit té stafit:

Nénshkrimi i mbikéqyrésit:




A 1.8 Regjistrii pushimeve té punonjésve
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Bilanci i pushimit té punonjésve

Dita e Ditét e
Muaji 1 | Muaji 2 | Muaji 3 | Muaji 4 | Muaji 5 push:mlt Dlte.r.\ellra" n.1.betura
té me té drejté | té
pérdorur pushimit
Pushimi vjetor
Pushime
individuale,

kulturore, fetare

Ditét e fituara

Pushimi
mjekésor i
pasigurt

Certifikata e
pushimit
mjekésor
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A 19 O0OJQACDC: Kodi i sjelljes

KODI | SJELLJES

Kjo éshté pérmbledhja e rregullave kryesore (P.R.D.O)

1. Punoni me ndershméri dhe me kujdes né cdo kohé.

2. Nuk duhet t& mungoni né puné, té vini me vonesé ose té largoheni herét nga puna pa leje.
3. Pérdorni gjithmoné rripat e sigurisé sa heré gé vozitni ose drejtoni makiné pér géllime té
lidhura me punén.

Ndigni té gjitha rregullat e shéndetit dhe sigurisé sé organizatés.

Mos pini alkool dhe mos konsumoni [Endé narkotike gjaté orarit té punés.

Mos e sulmoni ose abuzoni ndonjé anétar té stafit ose vizitor.

Mos e pérdorni pronén e organizatés né ményré té pakujdesshme ose té neglizhuar.

Gjaté orarit té punés nuk guxoni té béni asnjé biznes pérveg atij pér té cilin ju paguan
organizata.

© N OA

u do té disiplinoheni pér ndonjé nga shkeljet e méposhtme.

Déshtimi me dashje pér t'iu bindur udhézimeve legjitime.

Kegpérdorimi me dashje i pasurisé sé Organizatés.

Publiciteti jo i duhur i informatave gé démton reputacionin e organizatés.

Dezertim (mungesé nga puna pa leje pér 4 dité rresht ose mé shumé).

Duke fjetur né detyré.

Vonesa ose largimi para kohe nga puna pa leje.

Déshtimi pér té bashképunuar me punonjés té tjeré pér shkak té racés, pérkatésisé etnike,
fesé ose gjinisé té njé personi tjetér.

Veprimi né ményré paragjykuese ndaj punonjésit pér shkak té racés, pérkatésisé etnike,
fesé ose seksit té njé personi tjetér.

9. Raportimi né detyré nén ndikimin e alkoolit.

NogasrwbhRE o

o

Secila nga veprat e pérshkruara mé sipér pérbén shkelje serioze dhe mund té ndodhé
shkarkimi i menjéhershém.

1. Shkelja e rregullave té sigurisé gé rrezikon jetén, té deklaruara mé poshté.

2. | pakujdesshém ose neglizhent né puné.

3. Pérleshje né puné.

4. Sjellje kércénuese ndaj njé punétori tjetér.

5. Té keté ndonjé marréveshje biznesi privat me furnitorét e organizatés pér marréveshjet e
organizatés.

Uné i kam lexuar, kuptuar dhe pranuar rregullat e mésipérme té sjelljes dhe jam dakord gé kéto
rregulla té jené kusht punésimi nga OJQ ACDC.

Emri i punonjésit:

Numri i punonjésit:

Nénshkrimi i punonjésit:

Vendi dhe data:

Manuali i Menaxhimit té Burimeve Njerézore
P.31
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NGO ACDC: Time sheet form

y) Advocacy Center
NGO Advocacy Center for Democratic Culture (ACDC) FINANCE AND ADMINISTRATION OFFICE

NGO “Advocacy Center for Democratic Culture”, ika Jovina 3, TC Morth City, Mitrovica, www.acdc—kosovo.org

for Democratic Culture
TIMESHEET
Employee Name: |Position: Consultant T :
Surmame: Month { Year: ‘ STAFF PERSONNEL ACTIVITY REFORT o !
&
T =
Date———————————— > 1 2 3 g |lsfla|7lalajw]n]e|@m|lw|w|w|7|w|w|lco|a|ez|es|d]|es|m|ev]|em|alan] o] A n
Project assigned to L t
o[o ojojojoj]ao Ojloj|jojofa0 ojfojojofa0 o|lojojo]a0 of o
Total Hours: oo 0 g|lojofojo)jof{ojojoe|/ofojojofol|o)jojojo)jofojo)jo|ojojo|ofo]ao of o
TIME OFF:
Haoliday 0
Annual leave 1]
Sick [uncertified] 0
Sick [certified) 0|
Bussines related leave
Other: 1]
Total Time OFF: ] 0o o of 0o of o o o o o o o o o o o o o © o 0 o o o 0o o o 0o 0|
NOTES: L
Maximum Days ACCRUED TIME OFF Yacatiofick Leaw
Accrued Yacation
Permitted Days Beginning of Month
hatl +days earned during manth
" adredaead dlaer
FLET L R - dayz taken during maonth
MRIATTIAT e
Days at End of Month'

Employee Signature:

Supervizor Signature:

Date:

Diate:

Manuali i Menaxhimit té& Burimeve Njerézore
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