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1.1 Hyrje 
 

Si pjesë e Komponentit së Masave Shoqëruese në kuadër të Programit "Eliminimi i Ujërave 
të Ndotura në jug-perëndim të Kosovës III (Gjakovë)", Konsulenti ka përpiluar një manual 
të Politikave të Burimeve Njerëzore i cili mbështet zhvillimin e mëtejshëm të Burimeve 
Njerëzore në KRU Gjakova. 

Ky manual i Politikave të Burimeve Njerëzore (BNJPM) u jepet si referencë qendrore të 
gjithë Drejtorëve të departamenteve, Menaxherëve, Mbikëqyrësve dhe Punëtorëve dhe 
implementohet nga stafi në të gjitha vendet e punës ku kompania kryen punën e saj. 

 
Politikat specifike që do të pasojnë, mbështesin qëndrimin e KRU Gjakovës sa i përket 
standardeve të dallimit, kushteve të punësimit, zhvillimit të punonjësve dhe shërbimeve 
të punonjësve. Ndoshta do të jetë e nevojshme që këto politika të ndryshohen kohë pas 
kohe për të reflektuar ndryshimet në fuqinë punëtore, tendencat e punësimit, kushtet 
ekonomike të rajonit dhe ligjeve të ardhshme të Kosovës. Megjithatë, çdo ndryshim në 
politikë do të jetë në përputhje me qasjen e kompanisë për: 
 Punësim të individëve të talentuar, kreativiteti dhe imagjinata e të cilëve do të 

mbështes dhe kontribuoj në arritjen e objektivave të biznesit të kompanisë sonë; 
 Komunikimi i standardeve të kompanisë dhe pritshmërive në të gjitha aspektet e 

punësimit duke përfshirë performancën; 
 Vlerësimi  i  shumëllojshmërisë  dhe  sigurimi  i  mundësive  të  barabarta  të 

punësimit dhe një vendi pune ku marrëdhëniet bazohen në respektin reciprok; 
 Trajtimi i të gjithë stafit, punëtorëve dhe klientëve në mënyrë profesionale, jo- 

diskriminuese; 
 Sigurimi i kushteve të sigurta dhe efektive të punës, dhe; 
 Sigurimi i kushteve konkurruese për vendet e punës në KRU Gjakova. 

 
Çdo ndryshim i politikave do të konsultohet plotësisht dhe do t'i komunikohet të gjithë 
stafit nëpërmjet kanaleve normale të komunikimit, dhe ky manual i Politikave të Burimeve 
Njerëzore gjithashtu do të përditësohet sipas nevojës. 

1.   INFORMACIONI I PËRGJITHSHËM 
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Kuptimi i përgjithshëm i rolit dhe përgjegjësisë së MBNJ 
 

Roli i Menaxhmentit të Burimeve Njerëzore (MBNJ) është të planifikojë, zhvillojë dhe 
administrojë politikat dhe programet e dizajnuara për të shfrytëzuar në mënyrë optimale 
burimet njerëzore të KRU Gjakova. Kjo është ajo pjesë e menaxhmentit që ka të bëjë me 
njerëzit në punë dhe me marrëdhëniet e tyre brenda aktivitetit afarist. Roli i tyre është të 
ofrojë konsulencë dhe shërbime këshillimi lidhur me BNJ për menaxherët e linjës, duke 
qenë se çdo menaxher është një Menaxher i Burimeve Njerëzore. 

Natyra dhe shtrirja e këtyre roleve varen se çka menaxhmenti i lartë dëshiron që 
menaxhmenti i BNJ të bëjë dhe cilat kompetenca stafi i BNJ ka treguar. Në përgjithësi, për 
MBNJ zakonisht janë identifikuar tri role: 

 Menaxhimi administrativ; 
 Veprimet operacionale; 
 Menaxhimi strategjik i burimeve njerëzore; 

 
Roli i menaxhimit administrativ të BNJ ka qenë tërësisht i orientuar drejt administrimit dhe 
mbajtjes së shënimeve duke përfshirë dokumentet themelore ligjore dhe zbatimin e 
politikave. Gjatë viteve të fundit në botën afariste kanë ndodhur ndryshime të mëdha në 
rolin administrativ të BNJ. Dy ndryshime të mëdha që kanë lëvizur transformimin e rolit 
administrativ janë përdorimi më i madh i teknologjisë dhe burimet e jashtme (kontraktimi). 

Menaxherët e burimeve njerëzore menaxhojnë shumicën e aktiviteteve të BNJ në 
përputhje me strategjitë dhe punët që janë identifikuar nga menaxhmenti dhe shërbejnë 
si "model" i punëtorit për çështjet dhe shqetësimet e punonjësve. BNJ shpesh janë parë si 
"avokat i punonjësve" në organizata. Ata veprojnë si zë për shqetësimet e punonjësve dhe 
shpenzojnë kohë të konsiderueshme në "menaxhimin e krizave" të BNJ, që kanë të bëjnë 
me problemet e punonjësve që janë të lidhura ose jo me punën. Përkrahja e punonjësve 
ndihmon që të sigurohet një trajtim i drejtë dhe i barabartë për punonjësit, pa marrë 
parasysh historinë personale apo rrethanat. 

Ndonjëherë roli i avokatit të BNJ mund të krijojë konflikt me menaxherët operativ. 
Megjithatë, pa rolin e avokatit të BNJ, punëdhënësit mund të përballen edhe me më 
shumë padi dhe ankesa rregullatore sesa tani. Roli operacional kërkon që profesionistët e 
BNJ të bashkëpunojnë me menaxherët e ndryshëm të departamenteve dhe operativës si 
dhe mbikëqyrësit për të identifikuar dhe zbatuar programet dhe politikat e nevojshme në 
kompani. Aktivitetet operative janë të natyrës taktike. Pajtueshmëria me mundësi të 
barabarta punësimi dhe ligje të tjera janë siguruar, aplikimet për punësim janë përpunuar, 
konkurset e tanishme janë plotësuar përmes intervistave, mbikëqyrësit janë trajnuar, 

 

2.   ROLET DHE PËRGJEGJËSITË 
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problemet e sigurisë janë zgjidhur dhe pyetjet për pagat dhe përfitimet janë përgjigjur. Për 
kryerjen e këtyre aktiviteteve, menaxheri i BNJ i përshtat aktivitetet e BNJ-së me strategjitë 
e organizatës. 

Roli administrativ tradicionalisht ka qenë rol kryesor për BNJ. Është i nevojshëm një 
transformim më i gjerë në BNJ në mënyrë që shumë më pak kohë BNJ dhe më pak staf i 
BNJ të përdoren vetëm për punën zyrtare. Dallimet në mes të roleve operacionale dhe 
strategjike ekzistojnë në një numër fushash të BNJ. 

Roli strategjik i menaxhimit të Burime Njerëzore nënkupton që profesionistët e BNJ janë 
paraprijëse në adresimin e realitetit afarist dhe duke u fokusuar në nevojat e ardhshme të 
afarizmit, siç janë planifikimi strategjik, strategjitë e kompensimit, performanca e BNJ dhe 
matja e rezultateve të saj. Megjithatë, BNJ shpesh nuk luajnë një rol kyç në formulimin e 
strategjive për organizimin e kompanisë si tërësi; në vend të kësaj, ajo thjesht i kryen ato 
përmes aktiviteteve të BNJ. 

Departamenti i Burimeve Njerëzore duhet të menaxhojë kontratën e punës duke: 

 Siguruar që kushtet e çdo kontrate të punës të përmbushen plotësisht bazuar në
ligjet dhe rregulloreve vendore;

 Siguruar se parimi i drejtësisë bazuar në ligjet përkatëse është përmbushur
plotësisht;

 Përcaktimi i kushteve të shërbimit është përcaktuar dhe plotësuar, për shembull,
për ndërprerje të marrëdhënies kontraktuale, njoftimi paraprak është dhënë sipas
ligjeve në fuqi, ose në vend të njoftimit bëhet një pagesë e plotë kontraktuale.

 Dhe, kur Departamenti i BNJ përballet me sfida ligjore, ai duhet të 
konsultohet me departamentin/njësinë administrative e ligjore.

Në ditët e sotme, natyra e Menaxhimit të Burimeve Njerëzore ka lëvizur nga Menaxhimi i 
Personelit në Menaxhimin e Burimeve Njerëzore dhe i jep të drejtën angazhimit të njerëzve 
me njohuri, shkathtësi, qëndrime dhe kompetenca të nevojshme dhe menaxhimin e tyre 
në një mënyrë që të çon në arritjen e qëllimeve të kompanisë. MBNJ është procesi i 
menaxhimit të njerëzve të një organizate me një qasje njerëzore. Qasja e burimeve 
njerëzore ndaj fuqisë punëtore i mundëson menaxherit të shohë njerëzit si një burim të 
rëndësishëm. 

Në ditët e sotme, natyra e Menaxhimit të Burimeve Njerëzore ka lëvizur nga Menaxhimi i 
Personelit në Menaxhimin e Burimeve Njerëzore dhe i jep të drejtën angazhimit të 
njerëzve me njohuri, shkathtësi, qëndrime dhe kompetenca të nevojshme dhe 
menaxhimin e tyre në një mënyrë që të çon në arritjen e qëllimeve të kompanisë. MBNJ 
është procesi i menaxhimit të njerëzve të një organizate me një qasje njerëzore. Qasja e 
burimeve njerëzore ndaj fuqisë punëtore i mundëson menaxherit të shohë njerëzit si një 
burim të rëndësishëm. Është qasja nëpërmjet së cilës organizata mund të shfrytëzojë 
 fuqinë punëtore jo vetëm për përfitimet e organizatës, por për rritjen, zhvillimin dhe 
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vetëkënaqësinë e njerëzve në fjalë. Kështu, MBNJ është një sistem që fokusohet në 
zhvillimin e burimeve njerëzore në njërën anë dhe menaxhimin efektiv të njerëzve në anën 
tjetër ashtu që njerëzit të gëzojnë dinjitetin njerëzor në punësimin e tyre. MBNJ është e 
përfshirë në sigurimin e vetëvlerësimit të njeriut për punonjësit duke marrë parasysh 
kapacitetin e tyre, potencialin, talentet, arritjet, motivimin, aftësinë, angazhimin, aftësitë 
e mëdha dhe kështu me radhë, për rrjedhojë, që personalitetet e tyre njihen si qenie 
njerëzore me vlerë. 

 
Nëse një organizatë mund të besojë, varet dhe tërheqë nga llogaria e tyre bankare në 
fuqinë e pasurisë së tyre kapitale, ata mund të besojnë, varen dhe të tërheqin më shumë 
për njerëzit e tyre të angazhuar, të talentuar, të përkushtuar dhe të aftë. Kjo është ajo që 
MBNJ është e përfshirë në çdo biznes, aktivitet menaxherial ose institucion. 

 

Përshkrimet funksionale të MBNJ 
 

Burimet njerëzore luajnë një rol të rëndësishëm në pajisjen e kompanisë në përballje sfidat 
e një aktiviteti në zgjerim dhe gjithnjë e më konkurrues. Rritja e numrit të punonjësve, 
shumëllojshmërinë kontraktuale dhe ndryshimet në profilin demografik detyrojnë 
menaxherin e BNJ që të rikonfiguroj rolin dhe rëndësinë e menaxhimit të burimeve 
njerëzore. 

 

 
 

Figura 1 - Kompetencat e Burimeve Njerëzore 
 

Funksionet janë të përgjegjshme ndaj nevojave aktuale  të stafit, por mund të jenë 
paraprijëse në riformimin e objektivave të kompanisë. Të gjitha funksionet e MBNJ janë të 
ndërlidhura me objektivat thelbësore të MBNJ. Për shembull, objektivat personale 
kërkohen të realizohen përmes funksioneve si shpërblimi, vlerësimi etj. 
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Rolet dhe autorizimet e Menaxherit të Burimeve Njerëzore në kompani 
 

Ekzistojnë disa lloje të detyrave të menaxherit të BNJ në organizatë, për zhvillimin e 
përgjithshëm të kompanisë. Njëri rol pune i menaxherit të BNJ merret me trajnimin e të 
gjithë punonjësve dhe mjedisin punues të punonjësve në kompani. 

Është roli dhe përgjegjësia e menaxherit të BNJ që të gjitha funksionet e menaxhimit të 
burimeve njerëzore të kompanisë duhet të menaxhohen në mënyrë efikase. Sidoqoftë, 
roli i një menaxheri të BNJ të kompanisë është fytyra e vetme e njësisë së burimeve 
njerëzore. Roli i përgjithshëm i BNJ në kompani është përmbledhur si më poshtë: 

A. Trajtimi i procesit të përzgjedhjes dhe rekrutimit 
 

Një nga rolet dhe përgjegjësitë e përgjithshme të Menaxherit të BNJ është se ai/ajo është 
personi që monitoron procesin e rekrutimit në kompani. Rolet dhe përgjegjësitë e 
menaxherit të BNJ përfshijnë administrimin e procesit të punësimit   të  punonjësve dhe 
punëdhënësve përgjegjës që mund të investojnë shkathtësitë dhe aftësitë e tyre në 
zhvillimin e përgjithshëm të kompanisë.. Është thelbësore që të ketë një menaxher të 
ditur dhe përgjegjës për BNJ, sepse pa një fuqi të shkathët njerëzore, kompania nuk 
mund të lëvizë në drejtimin e duhur të suksesit. 

Pasi që kompania të rekrutojë punëtorë të rinj, ata do të japin një letër punësimi me të 
gjitha detajet. Mbledhja dhe ruajtja e të dhënave të të punësuarve me të gjitha detajet e 
tyre personale dhe të edukimit, është një detyrë e rëndësishme dhe gjithashtu një kërkesë 
ligjore. 

Gjithashtu është e nevojshme të caktohet një menaxher mbikëqyrës/bashkëpunëtor, të 
sigurojë kartelën e kompanisë, një përshkrim të zgjeruar të pozitës së punës, tavolinën e 
punës, trajnimin mbi rregullat themelore të sigurisë, një prezantim të strukturës 
organizative, rregullat që duhen respektuar pas procesit të angazhimit në kompani. 

B. Administrimi dhe planifikimi i strukturës organizative 
 

Rolet dhe përgjegjësitë e menaxherit të BNJ në një kompani janë që në koordinim me 
menaxhmentin e lartë të kompanisë  të propozojë një strukturë efektive organizative e 
cila më tej do të aprovohej nga Bordi i Kompanisë . Ata zhvillojnë strategji të ndryshme të 
cilat i propozojnë Drejtorit Ekzekutiv që të përmbushin  qëllimet e kompanisë dhe ti japin 
mbështetjen e tyre të gjitha departamenteve. 

Ata zhvillojnë strategji të ndryshme për të përmbushur synimet e kompanisë dhe për të 
japë mbështetjen e tyre të gjitha departamenteve. Ata gjithashtu i njoftojnë udhëheqësit 
e ekipit me rezultatet e tyre kundrejt atyre aktuale dhe i bëjnë ata të kuptojnë objektivin 
e tyre dhe si t'i arrijnë ato. Ata marrin modele të ndryshme të organizimit dhe i  
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propozojnë ato dhe pas marrjes së aprovimit i implementojnë ato në kompani. 
Gjithashtu, ata kujdesen që secili anëtar të kontribuojë në përfitimin e kompanisë. 

Menaxherët e BNJ e dedikojnë ekzistencën e tyre duke zhvilluar ide për të përmirësuar 
kompaninë e tyre. Ata i analizojnë kërkesat e kompanisë dhe i përshtatin punonjësit dhe 
aftësitë e tyre ashtu që do të kontribuojnë në rritjen e kompanisë. Menaxheri i BNJ ( pas 
procesit të propozimit drejtuar Drejtorit Ekzekutiv  dhe Bordit të Drejtorëve për miratim 
zhvillon modelin e organizimit të organizatës nga niveli më i lartë në nivelin më të ulët dhe 
formon një zinxhir si një ndërlidhje me të tjerët në një hierarki biznesi. Departamenti i 
BNJ-së duhet të vlerësojë rezultatet çdo vit dhe të fillojë të zhvillojë njohuritë e 
punonjësve për qëllimet e arritjes së objektivave të kompanisë. 

Menaxherët e BNJ-së janë përgjegjës për të siguruar që çdo punonjës është i vetëdijshëm 
për rolet e tyre, përshkrimin e punës, synimet, të cilat do t'i ndihmojnë kolegët e tyre të 
përqendrohen drejt vizionit dhe të mbajnë alarmin rreth produktivitetit të burimeve 
njerëzore. 

C. Ndërtimi i politikave të BNJ 

Përgjegjësitë dhe detyrat e menaxherit të BNJ-së janë të plotësojnë politikat e BNJ të 
kompanisë në politikën e organizatës së tyre të BNJ dhe kohë pas kohe të vazhdojnë me 
rishikimin e politikave për të nxjerrë performancën më të mirë të punonjësve. Ata duhet 
të ndjekin nëse politikat që ata implementojnë janë duke pas sukses dhe nëse jo atëherë 
të ndërmarrin veprime të nevojshme dhe informojnë drejtuesit e tyre të raportimit që të 
kontrollojnë punonjësit e tyre për këtë. Kjo përfshin pushimet, promovimet, rregulloret, 
pagat, stimulimet, politikat e largimit, oraret e punës etj. 

D. Shpërblimet dhe mirënjohjet 

Përgjegjësitë dhe detyrat e menaxherit të BNJ-së janë të plotësojnë politikat e BNJ të 
kompanisë në politikën e organizatës së tyre dhe ti propozojë Drejtorit Ekzekutiv për 
aprovim që ti shpërblejnë ata për performancën dhe kontributin e tyre në Ndërmarrje. 
Menaxheri i BNJ duhet të inkurajojë punonjësit që të performojnë mirë dhe sipas 
klasifikimit ose vlerësimit të tyre, ai/ajo do të mbledhë informacionin nga drejtuesit e 
departamenteve dhe do ti njeh punonjësit sipas performancës së tyre. 

Departamenti i BNJ-së duhet të emërojë disa anëtarë për të formuar një ekip për 
shpërblimin dhe njohjen e këtij punonjësi dhe për të siguruar që ky proces të jetë në bazë 
të politikave të organizatës. 

E. Programet e zhvillimit të të punësuarve 

Pasi të kryhet procesi i punësimit, menaxhmenti i burimeve njerëzore do të kujdeset për 
procesin e tyre të trajnimit. BNJ duhet të përgatisin programin varësisht nga departamenti 
dhe natyra e punës dhe njoftojnë punonjësit e ri duke ju mundësuar atyre që të përjetojnë 
mjedisin e organizatës. Ato ofrojnë një mundësi për ta për të mësuar aftësi dhe për tu 
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Ekipi i burimeve njerëzore trajton elemente të ndryshme në një kompani. Rolet dhe 
përgjegjësitë e menaxherit të BNJ-së janë të mbështesin dhe menaxhojnë punonjësit, 
stabilimentet e punonjësve, çështjet, shqetësimet, reagimet etj. Ata kujdesen për pagën e 
punonjësve, shpenzimet e udhëtimit, trajtimin mjekësor. Procesi procedural i punësimit, 
procesi lirimit nga puna, të gjitha këto do të renditet nën përgjegjësitë ose nën detyrat e 
një Menaxheri të BNJ në bazë të vendimit të Drejtorit Ekzekutiv të Kompanisë sipas 
rregullores ne fuqi. Këtu janë funksionet themelore të departamentit të burimeve 
njerëzore në përgjithësi. Detyrat dhe përgjegjësia e menaxherit të BNJ-së nuk janë 
vetëm administrimi i procesit të rekrutimit të punonjësve por edhe plotësimi i 
dosjes së punonjësit dhe administrimi i kopjeve të kontratës së punonjësve në 
pajtim /marrëveshje me njësinë ligjore. Ata zhvillojnë Procedurat Standarde të 
Operimit të BNJ-së (PSO) gjithashtu  
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zhvilluar në karrierën e tyre. Ata gjithashtu kryejnë një program të angazhimit të 
punonjësve në të cilin mund të ndër veprojnë me bashkë-punëtorët e tyre. Ata japin 
trajnime mbi programet e ndërgjegjësimit për punëtorët se si të mbrohen. 

Është roli dhe përgjegjësia e BNJ-së që të kujdeset për punonjësit e tyre si më poshtë: 

 Sigurimi i zgjidhjeve për çështjet e punonjësve;
 Marrja e mendimeve lidhur me stabilimentet e organizatës të cilat mund të jenë

të parehatshme për ta; personi i BNJ-së do të jetë i gatshëm që çështjet e tyre të
ju adresoj drejtuesve dhe t'i zgjidhë ato.

Roli i një Departamenti të BNJ-së është të menaxhojë përfitimet e punonjësve dhe t'i 
ndihmojë ata me të drejtat e tyre. Është detyra e tyre që ti bëjnë punonjësit të 
vetëdijshëm për përgjegjësitë e tyre gjatë punës në një mjedis afarist, si p.sh se të 
mbajnë ambientet e pastra, për disiplinën, për të respektuar sigurinë në mjedisin e punës 
në mënyrë që ata të mbrojnë veten dhe mjedisin e fuqisë punëtore. Ata duhet të 
ndihmojnë punonjësit me prani në punë dhe kërkesat për kyçje në punë. 

Një detyrë tjetër është zhvillimi i programeve për motivimin e punonjësve dhe për t'i bërë 
ata pa strese rreth  organizimin e ngjarjeve dhe ndikimi në harmoni të punonjësve. 
Menaxheri i Burimeve Njerëzore duhet të sigurojë që komunikimet dhe njoftimet e 
organizatës të arrijnë tek çdo punonjës. Duhet gjithashtu të përfundohet edhe analiza dhe 
zbatimi i agjendës organizative dhe ofrimi i saj në praktikë. 

Menaxheri i BNJ kohë pas kohe duhet gjithashtu të kryejë një studim të kënaqësisë së 
punonjësve dhe të vlerësojë rezultatet, ti komunikojë ato dhe të marrë përgjigje prej tyre. 
Matja e performancës së punonjësve është një detyrë tjetër me qëllim të caktimit të roleve 
të reja të punonjësve në mënyrë që të sigurohet rritja dhe efektiviteti profesional në 
kompani. 

F. Lista e detyrave të BNJ 
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mbledhin PSO-të e departamenteve të tjera dhe i rishikojnë ato, identifikojnë vendet e lira 
dhe janë gjithashtu përgjegjëse për procesin e ndryshimit të rolit. Menaxherët e BNJ-së 
duhet të koordinojnë dhe ndihmojnë Drejtorin Ekzekutiv dhe udhëheqësin e 
departamenteve për të hartuar një tabelë organizative dhe mbështetje për zbatim. Ata 
sigurojnë që secilit dhe çdo punonjësi ti jepen mundësi të barabarta, rishikojnë dhe 
përditësojnë protokollet etj. 

G. Vlerësimi i Punonjësve 

Punonjësit presin një vlerësim sipas performancës dhe përvojës së tyre në organizatë. 
Departamenti i BNJ është përgjegjës për mbarëvajtjen e procesin e vlerësimit, ata 
analizojnë përgjegjësitë e tyre, rolet dhe kriteret për rolin e ri, bëjnë një intervistë dhe 
caktojnë rolin e ri. 

Ekipi i BNJ-së identifikon punonjësit e njëjtë të pranueshëm për rolin dhe zgjedh 
punonjësin më të mirë të përshtatshëm për rolin duke komunikuar dhe koordinuar me 
menaxherët e kompanisë. Ekipi i BNJ-së emëron një ekip për të trajnuar punonjësit për 
rolin e ri dhe t'i bëjë ata të vetëdijshëm për kërkesat e punës dhe rolin e tyre në 
departament. Gjatë dhënies së një vlerësimi ata sigurojnë që shkathtësitë teknike, 
shumëllojshmëria, përvoja, që të gjithë këta faktorë janë përmbushur. Ata duhet të 
ndihmojnë Drejtorin Ekzekutiv në caktimin e pagës sipas sistemimit  të ri duke rritur 
pagesën e tanishme dhe tu ofrojë atyre dokumentet e duhura. 

H. Përputhshmëria ligjore 

BNJ gjithashtu luajnë një rol kyç në zbatimin e përputhshmërisë ligjore në aspektin e 
aplikimit të ligjeve të punësimit në bashkërendim me departamentin/njësinë ligjore të 
kompanisë. Ata i përmbahen ligjeve të punësimit dhe të punës; është përgjegjësia e tyre 
që ato të ruhen me disiplinë pa i injoruar ato. Ata ndërtojnë një strukturë sipas ligjeve në 
fuqi. Ata sigurojnë se të drejtat e punonjësve janë vendosur dhe zbatohen në Ndërmarrjen 
e tyre. 

Nga Departamenti i BNJ-së, punonjësit e kontraktuar do të kujdesen  për këto 
përgjegjësi dhe kryejnë auditime në intervale të rregullta kohore për disiplinën e 
brendshme në koordinim me udhëheqësit e departamenteve, duke shmangur kështu 
çështjet ligjore dhe të mbajë një regjistër të ligjeve në fuqi për ti zbatuar dhe komunikuar 
ato organizatës ne koordinim me departamentin/njësinë ligjore të kompanisë. Ata janë 
pika e kontaktit për të kontrolluar nëse të gjitha ligjet e punësimit janë të vendosura dhe 
të zbatuara në secilin departament. 
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Obligimet e ruajtjes së shënimeve dhe raportimit të BNJ 

Të gjitha të dhënat e punonjësit duhet të ruhen në regjistra në BNJ në formë elektronike 
dhe/ose në formë të shkruar. Në rast të ndonjë çështjeje, BNJ do të japin informacionin e 
punonjësit të veçantë. Merren dhënat e tyre të pagave, të dhënat personale, rolet e 
luajtura, pretendimet mjekësore. Kjo përdoret sa herë që punonjësi transferohet në një 
vend tjetër, përparon në një departament /njësi tjetër ose për qëllime të tjera ligjore. 
Departamenti i BNJ-së duhet të ndjekë praninë e tij sipas bazës së të dhënave të tyre, 
përgatit listën e pagave të punonjësve përkatësisht e dërgon atë në Departamentin e 
Financave për ekzekutim. Menaxheri i Burimeve Njerëzore duhet të përcaktojë llojin e 
trajnimit për punonjësit në bazë të të dhënave të tyre, të ketë informata të detajuara në 
lidhje me historikun trajnimeve paraprake të tyre dhe të analizojë nevojat e reja të 
trajnimit për përparimin e tyre profesional. Këto të dhëna do të përdoren gjithashtu gjatë 
procesit të daljes nga punonjësi për të bërë ujdinë e plotë dhe përfundimtare të 
punonjësit. 
Siç u përmend më lart, roli i BNJ konsiderohet të jetë një nga pozicionet kyçe më të 
rëndësishme të cilët luajnë rolin udhëheqës në një organizatë në krijimin dhe mbajtjen e 
sistemeve adekuate të regjistrimit për të matur aspektet e nevojshme të zhvillimit të BNJ. 
Rëndësia e mbajtjes së shënimeve elektronike për punonjësit lidhet jo vetëm me kërkesat 
e ligjit. Të gjitha aplikimet, rezymetë dhe format e tjera të punësimit, shpalljet e vendeve 
të lira të punës, intervistat, shkarkimi, transferimi, caktimi, njoftimet, vlerësimi i 
punonjësve, përmbledhjet e kualifikimit etj. duhet të mbahen me kujdes në kompani. 
Regjistrat duhet të mbahen të sigurta dhe të qasshme në vend ose në vendin e punës ose 
në një zyrë në selinë e regjistruar të Kompanisë. 
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Rekrutimi dhe prezantimi i përzgjedhjes 
 

Procesi efektiv i rekrutimit dhe përzgjedhja janë thelbësore dhe vendimtare për 
funksionimin e suksesshëm të kompanisë. Kjo varet nga gjetja e njerëzve me aftësi, 
eksperiencë dhe kualifikime të nevojshme për të përmbushur objektivat strategjike 
të kompanisë dhe aftësinë për të dhënë një kontribut pozitiv në vlerat dhe 
qëllimet e kompanisë. Një qasje profesionale, sistematike dhe e drejtë në rekrutim dhe 
përzgjedhje do t'i mundësojë kompanisë që të arrijë një nga objektivat e saj strategjike: atë 
të tërheqjes dhe mbajtjes së profesionistëve të shquar me kompetencë më të lartë. 
Qëllimi i këtij dokumenti të politikës është të sigurojë një kuadër të shëndoshë të 
procedurave të rekrutimit të bazuara në parime të rëndësishme. 

 

Njoftimet 
 

Vendet e lira duhet të reklamohen në gazetat më të rëndësishme jo politike ose revistat 
lokale dhe nuk do të kufizohen vetëm në ato media të cilat, për shkak të burimit të tyre të 
veçantë të aplikantëve, ofrojnë vetëm ose kryesisht aplikantë të një grupi të caktuar. 
Shpalljet gjithashtu duhet të njoftohen në qendrën lokale të punës të menaxhuar nga 
autoriteti lokal në Gjakovë dhe komunat përreth. 

Të gjitha vendet e lira duhet të postohen edhe në faqen e internetit të kompanisë dhe në 
tabelat e brendshme të njoftimeve. Kompania duhet të lehtësojë promovimet e 
brendshme sa herë që të jetë e mundur si mundësi zhvillimi për stafin e saj aktual. 

Kompania në raste të caktuara, mund të vendosë të kufizojë reklamimin vetëm për 
kandidatët e brendshëm. Për më tepër, postet e të rinjve së pari duhet gjithmonë të 
shpallen brenda, për të siguruar zhvillim të vazhdueshëm të anëtarëve ekzistues të stafit 
përveç nëse ekipi menaxhues pranon që kjo nuk është e përshtatshme për shkak të 
aftësive të specialistit që kërkohen për postin e përfshirë. Vendet e lira, të cilat janë të 
kufizuara vetëm për kandidatët e brendshëm, do të tregohen qartë në shpallje. Të gjithë 
kandidatët e brendshëm duhet të përzgjidhen për intervistë me të njëjtat kritere si 
kandidatët e jashtëm. Punonjëset në pushime të lindjes duhet të marrin të gjitha njoftimet 
për postet e reklamuara në Kompani gjatë periudhës së pushimit të lehonisë. 

 

Formulari i aplikimit dhe procesi 
 

Kandidatët për të gjitha postet, përveç në disa raste kur një vend i lirë është i kufizuar në 
rekrutimin e brendshëm, duhet të kërkohet të plotësojë një formular standard të aplikimit, 
në mënyrë që ato të mund të gjykohet në bazë të informacionit të krahasueshëm. 

3.   RREGULLAT DHE POLITIKAT E PUNËSIMIT 
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Në aplikim për post, të gjithë kandidatëve duhet tu jepen përshkrimi i vendit të punës, 
detajet e kushteve të duhura të shërbimit dhe detajet e kompanisë. Gjithashtu do tu jepet 
një deklaratë e shkurtër lidhur me procedurën e emërimit dhe, nëse është e mundur, një 
tregues të datës (ose javës) kur do të mbahen intervistat. 

Gjatë përpilimit të përshkrimit të vendit të punës dhe kushteve të shërbimit kompania 
duhet të sigurojë që asnjë aplikantë për punë të mos marrë trajtim më të favorshëm se 
një tjetër për shkak të aftësisë së kufizuar, gjinisë, racës, religjionit apo besimit fetar, 
moshës, orientimit seksual, statusit martesor, statusit prindëror, përgjegjësitë ose orët e 
punës dhe se asnjë aplikantë nuk është në pozitë të pafavorshme në mënyrë të 
paarsyeshme nga kërkesat ose kushtet që kanë një efekt jo-proporcionalisht të kundërt në 
një grup të caktuar. 

Aplikantëve duhet t'u kërkohet të cekin nëse kanë aftësi të kufizuara dhe nëse nevojitet 
ndonjë përshtatje të arsyeshme për ta që të marrin pjesë në një intervistë. Të gjithë 
aplikantët me aftësi të kufizuara që plotësojnë kriteret themelore për një punë, duhet të 
intervistohen dhe të merren në konsideratë sipas meritave të tyre. 

Aplikantëve duhet t'u kërkohet të japin emrat dhe adresat e dy personave nga të cilët 
mund të merren referenca, njëra prej të cilave normalisht duhet të jetë punëdhënësi 
aktual ose i fundit i aplikantit. 

Duhet të merren vetëm referencat për kandidatët e përzgjedhur për intervistë. Referencat 
normalisht do të kërkohen para intervistës nëse kandidati nuk tregon ndryshe dhe 
normalisht duhet të bëhet me shkrim ose me email. 

Të gjithë kandidatëve në formularin e kërkesës do t'u kërkohet të deklarojnë nëse ata janë 
dënuar ndonjëherë për ndonjë vepër penale siç kërkohet me ligj. Kandidatët e suksesshëm 
do të kërkohet që të sigurojnë dokumentacionin e nevojshëm në mënyrë që të plotësojnë 
një deklaratë standarde të dosjeve penale. 

Aplikantëve gjithashtu duhet t'u kërkohet të deklarojnë nëse janë të lidhur me ndonjë 
anëtar të stafit brenda KRU Gjakovës. Agjitimi i anëtarëve të kompanisë nuk është i lejuar. 
Asnjë menaxher nuk duhet të vihet në pozitë ku i kërkohet të intervistojë një person me 
të cilin është i lidhur. 

Kompania mund të vendosë të mos komunikojë më tej me aplikantët tjerë përveç atyre 
që janë në listën e ngushtë. Një shënim për këtë masë duhet të përfshihet në detajet që u 
dërgohen aplikantëve. 

Hollësitë e aplikantëve do të regjistrohen në pikën e pranimit (Formulari Monitorimit të  
Rekrutimit - Shtojca 1). Të gjitha informatat në lidhje me të dhënat e mbledhura në 
formularin e monitorimit të rekrutimit të barazisë dhe shumëllojshmërisë duhet të jenë të 



SEWAGE DISPOSAL IN SW KOSOVO 

PHASE III 
(BMZ NO: 2013 65 501) 

REGIONAL WATER COMPANY GJAKOVA 

18 | F a q j a Manuali për Politikat e Burimeve Njerëzore 

 

 

 

fshehura nga të gjithë ata që janë të përfshirë në procesin e rekrutimit dhe përzgjedhjes. 
Informacioni i mbledhur do të përdoret vetëm për qëllime të monitorimit të barazisë. 

Të gjithë formularët e plotësuar të aplikimit duhet të jenë privat dhe konfidencial dhe 
duhet të vihen në dispozicion vetëm për ata persona që janë të përfshirë drejtpërdrejt në 
procesin e rekrutimit dhe përzgjedhjes. 

Të gjitha formularët e aplikimit duhet të grumbullohen nga Burimet Njerëzore dhe 
Departamenti i Administratës ja jep menaxherit të emërimit dhe panelit të intervistimit 
për qëllime të përpilimit të listës së shkurtër te kandidatëve. 

Bazuar tërësisht në meritat dhe përshtatshmërinë për postin do të nxirret një listë e 
shkurtër e kandidatëve për një intervistë, por duke marrë parasysh përgjegjësitë e 
kompanisë në lidhje me aftësitë e kufizuara, diskriminimin dhe paritetin. Përveçse në 
rrethana të jashtëzakonshme, do të jepet një njoftim i arsyeshëm për të siguruar që 
kandidatët të kenë kohë të mjaftueshme për t'u përgatitur dhe për të marrë masat e 
nevojshme për të marrë pjesë në intervistë. 

 

Përshkrimet e punës 
 

Qëllimi kryesor i çdo përshkrimi të vendit të punës është të përshkruaj detyrat dhe 
përgjegjësitë kryesore që janë të përfshira në një punë të veçantë dhe kjo është e 
nevojshme që të bëhet e ditur para një aplikimi për punë. Shpesh kërkohen Informata 
shtesë që një dokument të plotësojë nevojat e disa proceseve, siç janë rekrutimi dhe 
përzgjedhja; vlerësimi; vlerësimi i punës dhe trajnimi. Përshkrimet e punës duhet të 
bazohen në analiza të detajuara të punës dhe duhet të jenë sa më të shkurtra dhe faktike 
që të jetë e mundur (Model i përshkrimit të vendit të punës - Shtojca 12). 

 

Çdo punonjës ka të drejtë të marrë një deklaratë të detyrave kur ata janë në procesin e 
përzgjedhjes dhe punësimit. Menaxherët janë përgjegjës për caktimin e punës në pozitat 
nën drejtimin e tyre dhe për ta përshkruar atë punë. 

 

 
 

Figura 2 - Procesi i përshkrimit të punës 
 
 
 

 

INPUTET PROCESET REZULTATET 

Dijenia Përgjegjësitë e 
Çka do të arrihetme 

Aftësitë 
Përvoja 
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Metodat e përzgjedhjes 

Intervistat duhet të mbahen nga një panel i cili duhet të ketë tre persona, aty ku është 
e mundur me përfaqësim të barabartë gjinor. Gjithsesi numri i intervistuesve 
vendoset sipas rregullores së kompanisë. Intervistuesit do të inkurajojnë kandidatët të 
jenë të qetë gjatë intervistës, në mënyrë që ata të mund të japin një përshtypje të drejtë 
dhe të saktë për veten e tyre. 

Një përfaqësues nga Departamenti i Burimeve Njerëzore / Departamenti ose Menaxheri i 
BNJ duhet të jetë i pranishëm në të gjitha intervistat për poste nën nivelin e drejtorit. 
Drejtoret e Departamenteve kandidati i cili do të punësohet duhet të jenë 
prezent në panelin intervistues ose në rast të pa mundësisë ta delegojnë një 
menaxher tjetër nga i njëjti departament 

Paneli intervistues do të dakordohet paraprakisht për një grup pyetjesh të cilat do të 
zhvillohet nga përshkrimi aktual i punës për postin. Paneli duhet të kërkojë të zhvillojë 
pyetje që u kërkojnë kandidatëve të japin shembuj të përvojës së mëparshme përkatëse . 

Të gjithë kandidatëve duhet t'iu bëhen të njëjtat pyetje në të njëjtin rend dhe përgjigjet e 
tyre vlerësohen në mes të 1-10. Secili panelist do të ketë një kopje të pyetjeve dhe gjatë 
intervistës do ta notoj kandidatin pavarësisht nga njëri-tjetri. Midis intervistave ndahet një 
kohë për panelin për të diskutuar secilin kandidat dhe për të dhënë një rezultat të 
përgjithshëm. Gjatë intervistës paneli mund të merr shënime shtesë. Megjithatë, duhet të 
theksohet se kandidatët duhet të kenë qasje në të gjitha kërkesat për informata përkatëse 
për pozitën e lirë. 

Duhet të mbahet mend se një intervistë është një proces i dyanshëm dhe kandidatëve do 
t'i jepet çdo mundësi për të parë zyrat / vendet e punës ku ata do të punojnë dhe të bëjnë 
pyetje rreth kompanisë, për të siguruar që ata të kenë një kuptim të plotë të postit për të 
cilin ata po aplikojnë dhe mënyrën se si funksionon kompania. 

Përveç intervistave, mund të përdoren një sërë metodash të tjera të përzgjedhjes. Në 
rrethana të tilla, do të jepen njoftimi i arsyeshëm dhe informatat përkatëse për të siguruar 
që kandidatët të kenë kohë dhe informata të mjaftueshme për t'u përgatitur. Drejtori 
Ekzekutiv 

mund të vendosë që kandidatët që marrin pjesë në një intervistë duhet të rimbursohen 
për çdo shpenzim të arsyeshëm të shkaktuar. 

Kandidati që tërhiqet ose refuzon një ofertë të emërimit për shkaqe që kompania i 
konsideron jo adekuate, nuk do të rimbursohet për shpenzimet e tij / saj. 

Të gjitha emërimet do të bëhen rreptësishtë në bazë të në meritave dhe në lidhje me 
kërkesat e punës. 



SEWAGE DISPOSAL IN SW KOSOVO 

PHASE III 
(BMZ NO: 2013 65 501) 

REGIONAL WATER COMPANY GJAKOVA 

20 | F a q j a Manuali për Politikat e Burimeve Njerëzore 

Drejtori Ekzekutiv mund të delegojë kompetenca për të bërë emërime në poste poshtë 
nivelit të Drejtorit të Departamentit ose ekuivalent. Për postet e nivelit të Drejtorit, 
Drejtori Ekzekutiv duhet të konsultohet me Kryesuesin e Bordit për të përcaktuar nivelin e 
përfshirjes së anëtarëve të Bordit. 

Të gjithë kandidatët e intervistuar do të njoftohen për rezultatin e procesit të përzgjedhjes 
sa më shpejt që të jetë e mundur, qoftë me telefon, me email ose me letër. Të gjithë 
formularët e aplikimit dhe shënimet e intervistimit për kandidatët e pasuksesshëm, duhet 
të ruhen për një vit nga data e intervistimit. Pas kësaj date, ato duhet të shkatërrohen. 

Kontrollet përkatëse 

Për të gjithë kandidatët para dhe gjatë procesit të intervistimit duhet të ekzistojë një 
procedurë për kontrollimin e detajeve dhe të dhënave personale. Të gjitha ofertat e 
punësimit do të kushtëzohen me rezultate të kënaqshme nga kontrollet e mëposhtme: 

 Të paktën dy referenca;
 Konfirmimi i së drejtës për të punuar në këtë vend (nëse është e aplikueshme)
 Zbulimi i shënimeve penale (nëse është e aplikueshme).

Kandidatët e suksesshëm dhe të pasuksesshëm 

Pas përfundimit të procesit të përzgjedhjes, Departamenti i BNJ-së do të njoftojë 
kandidatët e pasuksesshëm me shkrim (email ose letër) për rezultatit e tyre të aplikimit 

brenda një jave. 
Kjo zakonisht do të ndodhë pasi kandidati i suksesshëm të ketë pranuar ofertën zyrtare 
të punësimit. Departamenti i BNJ duhet të ushtrojë kujdes në komunikimin me 
kandidatët rezervë. 

Periudha provuese 

Të gjitha emërimet në kompani do t'i nënshtrohen një periudhe provuese prej gjashtë 
muajsh kalendarike. Pas tre muajsh do të zhvillohet një takim vlerësues ndërmjet mbajtësit 
të postit dhe menaxherit të tij të linjës për të diskutuar përparimin. Në fund të periudhës 
provuese dhe varësisht nga raporti i kënaqshmërisë nga kreu përkatës i seksionit apo 
menaxheri i linjës, punonjësit do të njoftohen me shkrim se ka përfunduar me sukses 
periudhën e provës. Periudha provuese mund të zgjatet me 3 muaj të tjerë nëse 
menaxheri i linjës e konsideron këtë të nevojshme. 

Monitorimi i rekrutimit 

Kompania duhet të kërkojë të rekrutojë punonjës në bazë të aftësisë së tyre dhe kërkesave 
të postit. Kompania duhet të sigurojë që asnjë aplikantë të mos trajtohet në mënyrë më 
 pak të favorshme se tjetri, për shkak të aftësisë së kufizuar, gjinisë, racës, religjionit ose 
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besimit, moshës, statusit martesor, statusit prindëror, përgjegjësive të kujdesit ose orëve 
të punës. Për të përmbushur këtë angazhim, të gjithë kandidatëve u kërkohet të 
plotësojnë një Formularin e monitorimit të rekrutimit (Shtojca 1) të bashkangjitur me 
formularin e aplikimit. Të gjithë formularët e plotësuar të monitorimit do të trajtohen si 
konfidenciale. Formulari do të ndahet nga formulari i aplikimit në pranim dhe ata që 
përfshihen në procesin e përzgjedhjes nuk do të kenë qasje në të. Informacioni i dhënë 
nga kandidatët do të përdoret vetëm për qëllim të monitorimit të procesit të rekrutimit. 

 

Nepotizmi 
 

Politika e KRU Gjakova duhet të jetë kërkimi i aplikantëve më të kualifikuar për pozita dhe 
për të vazhduar karrierën e të punësuarit pavarësisht nëse ata kanë të afërm të ngushtë 
që tashmë janë të punësuar në kompani. Kriteret bazë për emërimin dhe mbajtjen janë 
kualifikimet e duhura, përvoja dhe zhvillimi profesional. Marrëdhëniet familjare, për 
rrjedhojë, nuk përbëjnë as përparësi, as pengesë për emërimin dhe mbajtjen në kompani, 
me kusht që individi të plotësojë dhe të përmbushë standardet e duhura të emërimit dhe 
të zhvillimit profesional. "Nepotizmi" përkufizohet si favorizim në emërim ose promovim 
bazuar në marrëdhëniet familjare. Për qëllime të politikës, "të afërmit e ngushtë" 
përkufizohen si bashkëshorti, partneri i brendshëm, prindi, vjehrra, vjehrri, prindi 
adoptues, fëmijët, dhëndri, nusja, postorku, vëlla, vëllai, motra, halla, xhaxhai, nipi dhe 
mbesa. Prandaj punësimi i "të afërmve të ngushtë" është i kufizuar vetëm aty ku është e 
nevojshme të ofrohet një siguri e arsyeshme se secili punonjës mund të kryejë 
përgjegjësitë e pozitës së tij/saj të veçantë sa më objektivisht. Përveç këtij kufizimi të 
arsyeshëm, nuk duhet të ketë diskriminim ndaj punësimit ose punësimit të vazhdueshëm 
të ndonjë personi për shkak të marrëdhënies së tij/saj me një anëtar të stafit të kompanisë. 

 
Aty ku punësimi i "të  afërmve të ngushtë" do të ishte në konflikt me dispozitat e 
mëposhtme, problemet ndonjëherë mund të shmangen duke rregulluar detyrat e 
caktuara për një ose të dy individët ose duke modifikuar marrëdhëniet administrative të 
pozicioneve të tyre ose të dyja. Dispozitat e kompanisë: "Të afërmit e ngushtë" nuk duhet 
të punësohen në vende ku punësimi i tillë do të rezultojë në ekzistencën e një marrëdhënie 
mbikëqyrës/vartës. “Të afërmit e ngushtë" nuk duhet të punësohen në pozita ku njëri do 
të ketë përgjegjësinë për rishikimin dhe miratimin e transaksioneve financiare/buxhetore/ 
blerjeve ose në rekomandime dhe/ose marrjen e vendimeve në çfarëdo çështje që ka të 
bëjë me emërimin, promovimin, pagën, mbajtjen ose ndërprerjen e marrëdhënies së 
punës me të " afërm të ngushtë ". 

 
Kontratat e Prokurimit nuk duhet tu jepen "të afërmve të ngushtë" përveçse kur kontratat 
janë dhënë nëpërmjet një procesi të hapur dhe publik që përfshin njoftimin paraprak 
publik dhe zbulimin pasues të të gjitha propozimeve të shqyrtuara dhe kontratave të 
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dhëna. Asnjë anëtar i stafit nuk duhet të emërohet si mbikëqyrës/promotor në lidhje me 
çfarëdo "të afërmi të ngushtë". 

 
Nëse lind një situatë që kërkon devijimin nga përcaktimet e mësipërme, Drejtorit Ekzekutiv 
të kompanisë duhet t'i dorëzohet një motivim i hollësishëm për të shqyrtuar rastin 
individual. 

 
Kjo politikë duhet të jetë e zbatueshme për të gjithë anëtarët e stafit, të përhershëm, të 
përkohshëm ose me kohë të pjesshme që nga koha e aprovimit të këtij dokumenti nga 
Bordi i Drejtorëve të KRU Gjakovë. 

 

 
Intervista e daljes 

 

Të gjithë punonjësit që largohen vullnetarisht nga puna në kompani do të kenë një 
intervistë dalëse me menaxherin e tyre dhe përfaqësuesin e BNJ-së para ditës së fundit të 
punësimit. Intervistat e daljes ofrojnë mundësinë për punonjësit që largohen për të 
diskutuar arsyet e tyre për largim. Informacioni i ofruar është i dobishëm për të 
identifikuar tendencat, mësimet dhe zhvillimet dhe vlerësimin e efektivitetit të politikave 
dhe praktikave të BNJ. Menaxheri i duhur i linjës duhet të marrë të gjitha informatat e 
duhura, të tilla si rekomandimet e bëra për ndryshim, ose çështje të rëndësishme të 
ngritura në Pyetësori(n) i daljes (Shtojca 2), duke pasur parasysh çështjet e 
konfidencialitetin. 

 
Pyetësori i intervistës së daljes do të ruhet në dosjen personale të punonjësit. 
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Deklarata e përgjithshme e politikës 
 

Fillimi i një pune të re nganjëherë është një përvojë e vështirë dhe shpesh stresuese. 
Politikat e orientimit të burimeve njerëzore dhe procesi duhet të synojnë t'i ndihmojnë 
anëtarët e rinj të stafit që të përshtaten me punën në një organizatë të madhe si KRU 
Gjakova dhe ta bëjnë atë tranzicion sa më të lehtë që të jetë e mundur. 

 
Përkundër sfidës së dukshme të përballjes me detyra të reja, ekziston edhe nevoja për t'u 
mësuar me një kompani të re, me një mjedis të ri dhe kolegë të rinj. Qëllimi i induksionit 
është të mbështesë punonjësit e rinj gjatë kësaj periudhe të vështirë dhe t'i ndihmojë ata 
të integrohen plotësisht në kompani sa më shpejt dhe sa më lehtë që të jetë e mundur. 

 
Kursi orientues ka përfitime për të gjithë të përfshirë në proces. Punonjësit që rehatohen 
shpejt në kompani do të bëhen produktiv dhe efikas në një fazë më të hershme dhe nga 
ana tjetër, do të përjetojnë ndjenja të vlerësimit dhe kënaqësisë. 

 
Është përgjithësisht e njohur që punonjësit e rinj janë shumë të motivuar dhe një proces 
orientimi efektiv do të sigurojë që ky motivim të përforcohet. 

 
Të gjithë punonjësit e rinj të angazhuar nga kompania duhet të kenë një trajnim fillestar 
gjatë javës së parë të punësimit të tyre. Ky trajnim konsiderohet si një pjesë jetike e 
rekrutimit të stafit dhe integrimit në mjedisin e punës të Njësisë së Burimeve Njerëzore. 
Politika e Burimeve Njerëzore, procedurat shoqëruese dhe udhëzimet përcaktojnë 
angazhimin e organizatës për të siguruar që i gjithë stafi mbështetet gjatë periudhës 
fillestare, në të mirë të punonjësit dhe të kompanisë. 

 

Qëllimi i procesit të orientimit 
 

Qëllimi i kompanisë është që të sigurojë që pranimi i stafit të trajtohet në një mënyrë të 
organizuar dhe të qëndrueshme, për të mundësuar që stafi të futet në një post të ri dhe 
në mjedisin e punës shpejt, në mënyrë që ata të mund të kontribuojnë sa më shpejt që të 
jetë e mundur. Kjo politikë orientimi, procedurat dhe udhëzimet shoqëruese, kanë për 
qëllim përcaktimin e hapave të përgjithshëm për menaxherët dhe stafin që duhet të 
ndjekin gjatë këtij procesi. Pritet që të gjithë menaxherët dhe stafi do t'i përmbahen kësaj 
politike. 

 
Kompania pret që implementimi i praktikave të mira orientuese nga ana e menaxherëve/ 
mbikëqyrësve do të: 

4.   POLITIKAT E ORIENTIMIT 
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 Mundësoj që punonjësit e rinj të sistemohen shpejt në kompani dhe të bëhen
anëtarë produktivë dhe efikas të stafit brenda një periudhe të shkurtër kohore.

 Sigurojnë që kandidatët e rinj të jenë shumë të motivuar dhe që ky motivim të
përforcohet.

 Ndihmojnë  në  zvogëlimin  e  qarkullimit  të  stafit,  vonesave,  mungesave  dhe
performancës së dobët në përgjithësi.

 Ndihmojnë në zhvillimin e një stili të menaxhimit ku theksi është në udhëheqje.
 Sigurojnë që punonjësit të punojnë në një mjedis të sigurt pune.
 Zvogëlojë  shpenzimet  që  lidhen  me  rekrutimin  e  përsëritur,  trajnimin  dhe

prodhimin e humbur.

Burimet Njerëzore dhe angazhimi i Kompanisë 

Departamenti i Burimeve Njerëzore i Kompanisë / Menaxheri i Burimeve Njerëzore do të: 

 Ndihmon Drejtorin Ekzekutiv të nxjerr udhëzime  për  të  ju  bërë  të  ditur
menaxherëve  dhe  stafit  procesin  e orientimit.

 Ruaj dhe përditësoj Politikat e Orientimit.
 Siguron një listë kontrolli për menaxherët dhe stafin e cila do të ndiqet gjatë

periudhës së orientimit.
 Siguroj se do të ketë një monitorim efektiv të procesit të orientimit sidomos në tre

muajt e parë.
 Merret me çdo problem menjëherë duke siguruar një shërbim efikas edhe për

menaxherët edhe për stafin.
 Shqyrtoj rregullisht të gjitha politikat, procedurat dhe dokumentet udhëzuese.
 Ofroj kurse formale trajnimi të nevojshme për të ndihmuar procesin e orientimit.

Përfitimet e procesit të orientimit 

Me orientimin e punonjësve përfiton organizata duke ofruar një mundësi që punonjësit të 
njoftohen me bazat e kompanisë dhe punët e tyre nga pikëpamja administrative. 
Punonjësit përfitojnë nga të mësuarit e rregullave të rëndësishme dhe detajeve të punës 
dhe pozitës. Gjatë orientimit punëdhënësit do të verifikojnë nevojat e punonjësit të ri për 
të kryer punën e tij me efikasitet. Punonjësit do të kompletojnë dokumentet e nevojshme, 
do të marrin dhe rishikojnë doracakun e punonjësve, do të mësojnë dhe do të regjistrohen 
për përfitime të mundshme dhe do të mësojnë rreth disa elementeve shumë të 
rëndësishme të pozicionit të ri dhe orientimit në vendin e ri të punës. 

Përparësitë e një procesi efektiv dhe sistematik orientimi janë si më poshtë: 

 Mundësoj që punonjësit e rinj të sistemohen shpejt në kompani dhe të bëhen
anëtarë produktivë dhe efikas të stafit brenda një periudhe të shkurtër kohore.
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 Sigurojnë që kandidatët e rinj të jenë shumë të motivuar dhe që ky motivim të 
përforcohet. 

 Ndihmojnë  në  zvogëlimin  e  qarkullimit  të  stafit,  vonesave,  mungesave  dhe 
performancës së dobët në përgjithësi. 

 Ndihmojnë në zhvillimin e një stili të menaxhimit ku theksi është në udhëheqje. 
 Sigurojnë që punonjësit të punojnë në një mjedis të sigurt pune. 
 Zvogëlojë  shpenzimet  që  lidhen  me  rekrutimin  e  përsëritur,  trajnimin  dhe 

prodhimin e humbur. 
 

Lista e kontrollit te orientimit 
 

Qëllimi i kësaj politike, siç është përmendur më sipër, është që të përshkruajë mbështetjet 
në dispozicion të stafit të ri gjatë periudhës së induksionit dhe të përshkruajë rolet dhe 
përgjegjësitë e atyre që janë të përfshirë. Lista e Kontrollit të Orientimit (Shtojca 3) është 
një mënyrë shumë e dobishme për të siguruar që informacioni t'u jepet punonjësve të rinj 
kur ata janë gjasat që të jetë më e pranueshme për ta. Ai shmang mbingarkimin e 
punonjësve me informata gjatë javëve të para duke siguruar që të gjitha fushat janë të 
mbuluara. Menaxherët e linjës/mbikëqyrësit duhet të sigurojnë që këto çështje të jenë 
kuptuar mirë derisa lista kontrolluese është duke u plotësuar, ndoshta në formën e një 
bisede javore me anëtarin e ri. Duhet gjithashtu të merren masa që punonjësi të vizitojë 
çdo departament përkatës me të cilin ata kanë kontakte të rregullta gjatë kryerjes së 
detyrave të tyre. Në fund të procesit, lista e kontrollit të orientimit duhet të nënshkruhet 
nga palët përkatëse dhe të vendoset në dosjen e personale të anëtarit në Njësinë e 
Burimeve Njerëzore. 

 

Dita e parë e punësimit 
 

Një fillim i mirë është mirëpritja e ngrohtë për punonjësit e rinj në ditën e tyre të parë në 
punë për të vendosur një ton të bashkëpunimit të suksesshëm. Edhe ekipet e burimeve 
njerëzore dhe menaxherët e linjës duhet të jenë të përgatitur mirë për anëtarin e ri për t'i 
bërë ata të ndihen rehat dhe ti ndihmojnë që të përshtaten shpejt me rolin e tyre. 

 
Duhet të bëhen përgatitje paraprake për ardhjen e anëtarëve të rinj, për shembull, duhet 
të merren masa për të siguruar tavolinë, pajisje etj. Shumica e punonjësve të rinj priren 
kryesisht të merren me dy çështje: 

 nëse ata mund të bëjnë punën dhe 
 se si do t’ia dalin me kolegët e tyre të rinj; 

 
Prandaj është e rëndësishme t'i prezantoni ata me vendin e tyre të punës dhe kolegët e 
tyre në rastin më të parë. Në këtë kohë do të jetë e përshtatshme një bisedë njoftuese 
dhe mund të kombinohet me sigurimin e informacionit të përgjithshëm dhe shkëmbimin 
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e çdo dokumenti të nevojshëm. Kjo bisedë duhet të jetë sa më e shkurtër që është e 
mundur, sepse punonjësi nuk ka gjasa që ti thith informatat e hollësishme në këtë fazë 
dhe duhet të bëhet nga dikush i cili është i përgatitur mirë dhe ka kohë të mjaftueshme. 
Menaxherët e linjës / mbikëqyrësit duhet t'i referohen Listës së Kontrollit të Orientimit 
dhe ta përdorin atë si bazë për diskutim duke siguruar që të gjithë dokumentacioni është 
i plotë. Një gjiro në vendin e punës duhet të organizohet për anëtarin e ri që mundëson 
kompaninë / departamentin të shikohet si një tërësi dhe rekruti të sheh se ku ai /ajo 
përshtatet në organizatë. Anëtari i ri do të dëshirojë të njohë kolegët e tij / saj dhe shpejt 
të bëhet pjesë  e  ekipit dhe  duhet ti jepet kohë për këtë  proces.  Kolegët duhet të 
informohen për ardhjen e anëtarit të ri dhe nëse është e mundur një nga kolegët e tij 
duhet të emërohet për të siguruar që ai / ajo të ketë çdo ndihmë në sistemimin e tij të 
shpejtë. 

 

Programet e hyrjes 
 

Programet e induksionit duhet të përshtaten me nevojat individuale të anëtarit të ri. Disa 
nga anëtarët më të dukshëm të stafit të ri që kërkojnë vëmendje të veçantë janë si më 
poshtë: 

 
 Braktisësit e shkollës 

 
Për shumicën e punonjësve të rinj, orientimi ka të bëjë me të mësuarit me një punë të re. 
Megjithatë, për ata që braktisin shkollën, bëhet fjalë për përshtatjen me një mënyrë 
krejtësisht të re të jetës - botën e punës. Rrjedhimisht, braktisësit e shkollave ka të ngjarë 
të kenë nevojë për më shumë mbështetje sesa grupet e tjera. Kudo që është e mundur, 
orientimi dhe trajnimi pasues duhet të përshtaten me njohuritë dhe shkathtësitë që 
shkojnë përtej punës së veçantë të punonjësit. Braktisësit e shkollës do të kenë nevojë për 
udhëzime për çështje më të gjera, të tilla si planifikimi i karrierës, marrja e kualifikimeve, 
përballimi i rutinës dhe disiplinës së punës dhe menaxhimi i parave. 

 
Do të ishte gjithashtu e dobishme për braktisësit e shkollës që të njihen me një person të 
afërt, të cilit mund të përgjigjeshin çdo pyetje që ata mund ta kenë. 

 
 Të diplomuarit 

 
Të diplomuarit priren të kenë një nivel të lartë të njohurive, por nuk mund të mos kenë 
aftësitë përkatëse për punë. Ata do të dëshirojnë të mendojnë se po japin kontribut që 
nga fillimi dhe të kuptojnë organizimin e kompanisë dhe rolin e tyre brenda saj. Gjithashtu, 
ata do të duan të kenë një pasqyrë të qartë për perspektivat e ardhshme të karrierës dhe 
për të fituar përvojë të gjerë në këtë drejtim. Menaxheri i Burimeve Njerëzore / Menaxheri 
i Linjës duhet ti sigurojë rekrutit të diplomuar një këshilltar - siç është një Menaxher i Lartë 
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- i cili mund të organizojë shkallën e nevojshme të përvojës dhe të ofrojë këshilla dhe 
mbështetje në lidhje me përparimin në karrierë. 

 
 Menaxherët 

 
Megjithëse shumë nga pikat e listës së kontrollit zbatohen në mënyrë të barabartë për të 
gjithë stafin e ri menaxhues, në shumicën e rasteve do të jenë të nevojshme programet 
individuale të orientimit. Këto duhet të hartohen në konsultim me menaxherët e rinj, duke 
marrë parasysh prejardhjen dhe përvojën e tyre dhe natyrën e roleve të tyre të reja. 
Prioritet duhet ti jepet të ndihmuarit të menaxherëve të rinj në krijimin dhe ruajtjen e 
marrëdhënieve me kolegët e menaxhmentit dhe duhet t'u sigurohet mundësi që ata të 
kalojnë kohë në departamentet e tjera përkatëse për ta lehtësuar këtë proces. Kjo do të 
ndihmojë menaxherët shpejt për të fituar një kuptim të perspektivë të kompanisë , 
planeve të biznesit dhe procedurave. 

 
 Minoritetet 

 
Në disa raste, mund të jetë e nevojshme të hartohen programe orientimi me nevojat e 
veçanta duke pas në mendje pakicat etnike. Problemet me gjuhën dhe qëndrimet e stafit 
ekzistues mund të jenë fusha që kërkojnë vëmendje të veçantë. Kjo është përgatitja që 
duhet të bëhet përpara se ndonjë anëtar i stafit të punësohet në kompani. Kompania në 
asnjë formë nuk do të tolerojë sjellje raciste ose paragjykuese. 

 
 Të papunët për një kohë të gjatë 

 
Personat më parë të papunë për një kohë të gjatë, të cilët janë rekrutuar, mund të kenë 
munguar nga mjedisi i punës për njëfarë kohe, kështu që do të jetë e dobishme të rishikoni 
disa nga çështjet që kanë të bëjnë me braktisjen e shkollës. Këta, natyrisht, duhet të 
adaptohen për tu përshtatur me punonjësit më të moshuar, të cilët mund të kenë nevojë 
të krijojnë besim dhe procesi i orientimit mund të përdoret për të ju përditësuar njohuritë 
për teknologjinë bazë të zyrës (fotokopjues, kompjuterë, sisteme telefonike etj. si dhe 
softuerët e veçantë që përdor Kompania). 

 
 Grupet tjera 

 
Grupet e tjera që mund të kenë nevojë për vëmendje të veçantë përfshijnë punonjësit me 
aftësi të kufizuara dhe gratë që kthehen në punë pasi të kenë ngritur një familje. Këto 
grupe do të kërkojnë gjithashtu procedurën e orientimit, pasi gratë që kthehen në punë 
munden, si të papunët për një kohë të gjatë, të mos kenë qenë në kontakt dhe të mos 
kenë besim. Punonjësit me aftësi të kufizuara mund të kenë të gjitha ose një kombinim të 
nevojave të orientimit, por këto nevoja mund të përshtaten sipas aftësive të tyre. Pjesë e 
procesit të orientimit për punonjësit me aftësi të kufizuara do të përfshijnë kontrollin e 
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gjërave të tilla si qasje me karrige me rrota në pjesët e vendit të punës, tualetet etj. 
Përshtatjet e nevojshme të arsyeshme të kërkuara për punë për të sistemuar personat me 
aftësi të kufizuara, duhet të përfundojnë para se ata të fillojnë punë dhe të kryhen në 
diskutim me individin ose me këshilltarin e tyre. 

 

Përfundimi i Procesit të Orientimit 
 

Orientimi mund të thuhet se përfundon kur individi integrohet plotësisht në organizatë. 
Natyrisht, nuk ka një afat të caktuar kohor brenda të cilit kjo do të ndodhë dhe përcjellja 
është thelbësore. Dhënia e mundësinë punonjësve të rinj për të bërë pyetje disa ditë / javë 
për punësimin mund të jetë e dobishme dhe lista e orientimit do të ofrojë këtë mundësi. 

 
Në disa fusha, të tilla si kuptimi i aspekteve më të gjera të organizatës, mund të jetë e 
duhur përcjellja pas disa javësh. 
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Parathënie 
 

Bordi i Drejtorëve i Kompanisë, Drejtori Ekzekutiv dhe stafi kërkojnë angazhim për 
prosperitetin ekonomik të kompanisë, i cili promovon pjesëmarrjen e komunitetit dhe 
bashkëpunimin me partnerët strategjikë për të arritur qëndrueshmëri dhe sukses. 
Kompania duhet të jetë e angazhuar në kryerjen e punëve të saj afariste në mënyrë të 
njëtrajtshme etike. Reputacioni i kompanisë, besimi dhe besueshmëria e komunitetit dhe 
e konsumatorëve është një nga burimet më të rëndësishme të kompanisë dhe si e tilla ka 
pritshmëri të larta nga punonjësit e saj për integritet, lirisë së veprimit dhe sjelljen etike 
në shërbimin e tyre ndaj komunitetit në Gjakovë dhe më gjerë. Kompania duhet të presë 
që punonjësit e saj të operojnë me ndjenjën  e ndershmërisë dhe llogaridhënies në 
përputhje me vlerat dhe qëllimet e vendosura në misionin, vizionin dhe vlerat e 
kompanisë. 

 
Punonjësit e kompanisë jo vetëm që përfaqësojnë kompaninë, por edhe komuniteti në 
tërësi dhe si të tillë, punonjësit pritet të veprojnë me profesionalizëm dhe integritet në 
çdo kapacitet si përfaqësues të kompanisë. Kjo përfshin të gjitha aktivitetet në të cilat 
punonjësi mund të shihet nga publiku si përfaqësues i kompanisë si: ngjarje, takime apo 
aktivitete të tjera ku kompania është sponsor, pjesëmarrës i drejtpërdrejtë ose i ftuar. 

 

Dhuratat dhe mikpritja 
 

Përveç detyrave të vendosura për të punësuarit sipas Ligjit Civil në Republikën e Kosovës, 
kompania duhet të kërkojë nga punonjësit e saj që të sigurojnë që dhuratat dhe mikpritja 
të ofruara nga furnizuesit dhe furnizuesit potencial të mallrave dhe shërbimeve të 
refuzohen. Kjo vlen, nëse dhuratat ose mikpritja ofrohen brenda ose jashtë orarit normal 
të punës. Përjashtime të vetme për këtë janë dhurata të parëndësishme me një vlerë 
nominale më të vogël se 10 euro, siç janë kalendari, ditarët ose mallrat e vogla të zyrës. 
Të gjitha dhuratat e tjera duhet të refuzohen me mirësjellje ose, nëse pranohen, të 
kthehen tek donatori me një letër të formuluar në mënyrë të përshtatshme nga Drejtori i 
Departamentit. 

 

Transaksionet me bizneset private 
 

Punonjësit që kanë marrëdhënie zyrtare me kontraktorët dhe furnizues të tjerë të 
mallrave ose shërbimeve duhet të shmangin kryerjen e çfarëdo lloj biznesi privat me ta 
me çdo mjet tjetër përveç kanaleve normale komerciale të kompanisë. Asnjë favor apo 
preferencë sa i përket çmimit, ose tjetër, që nuk është në përgjithësi në dispozicion, nuk 
duhet as të kërkohet as të pranohet. 

5.   STANDARDET E SJELLJES NË PUNË 
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Vizitat ne konferenca, ekspozita sektoriale 
 

Kompania duhet të presë që kur është e nevojshme për punonjësit që të vizitojnë 
konferenca, demonstrime dhe raste të ngjashme, duhet të bartin shpenzimet e udhëtimit 
dhe ekzistencës sipas aprovimit të Drejtorit Ekzekutiv ose të veta. Përjashtimet nga kjo 
rregull e përgjithshme do të lejohen vetëm me aprovimin e Drejtorit Ekzekutiv. 

 

Pjesëmarrja në dreka dhe ceremoni 
 

Puna e kompanisë do të lehtësohet nëse ftesat për të marrë pjesë në ceremoni, dreka 
mund të bëhet sipas rregullave të mëposhtme: 

 
 Asnjë punonjës nuk mund të pranojë një ftesë pa marrë paraprakisht aprovimin e 

Drejtorit të Departamentit ose Drejtorit Ekzekutiv; 
 

 Në rrethana të jashtëzakonshme, kur nuk është e mundur të kërkohet aprovimi 
paraprak, faktet duhet të raportohen menjëherë pas kësaj; 

 
 Nëse një ftesë e tillë ju drejtohet personalisht, ajo nuk mund të transferohet tek 

një punonjës tjetër, përveç me pëlqimin dhe aprovimin e një menaxheri të lartë si 
më sipër dhe me pëlqimin e palës që e lëshon ftesën; 

 
 Ftesat që përfshijnë pjesëmarrjen jashtë orarit të zakonshëm të punës mund të 

pranohen vetëm me autorizimin e Drejtorit të Departamentit; 
 

 Si rregull i përgjithshëm, çdo zyrtar i cili ka ndonjë dyshim në lidhje me kuptimin e 
pranimit të çdo mikpritjeje, duhet të refuzojë ofertën. 

 

Identifikimi 
 

Gjatë kryerjes së detyrave të tyre të punës, punonjësit duhet të veshin ose mbajnë shenjat 
e tyre të identitetit (të kompanisë). 

 

Konfidencialiteti 
 

Në çdo kohë konfidencialiteti duhet të ruhet. Asnjë informacion nuk mund t'u jepet 
personave apo organizatave të paautorizuara. Drejtori Ekzekutiv ose menaxherët e tjerë 
të lartë të kompanisë do të informojnë punonjësit e tyre për ata që janë të autorizuar për 
të marrë informacion. Nëse ekziston dyshim për vlefshmërinë e një organizate ose 
individëve për të marrë informacion, kjo duhet të kontrollohet nga një Menaxher të Lartë. 

 

Marrëdhëniet personale 
 

Nëse një marrëdhënie personale midis dy punonjësve zhvillohet brenda mjedisit të punës, 
 përgjegjësia  është  tek  punonjësi  i  lartë  në  fjalë  që  ta  sjellë  këtë  në  vëmendjen  e 
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menaxherit të tij ose të saj për të konfirmuar se nuk ka konflikt interesi dhe se nuk do të 
lind konflikt i interesit. Kompania duhet të rezervojë të drejtën për të lëvizur një nga 
punonjësit në fjalë nëse e sheh të nevojshme ta bëjë këtë. 

 

Interesat e jashtme dhe punësimi 
 

Duhet të deklarohen interesat të jashtme që përfshijnë drejtimin, pronësinë, pronësinë e 
një pjese ose aksionet materiale në kompani, biznese ose konsulencë që mund të kërkojnë 
të bëjnë biznes me kompaninë. Këto duhet t'i deklarohen Menaxherit të linjës / Drejtorit 
Ekzekutiv të individit, si dhe interesave të bashkëshortit / partnerit ose të afërmit e tij. 

 

Aktivitetet politike dhe qytetare 
 

Kompania, si një ndërmarrje publike ose si pjesë e kësaj politike, nuk ka qëllimin që të 
pengoj punonjësit nga pjesëmarrja aktive në detyrat publike. Megjithatë, është e 
rëndësishme që duke vepruar kështu, nuk ka asnjë sugjerim për një palë të tretë se 
punonjësi vepron në emër ose me mbështetjen e kompanisë. Në mënyrë që të shmanget 
ndonjë keqkuptim, asnjë punonjës i kompanisë nuk duhet të lejojë që lidhja e tij ose e saj 
me kompaninë të shënohet në çfarëdo materiali apo aktiviteti të organizatës së jashtme 
pa miratimin me shkrim të një anëtari të Menaxhmentit të Lartë. 

 

Ryshfeti dhe korrupsioni 
 

Kompania duhet të ketë një politikë të rreptë kundër ryshfetit dhe korrupsionit bazuar në 
ligjet përkatëse të Qeverisë së Kosovës. Ryshfeti është definuar si dhënia e një personi 
ndonjë avantazh financiar ose tjetër për ta inkurajuar atë person për të kryer funksionet 
ose aktivitetet e tij në mënyrë të pahijshme ose për ta shpërblyer atë person që tashmë e 
ka bërë këtë. Nëse dikush jep ryshfet (ose përpiqet ti jap ryshfet) një personi tjetër, me 
qëllim që të marrë ose mbajë afarizëm me kompaninë ose të marrë, të ruaj një avantazh 
në kryerjen e afarizmit me kompanisë, kjo do të konsiderohet si sjellje e gabuar e rëndë. 
Në mënyrë të ngjashme pranimi ose lejimi i një personi tjetër për të pranuar një ryshfet 
do të konsiderohet keqpërdorim i madh. Në këto rrethana, punonjësi do ti nënshtrohet 
një hetimit formal sipas procedurave disiplinore të kompanisë dhe mund të merren masa 
disiplinore duke përfshirë edhe pushimin nga puna. 

 

Sjellja e përgjithshme 
 

Punonjësit në çdo kohë duhet të sillen në mënyrë të tillë që të rrisin reputacionin e 
kompanisë. Kompania duhet të mbështesë punonjësit të cilët bëhen të vetëdijshëm dhe 
janë të gatshëm të raportojnë shkelje të kësaj politike ose që vërtet besojnë se ndodh një 
shkelje, ka ndodhur ose ka gjasa të ndodhë brenda biznesit. Punonjësit duhet ta ngrenë 
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çështjen brenda kompanisë me menaxherin apo mbikëqyrësit e tyre ose në përputhje me 
politikën e kompanisë për zbulimin e informacionit. 

 
Këto standarde të sjelljes kanë për qëllim të mbështesin dhe të qartësojnë standardet e 
kërkuara nga kompania ndaj punonjësve të saj dhe të përbëjnë një pjesë themelore të 
kontratës së punësimit. Stafi i cili nuk vepron në përputhje me udhëzimet e detajuara në 
këtë politikë, pas një hetimi të plotë, mund të jetë subjekt i masave disiplinore deri në 
pushimin nga puna. Nëse përmes veprimeve ose mosveprimeve të tyre personeli zbulohet 
se është në kundërshtim me këtë politikë ose në të vërtetë me përgjegjësitë e tyre ligjore, 
atëherë kompania rezervon të drejtën për të ndërmarrë veprime ligjore nëse e sheh të 
nevojshme për ta bërë këtë. 
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Parathënie 

Kjo politikë ndihmon që stafi të përdorë këto burime në mënyrë efektive dhe të duhur 
duke përcaktuar standardet e pritshme të sjelljes në lidhje me përdorimin e emailit, 
internetit dhe mediave sociale për të: 

 Siguruar një kornizë që inkurajon stafin e kompanisë që të përdorë në mënyrë të
duhur dhe efektive burimet elektronike brenda kontekstit të punës.

 Mbrojtur stafin dhe kompaninë nga rreziqet e mundshme që lidhen me përdorimin
e emailit, internetit dhe mediave sociale.

 Sigurohet  përputhshmëria  me  ligjin,  veçanërisht  në  lidhje  me  diskriminimin,
mbrojtjen e të dhënave dhe shëndetit dhe sigurisë.

 Vendosur standardet  e "mirëmbajtjes"  së  mirë  në lidhje me  përdorimin  dhe
ruajtjen e duhur të komunikimeve elektronike.

 Siguruar qartësi në politikën e kompanisë për monitorimin e përdorimit nga stafi
të emailit dhe internetit.

 Siguruar qartësi se si do të trajtohen shkeljet e këtyre politikave.

Detyrimet dhe pritshmëritë për punonjësit e kompanisë të vendosura me këtë politikë 
duke përfshirë stafin e përkohshëm, të cilët përdorin pajisjet TI të kompanisë dhe sistemet 
e informacionit duke përfshirë: 

 Kompjuterët ;

 Telefonat smart;

 Internetin, faqet e rrjeteve sociale dhe blogjet;

 Sistemet e komunikimit të brendshëm;

Stabilimentet e TI së kompanisë ofrohen për të ndihmuar me punën e përditshme. Është 
e rëndësishme që ato të përdoren me përgjegjësi, të mos keqpërdoren dhe që individët 
të kuptojnë profesionin ligjor dhe detyrimet etike të cilave u nënshtrohen. Për shkak të 
rritjes së vazhdueshme të përdorimit të komunikimit elektronik në zhvillimin e biznesit, 
Kompania inkurajon përdorimin e këtyre mediave për të rritur efektivitetin e komunikimit 
brenda kompanisë dhe konsumatorëve, shitësve dhe palëve të interesuara. 

Autorizimi 

6. ROLET DHE PËRGJEGJËSITË
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Menaxheri Administrativ. Qasja e paautorizuar në pajisjet e TI-së është e ndaluar dhe 
mund të rezultojë në veprime disiplinore apo edhe në ndjekje penale për paligjshmëri. 

Përdoruesit, kur shkruajnë dhe dërgojnë email, duhet të jenë të sigurtë se nuk po shkelin 
ndonjë mbrojtje të të dhënave. Kjo mund të përfshijë, por nuk kufizohet: 

 Kalimi i informacionit personal për një individ ose palë të tretë pa pëlqimin e tyre.

 Mbajtja e informacionit personal më të gjatë se e nevojshme.

 Dërgimi i informacioneve personale palës së tretë.

Email-i, kur të jetë e mundur, duhet të shmanget kur jep të dhëna personale për një palë 
të tretë. Çdo email që përmban informacione personale për një individ është i ndaluar. Kjo 
përfshin komentet dhe mendimet, si dhe informacionet faktike. Prandaj, kjo duhet pasur 
parasysh kur shkruani email dhe kur i mbani ato. 

Përgjegjësitë 

Të gjithë përdoruesit pritet të veprojnë në atë mënyrë që nuk do të shkaktojë dëme në 
pajisjet e TI-së ose të pengoj shërbimet e TI-së. Çdo dëmtim ose pengim aksidental, duhet 
të raportohet tek TI / Menaxheri sa më shpejt që të jetë e mundur pas ndodhjes së 
incidentit. Përdoruesit janë përgjegjës për çfarëdo aktiviteti të TI-së që është iniciuar me 
emrin e tyre të përdoruesit. 

Përdorimi i internetit 

Përdorimi i internetit nga punonjësit inkurajohet kur përdorimi i tillë është në përputhje 
me punën e tyre dhe me qëllimet dhe objektivat e kompanisë. Përdorimi i arsyeshëm 
personal është i lejueshëm duke iu nënshtruar këtyre rregullave: 

 Përdoruesit nuk duhet të marrin pjesë në ndonjë aktivitet në internet që ka të
ngjarë ta diskreditojnë kompaninë, krijojnë apo transmetojnë materiale që mund
të jenë shpifëse ose fusin kompaninë në përgjegjësi ose ndikojnë negativisht në
imazhin e kompanisë.

 Përdoruesit nuk duhet të vizitojnë, shikojnë ose shkarkojnë ndonjë material nga
një faqe interneti e cila përmban materiale të paligjshme ose të papërshtatshme.
Kjo përfshin, por nuk kufizohet vetëm në, softuer të dëmshëm, pornografi,
materiale të turpshme, materiale të urrejtjes racore, mesazhe që përçojnë dhunë,
aftësi kriminale, terrorizëm, kult, kumar dhe droga ilegale.

 Përdoruesit nuk duhet me vetëdije të fusin ndonjë formë të një virusi kompjuterik
në rrjetin kompjuterik të kompanisë / email.

 Përdorimi personal i internetit nuk duhet të shkaktojë një rritje në kërkesa të
konsiderueshme të burimeve, p.sh. ruajtjen, kapacitetin, shpejtësinë ose
degradimin e performancës së sistemit.
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 Përdoruesit nuk duhet të kryejnë "pirateri" në fusha të paautorizuara. 
 

 Përdoruesit nuk duhet të shkarkojnë softuer komercial ose ndonjë material me të 
drejtë autori që i përket palëve të treta, përveç nëse shkarkimet e tilla mbulohen 
ose lejohen sipas një marrëveshjeje tregtare ose një licence tjetër. 

 
 Përdoruesit nuk duhet të përdorin internetin për përfitime personale financiare. 

 
 Përdoruesit nuk duhet të përdorin internetin për aktivitete të paligjshme ose 

kriminale, si p.sh. por pa u kufizuar në, piraterinë e softuerit dhe muzikës, 
terrorizmin, mashtrimin ose shitjen e drogave ilegale. 

 
 Përdoruesit nuk duhet të përdorin internetin për të dërguar materiale ofenduese 

ose ngacmuese tek përdoruesit e tjerë. 
 

 Përdorimi i internetit për arsye personale (p.sh. bankat online, shoping, gjetje e 
informacion) duhet të jenë të kufizuara, të arsyeshme dhe të bëra vetëm gjatë 
kohës pushimit, siç është pauza e drekës. 

 
 Përdorimi i faqeve të lojërave të fatit, faqeve online të ankandit dhe faqeve të 

rrjeteve sociale siç janë, por pa u kufizuar në, Facebook, Instagram, LinkedIn, 
YouTube, Twitter etj. nuk lejohet përveç rasteve të përdorimit për arsye PR dhe 
Marketing nga personeli i autorizuar. 

 
 Stafi mund të përballet me masa disiplinore ose sanksione të tjera (shih më poshtë) 

nëse ata e shkelin këtë politikë dhe/ose i sjellin telashe kompanisë ose e 
diskreditojnë atë. 

 

Përdorimi i Email 
 

E- mailet e dërguara ose të pranuara në sistemin e-mail përbëjnë pjesë e të dhënave 
zyrtare të Kompanisë; ato nuk janë pronë private. Kompania nuk u njeh ndonjë të drejtë 
punonjësve për të vendosur kufizime në zbulimin e emaileve brenda kompanisë. Email-et 
mund të zbulohen si pjesë e procedurave ligjore (p.sh. gjykatat) dhe si pjesë e procedurave 
disiplinore. Përdoruesit janë përgjegjës për të gjitha veprimet që kanë të bëjnë me 
llogarinë e tyre të e-mailit / emrin e përdoruesit të kompjuterit dhe duhet të bëjnë çdo 
përpjekje për të siguruar që asnjë person tjetër të mos ketë qasje në llogarinë e tyre. 

 
Kur përdorin e-mailin e kompanisë, përdoruesit duhet: 

 
 Që të sigurohen që ato të mos pengojnë sistemet më të gjera të TI-së së kompanisë 

ose të shkaktojnë një rritje për kërkesa të konsiderueshme të burimeve në ruajtje, 
kapacitet, shpejtësi ose performancë të sistemit, p.sh. duke dërguar një 
bashkëngjitje të madhe një numri të madh të pranuesve të brendshëm; 

 
 Që të sigurojnë që ato të mos dëmtojnë reputacionin e Kompanisë, ta diskreditojnë 

atë, fusin kompaninë në përgjegjësi ose ndikojnë negativisht në imazhin e 
kompanisë; 
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 të mos kërkojë të fitojë qasje në zonat e kufizuara të rrjetit ose të "aktivitete të 
tjera të piraterisë", që është rreptësishtë e ndaluar; 

 
 nuk duhet të përdorin email-in për krijimin, mbajtjen ose shpërndarjen e 

mesazheve, imazheve, materialeve apo softuerëve që përfshijnë komente 
ofenduese ose abuzive lidhur me përkatësinë etnike ose kombësinë, gjininë, 
aftësitë e kufizuara, moshën, orientimin seksual, pamjen, religjionin dhe besimet 
fetare, besimet politike apo sfondit shoqëror. 

 
 Punonjësit që marrin e-mail me këtë përmbajtje nga punonjësit e tjerë të 

kompanisë, duhet ta raportojnë çështjen tek menaxheri i tyre e linjës ose 
mbikëqyrësi; 

 
 të mos dërgoni mesazhe me e-mail që mund të konsiderohen në mënyrë të 

arsyeshme nga pranuesi që kanë për qëllim mujshimin, ngacmimin, abuzimin, 
qëllimin e keq, diskriminimin, shpifjen dhe që përmbajnë materiale të paligjshme 
ose fyese ose gjuhë të papastër. 

 
 Të mos ngarkoj, shkarkoj, përdor, mbajnë, shpërndaj ose përhap ndonjë imazh, 

tekst, materiale ose softuer që mund të konsiderohen si të pahijshme, të turpshme 
ose të paligjshme. 

 
 Të mos angazhohet në ndonjë aktivitet që ka gjasa të: 

- Korruptoj ose shkatërroj të dhënat e përdoruesve të tjerë ose prishin punën e 
përdoruesve të tjerë 

- Çojnë dëm përpjekjet e personelit ose burimet e Kompanisë ose të angazhohen 
në aktivitete që shërbejnë për të mohuar shërbimin për përdoruesit e tjerë 

- Jenë jashtë fushëveprimit të detyrave normale të lidhura me punën - për 
shembull, shitjen / reklamimin e paautorizuar të mallrave dhe shërbimeve; 

- Ndikojnë ose kanë potencial të ndikojnë në kryerjen e një dëmtimi ose 
mbingarkese të sistemit të kompanisë, rrjetit dhe / ose komunikimeve të 
jashtme në çfarëdo mënyre; 

- Janë shkelje e të drejtës së autorit ose ofrimit të licencave në lidhje edhe me 
programet edhe me të dhënat, duke përfshirë të drejtat e pronësisë 
intelektuale. 

 
 mos dërgoni letra “zinxhir” ose email me shaka nga llogaria e Kompanisë. 

 
Stafi i cili pranon një email të pahijshëm nga individët brenda ose jashtë kompanisë duhet 
të diskutojë çështjen së pari me menaxherin e tyre të linjës ose mbikëqyrësit. 

 
Përdorimi personal i emailit të kompanisë nuk është i lejuar. 
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Përdorimi i mediave sociale 

 

Kompania duhet të respektojë të drejtën e punonjësve për jetën private. Megjithatë, 
kompania duhet gjithashtu të sigurojë që interesat e saj, konfidencialiteti dhe reputacioni 
i saj janë të mbrojtura në çdo kohë. 

 
Punonjësit duhet të jenë të ndërgjegjshëm për lidhshmërinë e komunikimeve virtuale dhe 
faktin se në shumë raste komentet / veprimet e tyre mund të krijojnë një regjistrim të 
përhershëm. Aty ku punonjësit ndjehen të pakënaqur në lidhje me ndonjë çështje të lidhur 
me punën atyre ju rikujtohen për kanalet e duhura për ngritjen e çështjeve brenda 
kompanisë p.sh. ankesat ose procedurat e raportimit të ngjarjes (whistleblowing) dhe 
duhet të shmangin përgjigjet automatike dhe të pamenduara në faqet e rrjeteve sociale, 
blogjet ose forume të tjera online. 

 
Punonjësit duhet të jenë të vetëdijshëm se faqet të rrjeteve sociale dhe blogjet në internet 
janë forume publike, veçanërisht nëse anëtari i stafit është pjesë e një "rrjeti". Edhe aty ku 
punonjësit përmes rregullimit kanë kufizuar privatësisë e tyre personale, ata nuk duhet të 
supozojnë se shënimet e tyre në ndonjë faqe interneti ose forume në internet janë ose do 
të mbeten private. 

 

Praktikat e mira 
 

Në këtë seksion, trajtimi i praktikave të mira të organizimit në lidhje me menaxhimin e 
email- it nënkupton përdorimin e postës zyrtare të kompanisë. 

 
Qëllimi i kompanisë duhet të jetë që të udhëheq praktikat e mira për trajtimin dhe 
menaxhimin e email-it kur stafi është jashtë zyrës për më shumë se tre ditë. Kur aktivizoni 
"jashtë zyrës", në mesazh duhet të emërohet një anëtar tjetër të stafit për 
korrespondencë që të kontaktohet nëse është e nevojshme. Kjo do të sigurojë që çdo 
mesazh i rëndësishëm të merret dhe të trajtohet brenda afatit kohor të kërkuar. Gjatë 
periudhave të mungesës, kur priten email të rëndësishme, punonjësi (ose menaxheri i 
njësisë) duhet të bëjë marrëveshje për njoftim dhe qasje nga një anëtar tjetër i duhur i 
stafit. 

 
Kur informatat e ndjeshme dhe konfidenciale duhet të dërgohen përmes postës 
elektronike për arsye praktike, ju lutemi të jenë të vetëdijshëm se posta elektronike në 
thelb është një mjet jo-konfidencial i komunikimit. Email-i lehtë mund të përcillen ose 
arkivohen pa njohurinë origjinale të dërguesit. Ato mund të lexohen nga persona të 
ndryshëm nga ata për të cilët janë të destinuar. 

 
Kur shkruajnë email përdoruesit janë të detyruar të ushtrojnë kujdesin e duhur për të mos 
qenë i pasjellshëm ose i panevojshëm i shkurtër. Emailet e dërguara nga kompania mund 
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të interpretohen nga të tjerët si deklarata të kompanisë. Përdoruesit janë përgjegjës për 
të siguruar përmbajtjen dhe tonin e tyre të përshtatshëm. Email-et shpesh duhet të jenë 
aq formale dhe të ngjashme me biznesin si forma të tjera të korrespondencës me shkrim. 
Përdoruesit duhet të fshijnë të gjitha emailet personale dhe bashkëngjitjet kur ato janë 
lexuar dhe gjithashtu duhet të fshijnë të gjitha postat e padëshiruara (junk mail). Në 
procesin e arkivimit të email-it, përdoruesit duhet të sigurojnë që materiali i 
papërshtatshëm të mos arkivohet. 

 
Kompania duhet të sigurojë  një kontrollues aktual dhe të  përditësuar automatik  të 
viruseve në të gjithë kompjuterët në rrjet. Megjithatë, duhet ti kushtoni kujdes kur hapni 
ndonjë bashkëngjitje ose email nga dërguesit e panjohur. Përdoruesit duhet të bëjnë 
përpjekjen më të mirë për të siguruar që çdo fajl i shkarkuar nga interneti është bërë nga 
një burim i besueshëm. Çaktivizimi i kontrolluesit të viruseve paraqet një shkelje 
disiplinore. Çdo shqetësim rreth email-it të jashtëm, duke përfshirë faljat që përmbajnë 
bashkëngjitjet, duhet të diskutohet me IT Menaxherin e kompanisë. 

 

Qasja e ligjshme në materialet e ndaluara 
 

Mund të ketë rrethana ku përdoruesit mendojnë se natyra e punës së tyre do të thotë se 
atyre u kërkohet të kenë qasje ose të përdorin materialin e ndaluar sipas kësaj politike. 
Nëse kjo ndodhë atëherë kjo duhet të diskutohet me IT Menaxherin. Kompania ligjërisht 
është përgjegjëse për përmbajtjen dhe natyrën e të gjitha materialeve të ruajtura / të 
qasura nga rrjeti i saj. 

 

Përdoruesit nga Distanca 
 

Përdoruesit ndonjëherë mund të kenë nevojë të përdorin pajisjet e kompanisë dhe të 
hyjnë në rrjetin e kompanisë (nëse lejohet dhe / ose nëse është në përdorim) gjatë punës 
në distancë, ose nga shtëpia ose gjatë një udhëtimi pune. Standardet e përcaktuara në 
këtë dokument aplikohen nëse pajisjet dhe burimet e kompanisë janë duke u përdorur 
dhe nëse kjo mund të lejohet. Në çdo rast qasja nga distanca duhet të lejohet ose 
aprovohet nga administratori i rrjetit të kompanisë. 

 

Monitorimi 
 

Të gjitha burimet e kompanisë, duke përfshirë kompjuterët dhe emailin, ofrohen për 
përdorim të ligjshëm. Nëse ka raste kur konsiderohet e nevojshme për tu shqyrtuar të 
dhëna jashtë asaj të veprimtarisë normale të biznesit atëherë, në çfarëdo kohe dhe pa 
njoftim paraprak, kompania ruan të drejtën për të shqyrtuar çdo sistem dhe për të 
inspektuar dhe rishikuar të gjitha të dhënat e regjistruara në ato sisteme. Kjo do të kryhet 
vetëm nga stafi i autorizuar. Çdo informacion i ruajtur në një kompjuter, pa marrë parasysh 
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nëse informacioni gjendet në një hard disk, USB memorie ose në ndonjë mënyrë tjetër, 
mund t'i nënshtrohet hetimit nga kompania. Ky ekzaminim ndihmon në sigurimin e 
pajtueshmërisë me politikat e brendshme dhe me ligjin. Ai mbështet kryerjen e hetimeve 
të brendshme dhe ndihmon në menaxhimin e sistemeve të informacionit. 

 

Dënimet për përdorim të pahijshëm 
 

Përdoruesit në shkelje të këtyre rregulloreve mund tu kufizohet ose hiqet qasja në pajisje 
të TI-së së kompanisë. Shkeljet e këtyre rregulloreve mund të trajtohen me procedurat 
disiplinore të kompanisë. Kjo mund të çojë deri në ndërprerjen e punësimit nga kompania. 
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Politikat e vlerësimit 
 

Kompania duhet të jetë e përkushtuar për të mbështetur  çdo punonjës që të arrij 
potencialin e tyre dhe për të arritur qëllimet e tyre personale, gjë që do t'i ndihmojë 
organizatën në arritjen e objektivave të saj. 

 
Politika e vlerësimit të performancës mbështet skemën e vlerësimit të performancës. 
Skema është një proces formal i përqendruar në një takim vjetor të secilit punonjës dhe 
menaxherit të tij të linjës për të diskutuar punën e tij. Qëllimi i takimit është të shqyrtojë 
arritjet e vitit të kaluar dhe të përcaktojë objektivat për vitin e ardhshëm. Këto takime 
duhet të harmonizojnë qëllimet dhe objektivat individuale të punonjësve me qëllimet dhe 
objektivat e organizatës. 

 

Parimet bazë të politikës së vlerësimit 
 

Qëllimi i politikës së Vlerësimit të performancës (Shtojca 4) është të sigurojë një mënyrë 
objektive, të qëndrueshme dhe të njëtrajtshëm të matjes dhe për të përmirësuar 
performancën në punë të secilit punonjës duke përdorur kritere objektive. Ai përcakton 
kriteret e përdorura për rishikimin dhe kush është përgjegjës për çdo rishikim dhe 
përcjellje. Ajo gjithashtu diskuton ngritjet e meritave dhe afatet kohore. 

 
Në parim procesi / diskutimi i vlerësimit synon: 

 
a. Procesi i vlerësimit synon të përmirësojë efektivitetin e organizatës duke 

kontribuar në arritjen e një fuqie punëtore kompetente dhe të motivuar mirë. 
 

b. Vlerësimi është një proces i vazhdueshëm me një takim formal vjetor për të 
rishikuar progresin. 

 
c. Diskutimi i vlerësimit është një ushtrim i komunikimit të dyanshëm për të siguruar 

që edhe nevojat e individit edhe ato të organizatës janë duke u përmbushur dhe 
do të realizohen në vitin e ardhshëm. 

 
d. Diskutimi i vlerësimit do të shqyrtojë arritjet e vitit të kaluar dhe do të përcaktojë 

një Plan Personal Zhvillimi të miratuar për vitin e ardhshëm për secilin anëtar të 
stafit. 

 
e. Të gjithë punonjësit e punësuar drejtpërdrejtë që kanë përfunduar periudhën e 

provës, kërkohet që të marrin pjesë në procesin e vlerësimit. 
 

f. Procesi i vlerësimit do të përdoret për të identifikuar nevojat zhvillimore të individit 
dhe për të mbështetur objektivat e Politikës së Trajnimit dhe Zhvillimit. 

 
g. I gjithë stafi do të marrë trajnimin e vlerësimit si vlerësues dhe aty ku është e 

përshtatshme si një vlerësues. 

7.   MENAXHIMI I PERFORMANCËS SË PUNËTOREVE 
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h. Procesi i vlerësimit do ti sigurojë menaxhmentit të dhëna të vlefshme për të 
ndihmuar në planifikimin e vazhdimësisë. 

 
i. Procesi i vlerësimit do të jetë një proces i drejtë dhe i barabartë në përputhje me 

politikat e kompanisë. 
 

Implementimi i Vlerësimit të Performancës 
 

Diskutimet mbi vlerësimin e performancës do të mbahen gjatë një periudhe të caktuar 4- 
javore në baza vjetore. Ato do të organizohen nga drejtuesi i linjës së të vlerësuarit. 
Menaxherët e linjës inkurajohen që të ofrojnë mundësinë për një rishikim verbal për 6- 
muaj shtesë, në mes të vitit dhe rishikime të tjera joformale sipas nevojës gjatë gjithë vitit. 

 
Diskutimi do të mbahet privatisht. Informacioni i ndarë gjatë vlerësimit do të ndahet 
vetëm me menaxhmentin e lartë. Përjashtim janë nevojat për trajnim, të cilat do t'i 
ofrohen BNJ / administratës për veprim. Konfidencialiteti i vlerësimit do të respektohet. 

 
Vlerësuesi (zakonisht menaxheri i linjës së punonjësit) pritet të ketë përfunduar me sukses 
trajnimin e vlerësuesve dhe të jetë i njohur me punën e të vlerësuarit. 

 
Të gjitha dokumentet e vlerësimit duhet t'u jepen të dyja palëve përpara diskutimit, me 
qëllim që të jepet kohë për të dyja palët që të reflektojnë dhe të përgatiten. Këto do të 
sigurojnë një kornizë dhe fokus për diskutimin. Koha dhe vendi i diskutimit do të caktohet 
të paktën një javë para se të zhvillohet takimi. 

 

Diskutimi i Vlerësimit 
 

Diskutimi i vlerësimit do të jep një mundësi për vlerësuesin dhe të vlerësuarin që të 
pasqyrojnë dhe komentojnë arritjet e vitit paraprak. Ky diskutim do të lëvdon arritjet dhe 
inkurajojë të vlerësuarin në rolin e tij / saj. 

 
Vlerësuesi është përgjegjës për t'i dhënë punonjësve vlerësime konstruktive, në kohë dhe 
të ndershme të performancës së tyre, të cilat duhet të marrin parasysh edhe synimet e 
organizatës por edhe ato të individit. 

 
Diskutimi duhet të jetë një dialog pozitiv dhe do të përqendrohet në ndihmën e të 
vlerësuarit në marrjen e njohurive, shkathtësive dhe kompetencave përkatëse për të kryer 
rolin e tij / saj aktual me aftësitë më të mira të tij / saj. 

 
Formularët e përkatës do të plotësohen dhe nënshkruhen nga të dyja palët. Të vlerësuarit 
do t'i jepet mundësia për të vënë në dukje çdo koment që ai / ajo nuk pajtohet dhe të 
kryejë një vetëvlerësim. 

 
I vlerësuari dhe menaxheri i linjës duhet të bien dakord për një Plan të Zhvillimit Personal 
(Shtojca 5) për të vlerësuarin për vitin e ardhshëm. Kjo do të pasqyrojë aspiratat e të 
 vlerësuarit dhe kërkesat e organizatës dhe synimet personale dhe të organizatës duhet të 
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harmonizohen. Organizata dhe menaxheri i linjës do të mbështesin individin për arritjen e 
këtyre synimeve gjatë vitit të ardhshëm. 

 
Çdo nevojë për trajnim, kërkesat e trajnimit në të ardhmen, kualifikimet e planifikuara, 
mundësitë e zhvillimit dhe planifikimi i karrierës duhet të diskutohet në dritën e Planit të 
Zhvillimit Personal. 

 

Analizat e Nevojave për Trajnim, Planifikimi dhe Monitorimi 
 

Menaxhmenti i Lartë dhe Menaxheri i Burimeve Njerëzore janë përgjegjës për procesin e 
vlerësimit dhe ata duhet të sigurojnë që vlerësuesit dhe të vlerësuarit janë të pajisur dhe 
trajnuar në mënyrë adekuate për të ndërmarrë vlerësimin e performancës ashtu siç 
përshkruhet. 

 
Analiza e Nevojave të Trajnimit (ANT) është një qasje sistematike për të përcaktuar se çfarë 
trajnimi duhet të ndërmerret nga Kompania. Analiza e nevojave për trajnim merr në 
konsideratë nevojat e afarizmit, kompetencat aktuale të stafit, metodat e trajnimit, koston 
dhe efektivitetin e trajnimit. Analiza e ANT në kompani duhet të bëhet për identifikimin e 
saktë të programeve të trajnimit, për të adresuar nevojat për trajnimin e punonjësve, 
nevojën për të përcaktuar se kush duhet të trajnohet dhe për çfarë do të trajnohet. 

 
Trajnimi për personelin e KRU-ve për të rritur dhe përditësuar kompetencat dhe aftësitë 
e nevojshme, duhet të bazohet në identifikimin e nevojave. Përveç qasjes tashmë të 
përshkruar me Planin Zhvillimor Personal, është e mençur që kjo të plotësohet me një 
vlerësim të nevojave për trajnim në nivel të Drejtuesve të Departamenteve, të iniciuara 
dhe të monitoruara nga Menaxheri i BNJ-së, në mënyrë që Drejtuesit e Departamenteve 
të mund të japin treguesit e tyre për çdo mungesë të aftësisë për detyra dhe aktivitete 
përkatëse brenda fushave të tyre të punës. Një listë kontrolli për Analizat e Nevojave për 
Trajnim Menaxherial është dhënë në Shtojcën 6, dhe një Formular i Vlerësimit është në 
Shtojcën 8. 

 
Bazuar në Analizën e Nevojave të Trajnimit, e cila duhet të kryhet çdo vit, Menaxheri i BNJ 
mund të zhvillojë një Planin Vjetor të Trajnimeve, modeli i të cilit është dhënë në Shtojcën 
7 . Ky është një mjet planifikimi për të shtrirë Trajnimin për një vit të caktuar. Ndoshta do 
të duhet të përditësohet gjatë periudhës afatmesme (në mes të vitit), për të përfshirë çdo 
trajnim të humbur por të kërkuar. Plani Vjetor i Trajnimit do të autorizohet për 
implementim nga Menaxhmenti i KRU Gjakova. 

 
Menaxheri i BNJ-së është përgjegjës për organizimin / implementimin e Planit Vjetor të 
Trajnimit dhe në fund të vitit jep llogari për trajnimet e kryer, arritjet e bëra dhe buxhetin 
e shpenzuar. 
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Politikat e kontrollit 
 

Kompania duhet ta pranoj se kohë pas kohe, stafi mund të kërkojë që të mungojë nga 
vendi i punës për shkak të sëmundjes. Koha e humbur nga punonjësit për shkak të 
sëmundjes, megjithatë, duhet të monitorohet për të siguruar që secili anëtar i stafit të jetë 
në gjendje të kryejë punën e tyre, në mënyrë efektive dhe pa vënë në rrezik vetveten ose 
të tjerët. Nuk është qëllimi i kompanisë të ndëshkoj të sëmurët vërtet. Megjithatë, duhet 
të pranohet se një punonjës i cili është i paaftë fizikisht për të kryer detyrat e tij/saj 
kontraktuale mund të mos jetë në gjendje të vazhdojë në atë punësim. 

 
Menaxherët do të marrin në konsideratë rastet e mungesës për shkak të sëmundjes në 
baza individuale dhe do të sigurojnë ofrimin e ndihmës, këshillave dhe sugjerimeve të 
dhëna nga Mjeku i Aprovuar / Kontraktuar i Kompanisë nëse është e nevojshme. 
Megjithatë, është e njohur që në disa raste, modelet / nivelet e mungesës do të jenë të 
papranueshme dhe do të kërkohet një veprim formal i menaxhimit. 

 
Punonjësit të cilët bëhen të vetëdijshëm se kanë një problem sëmundje inkurajohen që të 
informojnë menaxherin e tyre sa më parë. Të gjitha këto kërkesa do të trajtohen sa më 
shpejt dhe me dhembshuri sa të jetë e mundur. 

 

Mënyra e kthimit në procesin e punës 
 

Kur kthehen pas një mungese të gjatë, të gjithë punonjësit duhet të intervistohen nga 
menaxheri i linjës së tyre. Në këtë intervistë punonjësi dhe menaxheri i linjës duhet të 
plotësojnë formularin “Intervistës së Kthimit në punë”, duke rënë dakord për arsyen e 
mungesës, periudhën e mungesës dhe kur është e përshtatshme, çfarë veprimi kërkohet 
si rezultat i kësaj. Ky formular (Formulari i Kthimit në Punë – Shtojca 9) duhet të 
nënshkruhet nga të dy palët para se të përcillet në dosjen e personale të punonjësit në 
Njësinë / Njësinë e Burimeve Njerëzore. 

8.   ROLET DHE PËRGJEGJËSITË 
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Kuptimi dhe fushëveprimi i procedurës disiplinore 
 

Procedura Disiplinore e Kompanisë do të përdoret vetëm kur është e nevojshme dhe si 
mjet i fundit. Procedura disiplinore është një proces për trajtimin e sjelljes së perceptuar 
si të keqe nga punonjësit. Kompania duhet të ketë një gamë të gjerë të procedurave 
disiplinore që do të përdoren në varësi të gravitetit të shkeljes. 

Procedurat disiplinore ndryshojnë ndërmjet proceseve joformale dhe formale. Procedurat 
disiplinore joformale nuk mund të kodifikohen dhe mund të trajtohen në mënyrë 
"diskrete" nga menaxheri i BNJ, përderisa procedurat formale kanë më shumë gjasa të 
kodifikohen nga kontrata e punës e kompanisë dhe të ndiqen nga afër nga punëdhënësi, 
sepse mosmarrëveshja mbi trajtimin mund të rezultojë në gjykatë administrative. 

Aty ku është e mundur, do të përdoret këshillimi joformal dhe / ose formal ose praktika të 
tjera të mira të menaxhimit, për të zgjidhur çështjet para se të ndërmerren veprime 
disiplinore. Procedura ka për qëllim të jetë pozitive dhe jo ndëshkuese, por merr në 
konsideratë faktin se në disa rrethana ndoshta do të duhet të zbatohen sanksionet. 

Një punonjës mund të diskutojë çdo pjesë të kësaj politike me Përfaqësuesin e Sindikatës 
ose Menaxherin e tyre të Linjës. Ata mund të ndihmojnë në sqarimin e të drejtave të një 
punonjësi, si dhe të japin udhëzime dhe mbështetje aty ku mund të jenë të nevojshme. 
Çdo individ ka të drejtën e përfaqësimit në çdo moment gjatë procesit disiplinor. 

 

Pezullimi 
 

Pezullimi është një veprim që nënkupton nisjen e një procesi administrativ ndaj punonjësit 
apo punonjësve të përfshirë në këtë vendim. Qëllimi i pezullimit është i shumëfishtë dhe 
mund të përdoret kur është e nevojshme të largohet një anëtar i stafit nga vendi i punës 
në pritje të një hetimi, për shembull, që ti jepet kohë për një "periudhë ftohjeje" për të 
dyja palët, për mbrojtjen e tyre ose të tjerëve, për të parandaluar ata që të ndikojnë ose 
të ndikohen nga të tjerët ose parandalojnë ndërhyrjen e mundshme në prova. Vetëm 
Kryeshefi   ekzekutiv ka autoritetin të pezullojë një të punësuar. 

Punonjësi/punonjësit e pezulluar nga detyra do të marrë konfirmim me shkrim brenda tre 
ditësh për: 

 Arsyen e pezullimit; 
 Datën dhe kohën kur pezullimi do të nisë; 
 Afati i hetimit në vazhdim; 

9.   PROCEDURAT DISIPLINORE 
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 E  drejta  e  ankimimit  tek  menaxhimi  i  kompanisë  (Drejtori  Ekzekutiv)  është  i 
menjëhershme nëse pezullimi zgjat më shumë se 7 ditë; 

 

Këshillimi 
 

Këshillimi është një përpjekje për të ndrequr një situatë dhe për ta parandaluar atë që të 
përkeqësohet pa pasur nevojë të përdoret procedura disiplinore. Aty ku kërkohet 
përmirësim, punonjësit duhet t'u jepen udhëzime të qarta: 

 çfarë pritet në aspektin të përmirësimit të mangësive në sjellje apo performancë 
 afatet kohore për përmirësim 
 kur do të rishqyrtohet kjo 
 punonjësit gjithashtu duhet ti tregohet, aty ku është e nevojshme, që dështimi për 

tu përmirësuar mund të rezultojë në veprime formale disiplinore. 

Një regjistër i këshillimit duhet t'i jepet punonjësit dhe një kopje duhet të ruhet në dosjen 
e personelit. Është e domosdoshme që çfarëdo këshillimi duhet përcjellë dhe 
përmirësimet të pranohen dhe regjistrohen. kur objektivat e këshillimit të jenë plotësuar, 
çdo regjistër i këshillimit do të hiqet nga dosja e punonjësit. Nëse gjatë këshillimit bëhet e 
qartë se çështja është më serioze, atëherë diskutimi duhet të shtyhet dhe të ndiqet 
procedura formale disiplinore. 

 

Procedura për hetimin formal (zyrtar) 
 

Hetimet formale (zyrtare) duhet të bëhen nga menaxherët më të përshtatshëm që nuk 
janë të përfshirë drejtpërdrejt në incidentin që hetohet. Ky menaxher mund të përfshijë 
të tjerët për të ndihmuar në procesin e hetimit. Të gjitha faktet relevante duhet të 
mblidhen menjëherë sapo të jetë e mundur pas incidentit. Deklaratat duhet të merren nga 
dëshmitarët në rastin më të parë. Çdo dëshmi fizike duhet të ruhet dhe / ose të 
fotografohet nëse është e arsyeshme për ta bërë këtë. 

Duhet të përgatitet një raport i cili përshkruan faktet e rastit. Kjo duhet t'i dorëzohet 
Menaxherit të Lartë/Drejtorit Ekzekutiv, i cili do të vendosë nëse kërkohet veprimi i 
mëtejshëm. Kur është e nevojshme, ky raport mund të vihet në dispozicion të individit dhe 
përfaqësuesit të tyre. 

Në shumicën e rrethanave, kur dyshohet për sjellje të keqe ose sjellje serioze e keqe, do 
të ishte e përshtatshme të bëhet një seancë hetimore. Kjo do të kryesohej nga Menaxheri 
i lartë / Drejtori, i cili do të shoqërohej nga një Menaxher tjetër. Menaxherit hetues do ti 
kërkohet që të paraqesë gjetjet e tij / saj në praninë e punonjësit që është hetuar. 
Dëshmitarët duhet të thirren në këtë fazë dhe punonjësi (ose përfaqësuesi i tyre) lejohet 
t'i pyesë këta dëshmitarë. Punonjësi ka të drejtën e përfaqësimit në këtë seancë. 
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Pas paraqitjes së plotë të fakteve dhe mundësisë që i është ofruar punonjësit për të 
deklaruar anën e tij të çështjes, seanca duhet të shtyhet dhe të gjithë do të largohen nga 
dhoma përveç Drejtorit të Lartë / Drejtorit që e ka hetuar rastin dhe menaxherit tjetër. Ata 
do të diskutojnë çështjen dhe do të vendosnin se cila nga alternativat e mëposhtme është 
e përshtatshme: 

 të mos ndërmarrin veprime të mëtejshme kundër punonjësit; 
 këshillojë këshillimin për punonjësin; 
 të vazhdojë në një seancë disiplinore; 

 
Të gjitha palët duhet të kthehen dhe të informohen se cili opsion është zgjedhur. Nëse 
vendoset për të vazhduar në një seancë disiplinore, atëherë kjo mund të pasohet 
menjëherë me seancë hetimore nëse janë plotësuar kriteret e mëposhtme: 

 punonjësi është njoftuar me shkrim se hetimi mund të kthehet në një seancë 
disiplinore dhe se ai ka të drejtën e përfaqësimit; 

 atij i është thënë paraprakisht se cila është natyra e ankesës dhe se ai ka pasur 
kohë të konsultohet me një përfaqësues; 

 të gjitha faktet janë gjetur në seancën hetimore dhe Drejtori Ekzekutiv është në 
pozitë të vendosë për veprimin disiplinor; 

 menaxheri duhet të informojë punonjësin dhe përfaqësuesin e tyre se dëgjimi do 
të bëhet tani një seancë disiplinore formale dhe t'i ftojë ata të thonë çfarëdo tjetër 
në lidhje me rastin; 

Në këtë pikë mund të jetë e përshtatshme që të shtyhet procedura, deri sa të bëhen 
përgatitjet e nevojshme për një përfaqësues që të marrë pjesë në seancë me kërkesë të 
punonjësit 

Nëse ndokush që i nënshtrohet masave disiplinore jep dorëheqjen gjatë rrjedhës së këtyre 
masave, aktiviteti do të pushojë nëse nuk ka rrethana lehtësuese që kërkojnë vazhdimin e 
tij. Subjekti i disiplinës gjithashtu mund të kërkojë që veprimi disiplinor të vazhdojë. 

 

Procesi i paralajmërimit 
 

Më poshtë janë listuar disa shembuj të sjelljeve të pahijshme të cilat mund të kërkojnë 
nxjerrjen e një paralajmërimi verbal (vërejtje me gojë) ose Vërejtjen e Parë me Shkrim 
(Shtojca 10). Megjithatë, duhet të theksohet se kjo listë nuk është e plotë dhe se në të 
gjitha rastet duhet të kryhet një hetim i plotë dhe i duhur para lëshimit të paralajmërimit. 
Në çdo rast punonjësit i shqiptohet masa e dënimit. 

 Vonesa e vazhdueshme dhe menaxhim i keq i kohës. 
 Mungesa në punë, duke përfshirë mungesën gjatë punës, pa ndonjë arsye, njoftim 

ose autorizim të vlefshëm. 
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 Pirja e duhanit brenda zonave të paautorizuara. 
 Dështimi për të punuar në përputhje me procedurat e përshkruara. 
 Paaftësisë. 
 Mungesa e paarsyeshme e sjelljes standarde; 
 Mosrespektimi i rregullave dhe procedurave të Kompanisë; 

 
a. Paralajmërimi verbal (vërejtje me gojë) është i përshtatshëm kur për menaxherin 

përgjegjës është e nevojshme që të ndërmarrë veprime kundër një punonjësi për 
ndonjë dështim të vogël ose sjellje të vogël të keqe. 

 
b. Vërejtja e Parë me Shkrim është e përshtatshme kur: 

 
 paralajmërimi verbal nuk është marrë parasysh dhe sjellja e keqe përsëritet, ose 

performanca nuk është përmirësuar siç është rënë dakord më parë. 
 shkelja është e një natyre më serioze për të cilën një paralajmërim me shkrim është 

më e përshtatshme. 
 përsëritja ose grumbullimi i një shkelje / shkeljeve, nëse nuk do të merrem masa, 

do të çojnë në veprime më të ashpra disiplinore. 

 
c. Shembuj të Shkeljeve të Rënda 

 
Më poshtë janë renditur shembuj të shkeljeve të cilat mund të konsiderohet të jetë Shkelje 
të Rënda dhe mund të kërkojnë lëshimin e një Vërejtjes së fundit, Uljes në pozitë ose 
Shkarkimin. Megjithatë, theksohet se kjo listë nuk është e plotë dhe se në të gjitha rastet 
duhet të kryhet një hetim i plotë dhe i duhur para lëshimit të Vërejtjes së fundit, uljes në 
pozitë ose shkarkimin. 

 Vjedhje, duke përfshirë posedimin e paautorizuar të pronës së kompanisë. 
 Shkeljet e konfidencialitetit, që dëmtojnë interesin e kompanisë, 
 Të qenit i papërshtatshëm për detyrë për shkak të keqpërdorimit / konsumimit të 

drogës ose alkoolit. 
 Refuzimi për të kryer një udhëzim nga menaxhmenti i cili është brenda aftësive të 

individit dhe i cili duket të jetë në interes të kompanisë. 
 Shkelja e procedurave të konfidencialitetit / sigurisë. 
 Sulmi fizik, shkelja e paqes ose abuzimit verbal. 
 Deklarimi i rremë i kualifikimeve ose regjistrimi profesional. 
 Mosrespektimi i rregullave, rregulloreve ose procedurave të kompanisë. 
 Dëmi me dashje i pronës në punë. 
 Paaftësia ose moszbatimi i gjykimeve të shëndosha profesionale. 

 

d. Vërejtja e Fundit me Shkrim 
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Vërejtja e fundit me shkrim lëshohet kur: 
 

 shkelja  e  një  punonjësi  është  e  një  natyre  serioze  që  është  pak  para  se  të 
arsyetohet shkarkimi. 

 një  punonjës  vazhdon  me  shkelje  për  të  cilën  më  parë  i  është  dhënë  një 
paralajmërim. 

 
e. Ulja në pozitë ose transferimi në një post tjetër 

Ky veprim është i përshtatshëm kur: 

 përpjekjet e mëparshme, nëpërmjet procedurës disiplinore, për të ndrequr një 
 problem kanë dështuar dhe kjo është përpjekja e fundit për të zgjidhur një problem 

pa pasur nevojë të shkarkohet një punonjës. 
 një punonjës konsiderohet nga menaxheri i departamentit të jetë i paaftë ose 

përndryshe i papërshtatshëm për të përmbushur detyrat për të cilat ai është i 
punësuar, por kur shkarkimi nuk mendohet të jetë i përshtatshëm. 

 
f. Shkarkimi 

 
Shkarkimi është i përshtatshëm kur: 

 
 Sjellja e një punonjësi konsiderohet të jetë Shkelje e rëndë. 
 Shkelja e rëndë e një punonjësi ka vazhduar, duke shteruar të gjitha mundësitë 

tjera të procedurës disiplinore. 

 
g. Afatet për skadimin e paralajmërimeve 

 
Vërejtjet e lëshuara për punonjësit do të konsiderohen se kanë skaduar pas periudhave të 
mëposhtme kohore. 

 Vërejtje me gojë: 6 muaj 
 Vërejtje e parë me shkrim: 12 muaj 
 Vërejtje e fundit me shkrim: 18 muaj (ose siç është rënë dakord dhe regjistruar në 

seancë) 

Këto afate kohore mbesin me kusht që gjatë kësaj periudhe nuk janë lëshuar vërejtje tjera 
lidhur me sjelljen e punonjësit. 

h. Letra e vërejtjes 
 

Të gjitha paralajmërimet duhet të përmbajnë informacionin e mëposhtëm: 
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 Letra duhet të lëshohet brenda 7 ditëve nga data e seancës disiplinore. 
 Natyrën e shkeljes dhe kur është e përshtatshme, nëse ndodh ndonjë sjellje e 

pahijshme, do të merren masa më të ashpra disiplinore. 
 Afatet kohore e dhëna punonjësit për përmirësim. 
 Të punësuarit kanë të drejtë ti ankohen menaxherit drejtpërdrejtë mbi menaxherin 

që e lëshon vërejtjen. 
 Një kopje e vërejtjes dhe çdo dokument mbështetës duhet t'i bashkëngjitet dosjes 

personale të individit. 
 Punonjësi duhet gjithashtu të marrë një kopje të vërejtjes e cila në rast të ndonjë 

vërejtje me shkrim do të dërgohet në adresën e tyre të shtëpisë me anë të postës 
rekomande, nëse atyre nuk ju dorëzohet personalisht. 

 Në rastin e një vërejtjes së fundit me shkrim, duhet t'i referohemi faktit se çdo 
sjellje tjetër e pahijshme do të çojë në shkarkim dhe se punonjësi ka të drejtën e 
ankesës dhe se ku ata mund ta bëjnë këtë ankesë. 

 Letra që konfirmon shkarkimin do të përmbajë informacionin e mëposhtëm: 
 Arsyeja për shkarkimin dhe çdo çështje administrative që rrjedh nga ndërprerja e 

punësimit të tyre. 
 Të drejtën e ankesës së punonjësve dhe kujt duhet t’ia bëjnë këtë ankesë. 

 

Ankimimet 
 

Çdo punonjës ka të drejtë të ankohet kundër rezultatit të një seance disiplinore. Baza e 
një ankimi duhet të lidhet normalisht me një nga fushat në vijim: 

 se procedura e kompanisë nuk ishin ndjekur si duhet. 
 se veprimi disiplinor që rezulton ishte jo i duhur. 
 se nevoja për veprim disiplinor nuk ishte e justifikuar. 
 që janë shfaqur informata të reja në lidhje me veprimet disiplinore 

 
Ankesa duhet ti dorëzohet me shkrim njësisë së BNJ dhe Drejtorit Ekzekutiv. Letra e 
ankesës mund të përpilohet nga punonjësi ose përfaqësuesi i tyre. Letra duhet të 
përmbajë arsyet për ankesë dhe duhet të parashtrohet brenda 10 ditëve nga marrja e 
letrës së vërejtjes/për shkarkim. 

Ankesa do të zgjidhet brenda 20 ditë pune nga marrja e letrës së ankesës. Punonjësi gëzon 
të drejtën sipas Kushtetutës dhe ligjeve në fuqi, ti drejtohet në çdo rast Gjykatës 
Themelore për mbrojtjen e të drejtave të tij nëse gjykon që vendimi i Kompanisë është 
arbitrar. 
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Hyrje në procedurën e aftësisë 
 

Kompania duhet t'i kushtojë rëndësi të madhe ruajtjes së niveleve të performancës në një 
standard të pranueshëm dhe procedura e aftësisë ofron një proces të drejtë dhe objektiv 
për t'u mundësuar menaxherëve të sigurojnë që këto standarde të plotësohen në çdo 
aspekt të biznesit të kompanisë. 

Për qëllimin e kësaj procedure të aftësisë, dhe aftësia përcaktohet si: 
 

"Kur një anëtar i stafit dështon në mënyrë të konsiderueshme ose të vazhdueshme për të 
kryer përgjegjësitë ose detyrat e tij në mënyrë të kënaqshme, ose për shkak të mungesës 
së aftësisë, trajnimit joadekuat ose mungesës së përvojës. Dështimet e tilla do të 
identifikohen duke përdorur procedurat dhe hapat në vijim për të përmirësuar 
performancën. Kur hapat e tillë nuk rezultojnë të suksesshëm, anëtarit të stafit mund ti 
ndërpritet punësimi për shkak të paaftësisë ". 

Procedurat e përcaktuara në këtë dokument synojnë të sigurojnë që ekziston: 
 

a. Një mjet për monitorimin e performancës dhe përcaktimin e kritereve të 
performancës. 

b. Një shkallë e qëndrueshmërisë në mënyrën se si personeli përgjegjësitë dhe 
detyrat e të cilit dallojnë shumë, i jepen mundësi për të arritur nivele të kënaqshme 
të performancës. 

c. Ndihma në identifikimin e  formave më  të përshtatshme të  mbështetjes dhe 
sigurimit të asaj mbështetjeje. 

d. Nëse një anëtar i stafit nuk arrin të kapërcejë vështirësitë e tij, çdo veprim pasues 
do të bazohet: 

i. Dëshmi adekuate se anëtari i stafit është i paaftë për të kryer detyrat e tij 
në mënyrë të kënaqshme. 

ii. Një procedurë e drejtë. 
iii. Fakti që anëtarit të stafit i është dhënë e gjithë ndihma e arsyeshme për të 

tejkaluar këto dështime. 
 

Procedura e aftësisë 
 

Kur një punonjës i kompanisë ekspozon një paaftësi për të kryer detyrat e tij në mënyrë të 
kënaqshme, kompania do të përpiqet ta zgjidhë çështjen jo-zyrtarisht nëpërmjet një 
takimi midis Menaxherit të Linjës dhe anëtarit të stafit. Natyra dhe data e takimit do të 
regjistrohen dhe një letër që do ti dërgohet anëtarit të stafit duke treguar natyrën e 

10. PROCEDURA E AFTËSISË 
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performancës së tij të pakënaqshme dhe mënyrën se si performanca e tillë mund të 
përmirësohet deri në kënaqshmërinë e Menaxherit të linjës. 

Anëtari i stafit duhet të informohet se ata mund të shoqërohen në çdo takim nga një 
përfaqësues i sindikatës ose nga një koleg pune. Në këtë takim, menaxheri i linjës do të 
pajtohet me standardet e performancës me anëtarin e stafit dhe për periudhën kohore 
(normalisht tre muaj) në të cilën pritet përmirësimi. 

Ata gjithashtu do të bien dakord se si do të monitorohet performanca e individit. Nëse 
performanca e individit përmirësohet në mënyrë adekuate gjatë kohës, atëherë procesi 
do të përfundojë në këtë pikë. 

Nëse performanca mbetet e pakënaqshme, atëherë nga Menaxheri i Linjës do të thirret 
procedura zyrtare si më poshtë: 

- Menaxheri i linjës do të përgatis një raport me shkrim të bazuar në provat e marra, 
p.sh. nga intervistat dhe vëzhgimi i performancës. Raporti duhet të jetë i saktë dhe 
specifik në vëzhgimet dhe komentet që bën dhe do të përmbajë informacion të 
qartë lidhur me: 

a. fushat në të cilat anëtari i stafit po dështon ti kryej detyrat punës si duhet; 
b. veprimet që tashmë janë ndërmarrë nga menaxhmenti për të adresuar 

këto dështime dhe nëse këto veprime ishin adekuate - p.sh. a ishin 
vendosur dhe monitoruar standarde të qarta të performancës; 

c. atë se anëtari i stafit pranon një problem dhe tregon gatishmëri për tu 
përmirësuar; 

d. ndikimin e dështimeve të individit ndaj kolegëve dhe produktivitetit të 
punës 

e. çfarëdo faktori tjetër justifikues; 
 

Raporti duhet t'i jepet anëtarit përkatës të stafit dhe Drejtorit të Departamentit dhe 
menaxherit të BNJ të kompanisë. Të dy mund të mbajnë shënim me shkrim çdo koment 
për vëzhgimet e përfshira në raport. Drejtori i Departamentit / Menaxheri i Lartë do të 
shqyrtojë raportin dhe mund të zgjedhë të marrë një nga opsionet e mëposhtme: 

 nuk ka veprim të mëtejshëm; 
 udhëzojë menaxherin e linjës që të vendosur standarde të arsyeshme të 

performancës për individin dhe t'i monitoroj ato për një periudhë të caktuar 
kohore. (Ky opsion duhet të zgjidhet nëse kjo nuk është kryer më parë në mënyrë 
adekuate dhe nëse janë dhënë të paktën tre muaj për tu përmirësuar); 

 të thërrasë një seancë formale të aftësisë për të shqyrtuar çështjen më tej; 
 Njoftimi për procedurat e shkarkimit ose ndërrimit të vendit të punës siç është 

paraparë në seksionin e mëparshëm; 
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Ankimimet 

 

Kundër çdo vendimi për ndërprerjen e kontratës së punësimit të punonjësit për shkak të 
aftësisë mund të bëhet Ankesa me shkrim në njësinë e BNJ-së / drejtorisë të brenda 14 
ditëve nga lëshimi i vendimit. Ankesa e punonjësit do të dëgjohet nga Drejtori përkatës. 
Vendimet e marra pas ankesës do të jenë përfundimtare. 
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Parimet kryesore 
 

Ankesat lidhen me problemet e interpretimit ose perceptimin e mosplotësimit të 
pritshmërive të dikujt nga organizata. Ankesa është një ankesë e një ose më shumë 
punëtorëve në lidhje me organizatën. Mund të lidhet me pagat, kushtet e punës, 
pushimin, transferimin, punën jashtë orarit, ngritjen në detyrë, vjetërsinë, caktimin e 
punës dhe ndërprerjen e shërbimit. Është politikë e kompanisë që të sigurojë që të gjithë 
punonjësit të kenë qasje në një procedurë që ndihmon në zgjidhjen e çfarëdo ankese 
lidhur me punësimin e tyre në mënyrë të drejtë dhe pa vonesa të panevojshme. Kjo nuk i 
pengon palët që të përpiqen të kërkojnë një zgjidhje për ankesat në mënyrë joformale 
jashtë kësaj procedure. Ankesat mund të jenë të lidhura me një sërë çështjesh, duke 
përfshirë caktimin në punë, mjedisin ose kushtet e punës, mundësitë që janë dhënë për 
zhvillimin e karrierës ose mënyrën se si stafi menaxhohet. 

 
Procedura e Ankesës nuk mund të thirret për shkak të pakënaqësisë me rezultatin e 
procedurave tjera, ose për çështje ku dispozita për ankesë bëhet në procedura të tjera. 
Parimet tona kryesore për trajtimin e ankesave në kompani janë dhënë më poshtë: 

a. Procedura e ankesës do të menaxhohet dhe demonstrohet në mënyrë të drejtë. 

b. Dispozitat e një procedure ankimi janë të përcaktuara mirë dhe të qarta. 

c. Procedura e ankesave është e thjeshtë. 

d. Do të funksionojë menjëherë dhe shpejt. 

e. Në procedurën e ankesave, mbikëqyrësi do të zhvillojë një qëndrim ndaj punonjësve 
të tij që do të rezultojë në fitimin e besimit të tyre. 

f. Në trajtimin e ankesave, mbikëqyrësit duhet të kenë besim në vetvete, të jenë 
plotësisht të vetëdijshëm për përgjegjësitë e tyre dhe të jenë të gatshëm për t'i kryer 
ato. 

g. Duhet të merren parasysh efektet e përgjithshme të vendimit. 
 

Procedura e ankesës 
 

Procedura e ankesës është menduar si mjet me të cilin një anëtar i stafit formalisht mund 
të ketë një ankesë, në lidhje me çdo kusht të punësimit të tyre, të dëgjuar nga 
menaxhmenti i kompanisë. Punonjësi i dëmtuar ka të drejtën e përfaqësimit nga një 
përfaqësues i sindikatës ose një koleg pune. Në rast se një anëtar i stafit dëshiron të ngrejë 
ankesën, preferohet që ankesa të zgjidhen në mënyrë të kënaqshme sa më afër që të jetë 
e mundur personit dhe drejtuesit e linjës së tyre. Megjithatë kuptohet se kjo nuk është 

11. BALLAFAQIMI ME SHQETËSIMET E PUNONJËSVE 
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gjithmonë e mundur dhe se kërkohet një procedurë formale për të siguruar zgjidhjen e 
shpejtë dhe të drejtë të çështjeve që shqetësojnë punonjësit e kompanisë. 

 
Për të siguruar që ankesat trajtohen me shpejtësi, janë fiksuar afatet kohore. Sidoqoftë, 
këto mund të zgjaten në qoftë se për to është ranë dakord nga të dy palët. Kjo procedurë 
nuk synon të merret me: 

 
a. Shkarkime ose çështjet disiplinore që trajtohen në një procedurë të veçantë. 

 
b. Kontestet,  të  cilat  janë  të  një  natyre  kolektive  dhe  të cilat  trajtohen  në  një 

procedurë të veçantë. 
 

FAZA 1 
 

Një punonjës që ka një ankesë duhet ta ngrejë çështjen tek menaxheri i tij i linjës / 
mbikëqyrësi menjëherë ose me gojë ose me shkrim. Nëse vetë çështja ka të bëjë me 
menaxherin e drejtpërdrejtë të punonjësit, atëherë ankesa duhet t'i bëhet eprorit të tyre. 

 
Nëse menaxheri nuk është në gjendje ta zgjidhë çështjen në atë kohë, atëherë duhet të 
dorëzohet një formular formal i ankesës me shkrim. Menaxheri duhet të përgjigjet brenda 
2 ditë pune (d.m.th. Menaxherët ditëve normale të punës) në ankesën, përveç nëse është 
rënë dakord nga të dyja palët për një periudhë më të gjatë kohore. Përgjigja do të jep një 
shpjegim të plotë me shkrim për vendimin e menaxherit dhe te kush të apelohet nëse 
ndihet ende i dëmtuar. 

 
FAZA 2 

 
Në shumicën e rasteve Kompania pret që vendimi i menaxherëve të jetë përfundimtar dhe 
që çështja të mbyllet. Megjithatë, në disa rrethana, punonjësi mund të mbetet i dëmtuar 
dhe mund të ankohet kundër vendimit të menaxherit në fjalë. 

 
Ankesa, tek menaxheri tjetër në radhë, duhet të bëhet brenda dhjetë ditëve të punës nga 
përgjigja fillestare ndaj ankesës së punonjësit. Ankesa duhet të jetë me shkrim dhe të 
përmbajë origjinalin e Formularit të Ankesës (Shtojca 11). Ky menaxher do të përpiqet të 
zgjidhë ankesën. Brenda 7 ditësh do të jepen një përgjigje formale dhe shpjegim i plotë 
me shkrim, ashtu si edhe emri i personit ku ata mund të ankohet, nëse ende ndihet i 
dëmtuar. 

 
Kur menaxheri ‘tjetër i radhës’ në këtë fazë është Drejtori i Departamentit me përgjegjësi 
për funksionin e punonjësit, atëherë ankesa duhet të kaloj menjëherë në fazën 3. 
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FAZA 3 

Nëse punonjësi mbetet i pakënaqur, do të ketë një nivel përfundimtar i ankesës te Drejtori 
përgjegjës për funksionin e punonjësit. Kjo ankesë duhet të bëhet me shkrim, duke 
bashkëngjitur një kopje të formularit origjinal të ankesës, tek Drejtori brenda dhjetë ditëve 
pune nga marrja e përgjigjes së Fazës 2. Ky Drejtor do të organizojë dhe dëgjojë ankesën 
me një tjetër përfaqësues  të menaxhmentit  dhe do të përgjigjet  formalisht me një 
shpjegim të plotë brenda 20 ditëve të punës. 

 
Kur një ankesë ngrihet kundër një Drejtori, atëherë ankesat do të dëgjohen nga Drejtori 
Ekzekutiv. 

 
Tjetër të drejtë ankimi nuk ka. Megjithatë nëse të dyja palët pajtohen se do të ketë disa 
merita në referimin e çështjes një pale të tretë për këshillë, pajtim ose arbitrim, atëherë 
do të bëhen marrëveshje për të gjetur një palë të tretë reciprokisht të pranueshme. 

 

Parandalimi i mujshimit (bulizmit) dhe ngacmimeve në punë 
 

Kompania duhet të angazhohet të inkurajojë dhe të ruajë marrëdhëniet e mira të 
punonjësve brenda një mjedisi pune që nxit punën ekipore dhe inkurajon punonjësit që të 
japin më të mirën e tyre. Gjithkush në kompani  dhe ata që kanë marrëdhënie me 
kompaninë kanë përgjegjësi të mbajë marrëdhënie të mira pune dhe të mos përdorin fjalë 
apo veprime që mund të dëmtojnë mirëqenien e të tjerëve. Përveç detyrimeve të 
vendosura mbi punëdhënësit dhe punonjësit nga legjislacioni për Barazinë dhe të Drejtat 
e Njeriut, gjithkush ka të drejtë të trajtohet me konsideratë, drejtësi, dinjitet dhe respekt. 
Kjo kontribuon në një mjedis pune në të cilin individët ndjehen të sigurt dhe mund të 
punojnë në mënyrë efektive me kompetencë dhe besim. 

 
Kjo politikë vlen për të gjithë stafin që punon në organizatë dhe për të gjithë punonjësit 
që punojnë jashtë ambienteve. Kjo përfshin edhe punonjësit jo të përhershëm siç janë 
stafi i përkohshëm, konsulentët dhe çdo punëtor tjetër. Politika, përveç kësaj, mbulon 
sjelljen e personelit jashtë orarit të punës, i cili mund të ndikojë në punën ose 
marrëdhëniet e punës. 

 
Kompania duhet të ketë një politikë të "tolerancës zero" dhe do të hetojë në mënyrë 
rigoroze çdo pretendim për mujshim (bulizëm) ose ngacmim, pavarësisht nëse çështja 
është ngritur formalisht apo jo-formalisht dhe të angazhohet për të siguruar dhe mbajtur 
një mjedis pune të sigurt në të cilin të gjithë trajtohen në mënyrë të drejtë dhe me respekt. 

 
Ata që punojnë ose kanë të bëjnë me Kompaninë nuk duhet të ndeshen me ngacmime, 
kërcënime apo viktimizime në bazë të gjinisë, racës, ngjyrës, origjinës etnike ose 
kombëtare, orientimit seksual, statusit martesor, religjionit apo besimit, moshës, 
anëtarësimit në sindikata, aftësisë së kufizuar, ose ndonjë karakteristike tjetër personale. 
Secili bart një përgjegjësi personale për sjelljen e tij dhe për të siguruar që sjellja e tij është 
 në përputhje me parimet e përcaktuara në këtë politikë. Përveç kësaj, secili person ka 
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përgjegjësinë të raportojë çdo rast të mujshimit ose ngacmimit që ata kanë qenë 
dëshmitar ose që u ka rënë në vëmendjen e tyre. 

 
Punonjësit kanë përgjegjësi të veprojnë si shembull, duke adresuar në mënyrë paraprijëse 
rastet e mujshimit dhe ngacmimeve. Menaxherët gjithashtu duhet të vetëdijesohen për 
përgjegjësinë e tyre. Ngacmimi mund të përkufizohet si çdo sjellje që: 

 
 është e padëshiruar për pranuesin 

 
 konsiderohet e papranueshme 

 
 shkakton poshtërim, ofendim, ankth ose ndonjë efekt tjetër dëmtues. 

 
Ngacmimi mund të jetë një dukuri e izoluar ose e përsëritur: mund të ndodhë kundër një 
ose më shumë individëve. Ngacmimi mund të jetë, por nuk kufizohet: 

 
 Kontakt fizik - duke filluar nga prekja deri në sulme serioze, gjeste, frikësim, sjelljes 

agresive; 
 

 Verbale - fjalë të padëshirueshme, sugjerime dhe propozime, thashetheme me 
qëllim të keq, shaka dhe tallje, gjuhë ofenduese; 

 
 Jo-verbale – Literaturë ose fotografi ofenduese, grafite dhe imazhe kompjuteri, 

izolim ose mosbashkëpunim dhe përjashtim ose izolim nga aktivitetet sociale.; 
 

Mujshimi nuk ka të ngjarë të jetë një rast i vetëm ose i izoluar. Zakonisht është, por jo 
ekskluzivisht, sjellje e përsëritshme dhe e vazhdueshme, e cila është ofenduese, fyese, 
frikësuese, ose keqdashëse. 

 
 Mujshimi përfshin, por nuk kufizohet vetëm në: 

 
 Sjellje e cila është frikësuese, fizikisht abuzive ose kërcënuese; 

 
 Sjellje e cila denigron tall ose poshtëron një individ, sidomos para kolegëve; 

 
 Poshtërimin e një individi para kolegëve; 

 
 Përzgjedhjen e një personi kur ka një problem të përbashkët; 

 
 Bërtitja në një individ për ta shtyrë që ti bëj gjërat; 

 
 Pengimi i vazhdueshëm i dikujt dhe aftësinë e tyre për të bërë punën; 

 
 Vendosja e synimeve joreale ose ngarkesave të tepruara të punës; 

 
 "Cyberbullying", d.m.th. mujshimi përmes emailit; 

 
 Vendosja e një individi deri në dështim, p.sh. duke dhënë udhëzime joadekuate 

ose afate të paarsyeshme; 
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Politika e "Sinjalizuesve" 

 

Kompania duhet të aprovoj angazhimin e saj ndaj standardeve më të larta të të qenit të 
hapur, besueshëm dhe llogaridhënës. Një aspekt i rëndësishëm i llogaridhënies dhe 
transparencës është një mekanizëm që mundëson stafin dhe anëtarët tjerë të kompanisë 
që të shprehin shqetësimet e tyre në mënyrë të përgjegjshme dhe efektive. 

 
Është një kusht themelor i çdo kontrate punësimi që një punonjës do t'i shërbejë 
besnikërisht punëdhënësit të tij ose të saj dhe nuk do të zbulojë informacione 
konfidenciale në lidhje me afarizmin e punëdhënësit. Megjithatë, kur një individ zbulon 
informacionin që beson se është keqpërdorim serioz ose keqbërje brenda organizatës, 
atëherë ky informacion duhet të zbulohet brenda kompanisë pa frikë nga ndëshkimi dhe 
duhet të ketë një marrëveshje për ta bërë këtë pavarësisht nga linja e menaxhmentit. 

 
Kjo politikë është hartuar për të mundësuar që punonjësit e Kompanisë të ngrenë 
shqetësime brenda kompanisë dhe në nivel të lartë dhe të zbulojnë informacion që individi 
beson se tregon një qëllim të keq ose sjellje të pahijshme. Kjo politikë synon të mbulojë 
brengat që janë në interes të publikut dhe mund, së paku në fillim, të hetohet në mënyrë 
të veçantë, por pastaj mund të çojnë në thirrjen e procedurave tjera, p.sh. disiplinore. Këto 
shqetësime mund të përfshijnë: 

 Keqpërdorimet financiare ose sjellje të pahijshme ose mashtrim; 

 Dështimi për t’iu bindur një detyrimi ligjor ose statuti; 

 Rreziqet për shëndetin dhe sigurinë ose mjedisin; 

 Veprimtari kriminale; 

 Sjellje e pahijshme ose sjellje jo etike; 

 Përpjekje për të fshehur cilëndo nga këto; 
 

Kompania të gjitha zbulimet e tilla duhet ti trajtojë në mënyrë konfidenciale dhe të 
ndjeshme. Identiteti i individit që bën pretendimin mund të mbahen konfidenciale për aq 
kohë sa nuk pengon ose përmbys çfarëdo hetimi. Megjithatë, procesi i hetimit mund të 
zbulojë burimin e informacionit dhe individit që e bën zbulimin, ndoshta do të duhet të 
japë një deklaratë si pjesë e provave të kërkuara. 

 
Me marrjen e një ankese të keqpërdorimit, anëtari i stafit që pranon dhe merr shënim 
ankesën, duhet ta kalojë këtë informacion sa më shpejt që është e mundur, tek zyrtari 
përkatës i caktuar për hetim, si më poshtë: 

 
 Ankesat e keqpërdorimit do të hetohen nga Drejtori përkatës përveç nëse ankesa 

është kundër Drejtorit ose është në çfarëdo mënyre e lidhur me veprimet e 
Drejtorit. Në raste të tilla, ankesa duhet t'i kalohet Drejtorit Ekzekutiv për referim. 

 
 Në rast se një ankesë është në çfarëdo mënyre e lidhur me, por jo kundër Drejtorit, 

Drejtori Ekzekutiv do të emërojë një Menaxher të Lartë për të vepruar si zyrtar 
hetues alternativ. 
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 Ankesat ndaj Drejtorit Ekzekutiv duhet t'i kalojnë Kryetarit të Bordit i cili do të 
emërojë një zyrtar të duhur hetues. 

 
 Ankuesi ka të drejtë të anashkalojë strukturën e menaxhmentit të linjës dhe ta 

dërgoj ankesën e tij drejtpërdrejt te Kryesuesi i Bordit. Kryesuesi i Bordit ka të 
drejtë ta kthejë ankesën tek menaxhmenti nëse ai / ajo mendon se menaxhmenti, 
pa ndonjë konflikt interesi, mund të hetojë në mënyrë më të përshtatshme 
ankesën. 

 
Nëse asnjëra nga metodat e sipërpërmendura nuk është e përshtatshme ose e 
pranueshme për ankuesin, atëherë ankuesi mund t'i drejtohet njërit prej individëve të 
mëposhtëm të cilët janë caktuar dhe trajnuar si pika të pavarura të kontaktit sipas kësaj 
procedure. 
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Politikat e barazisë 
 

Kompania duhet të pranojë se diskriminimi dhe viktimizimi janë të papranueshme dhe se 
është në interes të kompanisë dhe punonjësve të saj që të shfrytëzojnë aftësitë e fuqisë 
së përgjithshme punëtore. Qëllimi i kompanisë është që të sigurojë se asnjë punonjës ose 
aplikantë për punë të mos jetë ose trajtohet më pak i favorizuar (direkt ose indirekt) në 
rekrutim ose punësim për shkak të moshës, paaftësisë, gjinisë, martesës / partneritetit 
civil, shtatzënisë / lindjes, racës, religjionit ose besimit, seksit ose orientimit seksual 
(karakteristika të mbrojtura). 

 
Synimi është që fuqia punëtore të jetë me të vërtetë përfaqësuese e të gjitha shtresave të 
shoqërisë dhe secili punonjës të ndihet i respektuar dhe në gjendje të japë më të mirën. 
Kompania duhet të kundërshtojë të gjitha format e diskriminimit të paligjshëm dhe të 
padrejtë ose viktimizimit. Për këtë qëllim, synimi i kësaj politike është të sigurojë barazinë 
dhe drejtësinë për të gjithë të punësuarit. 

 
Të gjithë punonjësit, qoftë me kohë të pjesshme, qoftë me orar të plotë ose të 
përkohshëm, duhet të trajtohen në mënyrë të drejtë dhe me respekt. Përzgjedhja për 
punësim, promovim, trajnim ose ndonjë përfitim tjetër do të jetë në bazë të zotësisë dhe 
aftësisë. Të  gjithë punonjësit duhet të ndihmohen dhe  inkurajohen që  të zhvillojnë 
potencialin e tyre të plotë dhe talentet dhe burimet e fuqisë punëtore do të shfrytëzohen 
plotësisht për të arritur në maksimum efikasitetin e organizatës. 

 
Stafi i kompanisë nuk duhet të diskriminojë në mënyrë të drejtpërdrejtë ose të tërthortë, 
të ju bie në qafë konsumatorëve ose klientët për shkak të moshës, aftësisë së kufizuar, 
gjinisë, shtatzënisë dhe lindjes, racës, religjionit ose besimit, seksit dhe orientimit seksual 
në ofrimin e mallrave dhe shërbimeve të Kompanisë. 

 
Kjo politikë dhe marrëveshjet shoqëruese do të veprojnë në përputhje me kërkesat 
statutore të kompanisë. 

 

Angazhimi i kompanisë 
 

Etika afariste paraqet sjellje të mirë apo të keqe dhe të drejtë ose të gabuar ndaj të gjitha 
palëve të interesuara në kontekstin afarist dhe trajton pritshmëritë morale dhe praktikat 
që ndodhin në sistemin ekonomik. Përgjegjësia sociale, si çështje e demonstrimit të 
jashtëm të performancës etike, varet nga etika e brendshme organizative e bazuar në 
standardet etike të thelluara dhe kulturën organizative që mbështet sjelljen e mirë. 
Prandaj, këto parime përmes standardeve etike duhet të bëhen pjesë e kompanisë. 
Angazhimi i kompanisë ndaj sjelljes etike ndikon jo vetëm nivelin më të ulët të menaxhimit 
dhe në ato departamente që kanë të bëjnë drejtpërdrejt me konsumatorët si të tillë, 
kompania duhet të sigurojë që: 

12. MBËSHTETJA E STAFIT NË VENDIN E PUNËS 
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 Të krijojmë një mjedis ku dallimet individuale dhe kontributet e të gjithë stafit tonë
janë pranuar dhe vlerësohen.

 Çdo punonjës ka të drejtë në një mjedis pune që promovon dinjitetin dhe respektin
për të gjithë. Asnjë formë e kërcënimit, mujshimit ose ngacmimit nuk do të
tolerohet.

 Trajnimi, zhvillimi dhe mundësitë e përparimit janë të disponueshme për të gjithë
stafin.

 Të promovoj barazinë në vendin e punës që ne besojmë se është praktikë e mirë e
menaxhimit dhe krijon një ndjenjë të shëndoshë të biznesit.

 Do të shqyrtojmë të gjitha praktikat dhe procedurat tona të punësimit për të
siguruar drejtësi.

 Shkeljet e politikës sonë të barazisë do të konsiderohen si sjellje të pahijshme dhe
mund të çojnë në procedura disiplinore.

 Kjo politikë mbështetet plotësisht nga menaxhmenti i lartë dhe është miratuar nga
sindikatat dhe / ose përfaqësuesit e punonjësve.

 Politika do të monitorohet dhe rishikohet çdo dy vjet.

Përgjegjësitë e Menaxhmentit të Kompanisë 

Përgjegjësia për sigurimin e implementimit efektiv dhe funksionimin e marrëveshjeve do 
të jetë mbi Drejtorin Ekzekutiv. Drejtorët / Menaxherët do të sigurojnë që ata dhe stafi i 
tyre të veprojnë në kuadër të kësaj politike dhe marrëveshjeve dhe se të gjitha masat e 
arsyeshme dhe praktike janë ndërmarrë për të shmangur diskriminimin. Çdo menaxher do 
të sigurojë që: 

 i gjithë stafi i tyre është në dijeni të politikës dhe marrëveshjeve, si dhe arsyet e
politikës;

 ankesat në lidhje me diskriminimin trajtohen në mënyrë të duhur, të drejtë dhe sa
më shpejt të jetë e mundur;

 mirëmbahen të dhënat e duhura.

Departamenti i Burimeve Njerëzore do të jetë përgjegjës për monitorimin e funksionimit 
të politikës në lidhje me punonjësit dhe aplikantët për punë, duke përfshirë auditimet 
periodike të departamenteve ne lidhje me punësimet e reja dhe zbatimin e politikave të 
BNJ. 
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Përgjegjësitë e stafit 
 

Përgjegjësia për të siguruar që nuk ka diskriminim të paligjshëm bie mbi të gjithë stafin 
dhe qëndrimet e stafit janë vendimtare për funksionim të suksesshëm të praktikave të 
drejta të punësimit. Në veçanti, të gjithë anëtarët e stafit duhet: 

 
 Ti binden politikave dhe marrëveshjeve ; 

 
 të mos diskriminojnë në aktivitetet e tyre të përditshme ose të nxisin të tjerët për 

ta bërë këtë; 
 

 të mos viktimizojë, ngacmojë ose frikësojë personelin apo grupet tjera që kanë ose 
konsiderohen se kanë një nga karakteristikat e mbrojtura. 

 
 të sigurojnë që asnjë individ të mos diskriminohet ose të ngacmohet për shkak të 

lidhjes së tyre me një individ tjetër që ka një karakteristikë të mbrojtur. 
 

 Të informojnë menaxherin e tyre nëse hasin me ndonjë praktikë diskriminuese. 
 

Të drejtat e personave me nevoja të veçanta 
 

Kompania i kushton rëndësi të veçantë nevojave të personave me nevoja të veçanta. Sipas 
kushteve të kësaj politike, menaxherëve u kërkohet të: 

 
 të bëjë një përshtatje të arsyeshme për të mbajtur shërbimet e një punonjësi që 

bëhet i paaftë, për shembull, trajnimi, sigurimi i pajisjeve speciale, orët e 
reduktuara të punës. (menaxherët pritet të kërkojnë këshilla mbi 
disponueshmërinë e këshillave dhe udhëzimeve nga agjencitë e jashtme për të 
mbajtur njerëzit me nevoja të veçanta në punësim); 

 
 përfshijnë personat me nevoja të veçanta në programet e trajnimit / zhvillimit; 

 
 japin konsideratë të plotë dhe të duhur për njerëzit me nevoja të veçanta që 

aplikojnë për punë, duke marrë parasysh përshtatjet e arsyeshme për aftësitë e 
tyre të veçanta dhe aftësitë për t'i mundësuar ata të jenë në gjendje që të kryejnë 
punën. 

 

Trajnimi për Barazinë 
 

Një sërë seancash informuese të rregullta do të mbahen për stafin për çështjet e barazisë. 
Këto do të përsëriten sipas nevojës. Informatat për barazinë gjithashtu janë përfshirë në 
programet e induksionit. 

 
Për menaxherët do të sigurohet trajnim për këto politika dhe marrëveshjet shoqëruese. 
Të gjithë menaxherët që kanë një përfshirje në procesin e rekrutimit dhe përzgjedhjes do 
të marrin trajnim të specializuar. 
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Monitorimi 
 

 Kompania e sheh të përshtatshme të cek qëllimin e saj për të mos diskriminuar dhe 
supozon se kjo do të përkthehet në praktikë vazhdimisht në të gjithë organizatën 
si tërësi. Për këtë arsye, do të futet një sistem monitorimi për të matur efektivitetin 
e politikës dhe marrëveshjeve. 

 
 Sistemi do të përfshijë grumbullimin rutinor dhe analizën e informacionit mbi të 

punësuarit sipas gjinisë, statusit martesor, origjinës etnike, orientimit seksual, 
besimit fetar, klasës dhe gjatësisë së shërbimit në klasën aktuale. Gjithashtu do të 
merren edhe informacione lidhur me numrin e stafit që deklarohen si të paaftë. 

 
 Gjithashtu do të ketë vlerësime të rregullta për të matur shkallën në të cilën 

ndikojnë rekrutimi në takimin e parë, promovimi i brendshëm dhe qasja në 
mundësitë e trajnimit / zhvillimit në mundësi të barabarta për të gjitha grupet. 

 
 Ne do të ruajmë informacionin për stafin i cili ka qenë i përfshirë në politika të 

caktuara kyçe: disiplinore, ankesat dhe mujshime dhe ngacmimet. 
 

 Kur është e përshtatshme do të kryhen vlerësimet e ndikimit të barazisë në 
rezultatet e monitorimit për të përcaktuar se cilin efekt të politikave të kompanisë 
dhe shërbimet / produktet tona, mund të kenë mbi ata që i përjetojnë ato. 

 
 Informacioni i mbledhur për qëllime të monitorimit do të trajtohet si konfidencial 

dhe nuk do të përdoret për ndonjë qëllim tjetër. 
 

 Nëse monitorimi tregon se kompania, ose zonat brenda saj, nuk janë 
përfaqësuese, ose që pjesët e fuqisë punëtore nuk po përparojnë siç duhet brenda 
kompanisë, atëherë do të zhvillohet një plan veprimi për të adresuar këto çështje. 
Kjo do të përfshijë një rishikim të procedurave të rekrutimit dhe përzgjedhjes, të 
politikave dhe praktikave të kompanisë. 

 

Ankesat / Disiplina 
 

Punonjësit kanë të drejtë të ushtrojnë ankesë në lidhje me diskriminimin ose viktimizimin 
nëpërmjet Ankesave të Kompanisë ose Procedurave të Ngacmimit. 

 
Diskriminimi dhe viktimizimi do të trajtohen si shkelje disiplinore dhe ato do të trajtohen 
sipas Procedurës Disiplinore të Kompanisë. 

 

Rishikimi 
 

Efektiviteti i kësaj politike dhe marrëveshjeve shoqëruese do të rishikohet çdo dy vjet nën 
mbikëqyrjen e drejtpërdrejtë të Drejtorit Ekzekutiv të Kompanisë dhe Bordit. 
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Parathënie 
 

Problemet që lidhen me abuzimin e alkoolit ose substancat e ndaluara janë një shqetësim 
shëndetësor dhe social kudo. Në aktivitetet  tona, nëse një anëtar i stafit ekspozon 
probleme të tilla, ai ose ajo ka nevojë për ndihmë dhe mbështetje nga punëdhënësi i tij / 
saj. Kompania gjithashtu pranon se këto probleme mund të kenë një efekt negativ në 
punën dhe sjelljen dhe rrjedhimisht është përgjegjëse për punonjësit dhe klientët e saj që 
ne shërbejmë për të siguruar që ky rrezik të minimizohet. 

 
Prandaj, politika e kompanisë përfshin dy qasje: 

 
 Siguron asistencë të arsyeshme për një anëtar të personelit me probleme të 

abuzimit me alkool ose substancave, i cili është i gatshëm të bashkëpunojë në 
adresimin e këtij problemi. 

 
 Rregullat disiplinore, të imponuara përmes procedurave disiplinore, ku përdorimi 

i alkoolit ndikon në performancën ose sjelljen dhe kur ose (1) nuk ekziston një 
problem i varësisë nga alkooli ose droga, ose (2) kur trajtimi nuk është i mundur 
ose nuk ka pasur sukses. 

 
Kompania nuk ka burime të brendshme për të siguruar ose organizuar trajtim ose forma 
të tjera të asistencës së specializuar. Shërbimet e tilla ofrohen nga mjekët, spitalet dhe 
organizatat e tjera. Përmes kësaj politike, kompania do të kërkojë edhe për të ndihmuar 
një anëtar të stafit në marrjen e asistencës së tillë të specializuar dhe për të mbrojtur 
punësimin e tij / saj. 

 

Asistenca për një anëtar të stafit 
 

Kompania do të / duhet, aty ku është e mundur, të sigurojë asistencën e mëposhtme për 
një anëtar të stafit: 

 
 Të ndihmoj anëtarit e stafit që të njohë natyrën e problemit, duke iu referuar një 

shërbimi të kualifikuar diagnostikimi ose këshillimi. 
 

 Mbështet gjatë një periudhe trajtimi. Kjo mund të përfshijë një periudhë pushimi 
mjekësor ose leje të tjera të aprovuara, vazhdim në post ose transferim në punë 
të tjera, në varësi të asaj që është e përshtatshme në kushtet e gjendjes së stafit 
dhe nevojave të kompanisë. 

 
 Mundësia për të qëndruar ose për t'u kthyer në punë pas përfundimit të një kursi 

trajtimi, për aq sa është e mundur, ose në postin e punonjësit ose në një post tjetër 
alternativ. 

 
Asistenca e Kompanisë do të varet nga përmbushja e kushteve të mëposhtme: 

13. ALKOOLI DHE POLITIKAT E TJERA TE ABUZIMIT 
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 Doktori i Aprovuar / Kontraktuar nga Kompania diagnostikon problemin e lidhur 
me alkoolin ose drogën. 

 
 Anëtari i stafit pranon se ai / ajo vuan nga një problem i abuzimit me alkool ose 

drogë dhe është i përgatitur të bashkëpunojë plotësisht në referimin dhe trajtimin 
nga burimet e duhura. 

 
Kompania dhe punonjësit e saj duhet të pranojnë kufizimet e mëposhtme sa i përket 
asistencës që organizata mund të ofrojë: 

 
 Kur një anëtar i stafit nuk bashkëpunon në marrëveshjet e referimit ose trajtimit, 

nuk do ti jepet asnjë ndihmë e veçantë dhe çdo dështim në performancë dhe 
sjelljen në punë, do të trajtohet me Procedurë Disiplinore. 

 
 Nëse procesi i referimit dhe trajtimit ka përfunduar, por nuk është i suksesshëm 

dhe ndodh dështimi në performancë ose sjellje në punë, rasti do të trajtohet me 
Procedurë Disiplinore. 

 
 Vazhdimi i një anëtari të stafit në pozitën e tij / saj ose në një post alternativ gjatë 

ose pas trajtimit do të varet nga nevojat e kompanisë në atë kohë. 
 

Masat disiplinore 
 

Vendimi i një punonjësi për të pirë është një çështje personale e individit, megjithatë, kur 
përdorimi ose abuzimi me alkool (dhe abuzime të tjera) ndërhyjnë në aftësitë punonjësit 
për të kryer detyrat e tij / saj, punëdhënësi ka shqetësime legjitime, duke përfshirë 
kryerjen e duhur të detyrave, çështjet e shëndetit dhe sigurisë dhe sjellja e punonjësve në 
vendin e punës. Në përputhje me rregullat disiplinore të Kompanisë, veprimet në vijim do 
të konsiderohet si sjellje e pahijshme serioze: 

 Pjesëmarrja në punë dhe / ose kryerja e detyrave nën ndikimin e alkoolit ose 
drogës. 

 Konsumimi i alkoolit ose i drogës derisa është në detyrë (përveç kur është 
përshkruar ose është dhënë aprovimi). 

Shkelja e këtyre rregullave normalisht do të rezultojë në shkarkim dhe vetëm në raste 
të jashtëzakonshme ose do të njoftohet ose do të zbatohet veprimi disiplinor i 
reduktuar i vërejtjes së fundit me shkrim. 

 
 Kur ndodh një shkelje e këtyre rregullave, por vërtetohet se ekziston problemi me 

abuzim me alkool ose drogë dhe anëtari i stafit është i gatshëm të bashkëpunojë 
duke iu referuar shërbimit të duhur dhe trajtimit pasues, kompania do të pezullojë 
aplikimin e Procedurave disiplinore dhe do të siguroj asistencë siç përshkruhet më 
lartë. Stafi i cili nuk vepron në përputhje me trajtimin që sugjerohet ose vazhdon 
të abuzojë me alkoolin ose drogën, do t'i nënshtrohet aplikimit të Politikës 
Disiplinore. 
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Procedurat 
 

Procedurat përcaktojnë përgjegjësitë e menaxhmentit dhe ofrojnë udhëzime: 
 

 Ku duhet të sigurohet asistencë për një anëtar të personelit dhe natyrën dhe 
kufizimet e kësaj ndihme; 

 
 Aplikimin e Procedurës Disiplinore të Kompanisë; 

 
Përmes Doktorit të Aprovuar / Kontraktuar, Kompania do të ofrojë: 

 
 Këshilla dhe mbështetje për menaxherët lidhur me: 

- Faktin se ekziston problem i alkoolit ose i drogës 
- Progresin në trajtim 
- rivendosjen ose vazhdimin e punës së një anëtari të stafit ose përshtatjet tjera 

të duhura. 
 

 Asistenca për anëtarët e stafit me probleme alkooli ose abuzimi me drogën. 
 

Kjo nuk përfshin drejtpërdrejtë sigurimin e trajtimit ose ndihmës së specializuar që është 
përgjegjësi e spitaleve dhe agjencive të tjera që punojnë në terren. Doktori i aprovuar / 
kontraktuar, në bashkëpunim të ngushtë me këta persona dhe institucione / organizata, 
do të ndihmojë stafin e referuar në mënyrat e mëposhtme: 

 
 përmes këshillimit t'i inkurajojë ata që të kuptojnë më mirë problemin e tyre dhe 

përfitimet që ata kanë nëse kërkojnë trajtim ose të ndihmë; 
 

 ofrimin e këshillave dhe drejtimit në lidhje me trajtimin dhe ndihmën e 
specialistëve; 

 
 duke ju asistuar në vazhdimin ose në arritjen e kthimit në punë. 

 
Problemet që  lidhen me  abuzimin  me alkool ose drogë  mund të  vijnë në dijeni të 
menaxhmentit përmes: 

 
 Dështimeve në performancë ose sjelljen në punë që e bën të nevojshme 

përdorimin e Procedurës Disiplinore. Në situata të tilla, duhet të ndiqet procedura 
e përshkruar më sipër. 

 
 Mjete të tjera, ku një anëtar i stafit kërkon ose pajtohet që të pranojë asistence në 

baza vullnetare. Në situata të tilla, duhet të ndiqen procedurat e përshkruara më 
sipër. 

 

Pranimi i ekzistencës së një problemi të mundshëm abuzimi 
 

Abuzimi me alkool ose droga mund të ndikojë në performancën dhe sjelljen në punë, 
 d.m.th., ose nëpërmjet sjelljes së keqe në punë (ku ka një shkelje të drejtpërdrejtë dhe të 
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demonstrueshme të rregullave disiplinore në lidhje me abuzimin me alkool ose drogë në 
punë), ose kur ka rënie të standardeve të performancës ose sjelljes së punës dhe abuzimi 
me alkool ose drogë është një shkak i mundshëm. 

 
Menaxheri i menjëhershëm i linjës do të jetë përgjegjës për t'iu përgjigjur situatave të tilla, 
duke kryer këshillime ose hetime disiplinore dhe intervista, të mbështetura sipas nevojës 
nga një Menaxher i Lartë. 

 
Në intervista të tilla, duhet të shqyrtohet ekzistenca e mundshme e problemit të abuzimit 
me alkool ose drogë. Menaxheri i linjës nuk është e nevojshme që të diagnostikoj 
ekzistencën e problemit të abuzimit me alkool ose drogë, por vetëm të vlerësoj nëse 
abuzimi i tillë është një faktor i mundshëm. Çfarëdo kërkesash të Procedurës Disiplinore 
lidhur me lejimin e përfaqësimit të anëtarit të stafit do të respektohet. 

 

Situatat disiplinore 
 

Nëse intervistat çojnë në konkluzion se mund të ekzistojë një problem i abuzimit me alkool 
ose drogë dhe anëtari i stafit pranon rekomandimin, menaxheri duhet t'ia referojë 
çështjen Mjekut të Aprovuar / Kontraktuar të Kompanisë, i cili do të jetë përgjegjës për të 
përcaktuar nëse mund të bëhen apo jo një diagnozë alkoolizmi ose varësie nga droga. 
Veprimi disiplinor duhet të pezullohet derisa të merret këshilla diagnostikimi. Kur është e 
përshtatshme, duhet të ndiqen marrëveshjet e pezullimit sipas procedurës disiplinore. 

 
Nëse intervista nuk arrin të nxjerrë konkluzion se ekziston një problem i abuzimit me alkool 
ose drogë, ose anëtari i stafit refuzon ose nuk bashkëpunon sipas rekomandimit, duhet të 
vazhdohet veprimi disiplinor, aty ku dhe kur situata e arsyeton këtë veprim. 
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Deklarata e politikave të përgjithshme 
 

Qëllimi i politikës së shëndetit dhe të sigurisë është vendosja e standardeve të 
përgjithshme për shëndetin dhe sigurinë në punë dhe që të shpërndaj përgjegjësinë për 
arritjen e tyre tek të gjithë menaxherët, mbikëqyrësit dhe punonjësit e tjerë, nëpërmes 
procesit normal të menaxhimit sipas linjës. Shoqëria duhet t'i pranojë plotësisht obligimet 
me të cilat e ngarkojnë ligjet dhe procedurat e ndryshme në fuqi në Republikën e Kosovës, 
që mbulojnë shëndetin dhe sigurinë (në veçanti ligji Nr. 04 / L-161 për Sigurinë dhe 
Shëndetin). 

 
Kompania duhet të sigurojë që politika e mëposhtme të implementohet dhe të raportojë 
çdo vit për efektivitetin e saj. 

 

Organizimi i menaxhmentit dhe marrëveshjet 
 

Synimi i kompanisë është që të përmbushë të gjitha kërkesat e legjislacionit në fuqi dhe të 
ofrojë dhe të mbajë një ambient pune të sigurt dhe të shëndetshëm për punonjësit dhe 
të ofrojë një mjedis të sigurt dhe të shëndetshëm për konsumatorët dhe bashkëpunëtorët 
afarist. Menaxherët dhe stafi i kompanisë duhet të informohen për përgjegjësitë e tyre 
për tu siguruar që ata janë duke ndërmarr të gjitha masat e arsyeshme për të ofruar 
sigurinë, shëndetin dhe mirëqenien e kujtdo që ka gjasa të ndikohet nga puna jonë 
afariste. 

 
Kompania pranon detyrën që të vlerësoj rregullisht rreziqet dhe risqet e krijuara gjatë 
punës e po ashtu: 

 
 shpesh siguron një kontroll adekuat të rreziqeve të shëndetit dhe sigurisë; 

 
 konsultohet me punonjësit për çështjet që ndikojnë në shëndetin dhe sigurinë e 

tyre; 
 

 siguron dhe ruan një ambient të sigurt pune dhe pajisjet; 
 

 siguron manipulim dhe përdorimin të sigurt të makinerive dhe pajisjeve; 
 

 ofron  informacione,  udhëzime,  trajnime  për  fuqinë  punëtore  aty  ku  është  e 
nevojshme; 

 
 siguron që të gjithë punonjësit janë të aftë për të bërë punën e vet; 

 
 parandalon aksidentet në vendin e punës dhe rastet e sëmundjes si rrjedhojë e 

punës; 
 

 menaxhon dhe mbikëqyrë në mënyrë aktive shëndetin dhe sigurinë në punë; 

14. MBËSHTETJA E STAFIT NË VENDIN E PUNËS 
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Përgjegjësitë e menaxhmentit 

 

Bordi i Drejtorëve dhe Drejtori Ekzekutiv  kanë përgjegjësinë e plotë për zbatimin e 
politikave të kompanisë. Në veçanti, Drejtori Ekzekutiv është përgjegjës për të siguruar që 
politika është komunikuar gjerësisht dhe se efektshmëria e saj është duke u monitoruar. 

 

Procesi i menaxhimit të shëndetit dhe sigurisë 
 

Kompania duhet të besojë se marrja parasysh e shëndetit, sigurisë dhe mirëqenies së stafit 
është pjesë integrale e procesit të menaxhimit. Ofrimi i rregullave të shëndetit dhe sigurisë 
në punë do të miratohet sipas standardeve të kërkuara brenda kompanisë. Përgjegjësia 
për çështjet e shëndetit dhe të sigurisë duhet të shprehen qartë në përshkrimet e punës 
së menaxhmentit. 

 
Kompania duhet të kërkojë nga menaxherët që t'i qasen shëndetit dhe sigurisë në mënyrë 
sistematike, duke identifikuar rreziqet dhe problemet, duke planifikuar përmirësime, duke 
marrë veprime ekzekutive dhe duke monitoruar rezultatet në mënyrë që shumica e 
nevojave të shëndetit dhe të sigurisë të plotësohen nga buxhetet e mbajtura në nivel lokal 
si pjesë e menaxhimit të përditshëm, megjithëse shumë probleme të shëndetit dhe të 
sigurisë mund të korrigjohen me kosto të vogla shtesë. 

 
Për kosto të mëdha shtesë, në rast nevoje, ato do të dorëzohen nga Drejtorët tek Drejtori 
Ekzekutiv. 

 
Nëse gjatë vitit lindin probleme të paparashikueshme për shëndetin dhe sigurinë, Drejtori 
Ekzekutiv duhet të vlerësojë shkallën e rrezikut, në caktimin e burimeve dhe veprimeve të 
nevojshme për t'u zotuar për të ju adresuar këtyre çështjeve. 

 

Identifikimi i rreziqeve të shëndetit dhe sigurisë 
 

Duhet të jetë në politikat e kompanisë që të kërkojë një rishikim të plotë të performancës 
së shëndetit dhe sigurisë bazuar në standardet e vendosura në çdo departament, të 
paktën një herë në 3 vjet. Teknika që do të adoptohej për këto ekzaminime do të jetë 
'Auditimi i Sigurisë'. Ky auditim do të duhej të kërkonte shqyrtimin e: 

 
 standardeve e përcaktuara në politikë; 

 
 udhëzimet e departamenteve; 

 
 rregulloret relevante; 

 
 faktorët e mjedisit; 

 
 qëndrimet e stafit; 

 
 udhëzimet e stafit; 

 
 



SEWAGE DISPOSAL IN SW KOSOVO 

PHASE III 
(BMZ NO: 2013 65 501) 

REGIONAL WATER COMPANY GJAKOVA 

68 | F a q j a Manuali për Politikat e Burimeve Njerëzore 

 

 

 
 

 metodat e punës; 
 

 planet e emergjencës; 
 

 regjistrimi dhe sigurimi e informacionit për aksidentet dhe rreziqet dhe vlerësimi i 
rrezikut. 

 
Informacioni i marrë nga auditimi do të përdoret për të formuar bazën e planit për 

departamentet për vitet e ardhshme. 
 

Përgjegjësia për të siguruar që aktiviteti i auditimit të kryhet si pjesë e kësaj politike 
qëndron tek Bordi i Drejtorëve dhe do të kryhet nga Zyrtari i Sigurisë. Edhe pse auditimi 
mbetet një përgjegjësi e menaxhmentit, menaxherëve ju kërkohet që si pjesë në kësaj 
politike të kërkojnë përfshirjen e Përfaqësuesit të duhur të Shëndetit dhe Sigurisë në 
kryerjen e auditimit. 

 
Është përgjegjësi e menaxhmentit të sigurojnë që çdo mangësi e gjetur në auditim të 
trajtohet sa më shpejt që të jetë e mundur. 

 
Përveç kryerjes së Auditimeve të Sigurisë, është përgjegjësi e menaxherit të departamentit 
të kontrollojë të gjitha pajisjet portative, duke përfshirë pajisjet elektrike në zonën e tyre 
dhe të sigurojë që të gjitha problemet të trajtohen menjëherë. 

 
Menaxherët duhet të kenë një përgjegjësi të vazhdueshme në eliminimin e rreziqeve në 
mënyrë që ruajnë një mjedis të sigurt të punës dhe gjithashtu do të pritet që të kryejnë 
vlerësime të rregullta të rrezikut në përputhje me Udhëzimet për Shëndetin dhe Sigurinë; 
që ndjek 5 hapat: 

i. Identifikon rreziqet 

ii. Vendosë se kush mund të dëmtohet dhe si 

iii. Vlerëson rreziqet dhe vendos për masat paraprake 

iv. Regjistron gjetjet dhe zbaton masat paraprake 

v. Rishikon dhe e përditëson vlerësimin kur është e nevojshme 
 

Përfaqësuesit e sigurisë 
 

Kompania duhet të mbështesë Përfaqësuesit e Sigurisë në kryerjen e rolit të tyre dhe tu 
japë atyre çdo ndihmë të arsyeshme. Përfaqësuesit e Sigurisë do të inkurajohen që të 
diskutojnë çështjet specifike të shëndetit dhe sigurisë me Udhëheqësit përkatës të 
Departamenteve. Ata gjithashtu mund të raportojnë zyrtarisht rrethana të rrezikshme ose 
të pasigurta tek Udhëheqësi i Departamentit dhe do të njoftohen zyrtarisht për aktivitete 
korrigjuese të marra ose të japin një arsye pse aktiviteti nuk mund të merret. 
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Trajnimi për shëndetin dhe sigurinë 

Trajnimi për Shëndetin dhe Sigurinë duhet të përfshihet në programet vjetore të trajnimit 
të kompanisë, si pjesë e zhvillimit të një plani sistematik të trajnimit. Prandaj nevojat e 
trajnimit për Shëndetin dhe Sigurinë do të identifikohen dhe planifikohen në të njëjtën 
mënyrë si nevojat e tjera të trajnimeve. 

 

Përparësi e veçantë duhet t'u jepet tri fushave: 
 

 trajnimi për menaxherë, për t'i pajisur ata me njohuri të përgjegjësive të 
menaxherit sipas kësaj politike; 

 
 trajnimi për të gjithë anëtarët e stafit për të ju bërë atyre të ditur dispozitat 

kryesore të ligjit dhe implikimin praktik të tij, tiparet kryesore të kësaj politike dhe 
rregullat kryesore të sigurisë; 

 
 njohja dhe trajnimi-në-shërbim për stafin në të gjitha nivelet për të ju bërë atyre 

të ditur kërkesat e reja dhe rreziqet. 
 

Ndihma e parë 
 

Është politikë e Kompanisë që të bëj një dispozitë për Ndihmën e Parë dhe trajnimin e 
"Ndihmës së Parë" në përputhje me ligjet e qendrore dhe ato lokale. 

 
Zyrtari i Sigurisë i kompanisë është përgjegjës që të siguroj se Rregulloreve janë zbatuar 
dhe për të identifikuar nevojat e trajnimit së bashku me njësinë e BNJ-së. 

 

Zjarri dhe emergjencat tjera 
 

Drejtori Ekzekutiv i kompanisë është përgjegjës për të siguruar që stafi të marrë një trajnim 
adekuat për zjarr dhe emergjencë dhe që zyrtarët e emëruar të zjarrit të jenë të caktuar 
në të gjitha ambientet e kompanisë. Drejtori Ekzekutiv i delegon këto përgjegjësi tek 
Drejtorët e Departamentit / Menaxherët. 

 
Përveç kësaj, kompania duhet të emërojë një Zyrtar Zjarrfikës (ky person mund të jetë 
Zyrtari i Sigurisë ose dikush jashtë kompanisë) i cili: 

 raporton  dhe  këshillon  për  standardin  e  sigurisë  së  zjarrit  në  ambientet  e 
Kompanisë dhe standardin e trajnimit të stafit të saj rreth zjarrit; 

 ndërmerr përgjegjësinë e përgjithshme për trajnimin e zjarrit; 
 ndihmon  në  hetimin  e  të  gjitha  zjarreve  në  ambientet  e  Kompanisë  dhe  të 

paraqesë raporte për incidente të tilla. 
 

Të tjera 
 

Rregulloret për Kontrollin e Substancave të Rrezikshme për Shëndetin (klori ose substanca 
të tjera) kërkon që Kompania të identifikojë ato substanca të cilat janë në përdorim dhe 
që janë të rrezikshme për shëndetin (siç përcaktohet juridikisht) dhe për të vlerësuar 
 rrezikun nga ato substanca. Kompania gjithashtu duhet të ofrojë dhe të përdorë kontrolle 
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për të parandaluar ekspozimin ndaj substancave të rrezikshme për shëndetin; të mbajë 
kontrolle duke monitoruar ekspozimin, ose nëpërmjet mbikëqyrjes shëndetësore të të 
punësuarve; dhe të sigurojë informacion, udhëzim dhe trajnim për punonjësit në të gjitha 
këto çështje. Zyrtari i Sigurisë është përgjegjës për implementimin e këtyre Rregulloreve. 

 
Kompania duhet të jetë e angazhuar në parimet e Rregullores për Orarin e Punës. Asnjë 
anëtar i stafit nuk pritet të punojë më shumë se 48 orë në javë (duke përfshirë edhe orët 
shtesë) përveç nëse ka rrethana të jashtëzakonshme. Ngjashëm, të gjitha kërkesat e tjera 
të rregulloreve, p.sh. në lidhje me pauzat, punën e natës etj. do të respektohen. 

 
Ligjet e Shëndetit dhe Sigurisë kërkojnë që secili punonjës të kujdeset në mënyrë të 
arsyeshme për Shëndetin dhe Sigurinë e tij dhe të personave të tjerë që mund të ndikohen 
nga veprimet dhe mosveprimet e tyre "dhe të bashkëpunojnë me menaxhmentin për t'i 
mundësuar menaxhmentit ti kryejnë përgjegjësitë e tyre. Punonjësit kanë përgjegjësi të 
barabartë ndaj kompaninë për Shëndetin dhe Sigurinë në punë. 

 
Refuzimi i cilitdo punonjës që të përmbushu detyrimet e tij, do të konsiderohet si një 
çështje që do të trajtohet me procedurë disiplinore. Në rrethana normale, këshillimi i 
punonjësit duhet të jetë i mjaftueshëm. Me vazhdimin e problemit ose kur një punonjës 
lë veten ose punonjës të tjerë të ekspozuar ndaj rrezikut ose lëndimeve, mund të jetë e 
nevojshme të zbatohen fazat formale të Procedurës Disiplinore. 
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Referencat për rregulloret ligjore 
 

Legjislacioni i punës në Republikën e Kosovës ka një histori relativisht të shkurtër. 
Rregullorja Nr. 2001/27 mbi Ligjin Themelor të Punës në Kosovë ka qenë dokumenti i parë 
ligjor që  rregullonte marrëdhëniet punëdhënës-punonjës. Rregullorja (e hartuar nga 
UNMIK-u) përcaktoi kornizën e parë për rregullimin e punës në Kosovë, duke përfshirë 
marrëdhëniet e punës sipas të cilave është kryer puna ose është ofruar shërbimi. 
Rregullorja ka qenë e zbatueshme nga viti 2001 deri në vitin 2011 kur Kuvendi i Kosovës 
miratoi ligjin e ri të njohur si Ligji i Punës. 

 
Ligji synon të rregullojë të drejtat dhe përgjegjësitë në marrëdhëniet e punës. Dispozitat e 
ligjit zbatohen edhe për punonjësit publikë ashtu edhe për ata privatë si dhe punëdhënësit 
në Republikën e Kosovës. Ligji ka dymbëdhjetë (12) kapituj dhe përmban 100 nene si më 
poshtë: 

i. Dispozitat themelore 
ii. Themelimi i marrëdhënies së punës 
iii. Sistemimi i të punësuarit në vendin e punës 
iv. Orari i punës 
v. Pushimet dhe mungesat nga puna 

vi. Mbrojtja dhe siguria në punë 
vii. Pagat dhe perfitimet e të punësuarve 
viii. Ndërprerja e marrëdhënies së punës 

ix. Procedurat për realizimin e të drejtave nga marrëdhënia e punës, 
x. Organizatat e të punësuarve dhe të punëdhënësve, 
xi. Dispozitat ndëshkimore 
xii. Dispozitat kalimtare dhe përfundimtare. 

 

Rregulloret e aplikueshme 
 

Burimet kryesore dhe rregulloret të ligjeve të punësimit në Republikën e Kosovës janë: 
Kushtetuta e Republikës së Kosovës; Ligji i Punës Nr. 03/L-212; Ligji për Sigurinë dhe 
Shëndetin në Punë Nr. 04 / L-161; Ligji për të Huajt Nr. 04 / L-219; Ligji për mbrojtjen e të 
ushqyerit me gji Nr. 05 / L-023; Ligji Nr. 04 / L-011 për Organizimin Sindikal në Kosovë; dhe 
Ligji Nr. 03 / L-200 për Greva. Punësimi i nëpunësve civilë (si në rastin e KRU Gjakovës) 
rregullohen me ligje të veçanta dhe rregullore kryesisht të bazuara në Ligjin Nr. 03 / L-149 
për Shërbimin Civil të Kosovës, në fuqi nga 9 korriku 2010. 

15. MBËSHTETJA E STAFIT NË VENDIN E PUNËS 
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Referencat Ligjore dhe Publikimet Zyrtare 
 

LIGJI NR. 03/L-212 LIGJI I PUNËS NE REPUBLIKËN E KOSOVËS 
“WORK LAW ON REPUBLIC OF KOSOVO” 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=2735 

 
 

UDHËZIM ADMINISTRATIV QRK NR. 05/2013 
 

“PËR PARANDALIMIN DHE NDALIMIN E FORMAVE RREZIKSHME TË PUNËS SË FËMIJËVE NË 
KOSOVE” 
"ON THE PREVENTION AND PROHIBITION OF UNSAFE FORMS OF CHILDREN EMPLOYMENT 
IN KOSOVO" 
https://gzk.rks-gov.net/actdocumentdetail.aspx?actid=10297 

 
UDHËZIMI ADMINISTRATIV (MPMS) NR. 01/2018 

 

“PËR RREGULLIMIN E PROCEDURAVE ADMINISTRATIVE TË KOMPENSIMIT PËR PUSHIMIN 
E LEHONISË TË PAGUAR NGA QEVERIA” 
“ON   REGULATION   OF   ADMINISTRATIVE   PROCEDURES   AND   COMPENSATION   FOR 
MATERNITY LEAVE PAID BY A GOVERNMENT” 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=16253 

 
UDHËZIMI ADMINISTRATIV ( MPMS ) NR. 07/2017 

 

“PËR RREGULLIMIN E PROCEDURAVE TË KONKURSIT NË SEKTORIN PUBLIK” 
“GUIDELINES OF COMPETITION PROCEDURES ON PUBLIC SECTOR” 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=15536 

 
UDHËZIMI ADMINISTRATIV NR. 07/2012 

 

“PËR PËRCAKTIMIN E GJOBAVE DHE SHUMAVE KONKRETE PËR SHKELJE TË DISPOZITAVE 
TË LIGJIT TË PUNËS” 
" PROCEDURES OF FINES AND PENALTIES FOR VIOLATIONS OF LABOUR LAW” 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=8160. 

 
UDHËZIM ADMINISTRATIV NR. 05/2012 

 

“PËR KOMPENSIMIN E SHPENZIMEVE PËR LËNDIMET DHE SËMUNDJET PROFESIONALE TË 
SHKAKTUARA NË PUNË” 
"COMPENSATION PROCEDURES FOR WORK INJURIES AND ILLNESSES” 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=8 

 

LIGJI NR. 04/L-161 

https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=2735
https://gzk.rks-gov.net/ActDocumentDetail.aspx?ActID=10297
https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=16253
https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=15536
https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=8160
https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=8144
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“PËR SIGURINË DHE SHËNDETIN NË PUNË” 
"ON SAFETY AND HEALTH PROCEDURES AT WORK" 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=8689 

 
RREGULLORE (MPMS) NR. 02/2016 

 

“PËR KËRKESAT MINIMALE TË SIGURISË DHE SHËNDETIT PËR PËRDORIMIN E PAJISJEVE 
PERSONALE MBROJTËSE NË VENDIN E PUNËS” 
"MINIMUM  REQUIREMENTS  ON  SAFETY  AND  HEALTH  PROTECTION  AND  USE  OF 
PERSONAL SECURITY EQUIPMENT’S IN THE WORKPLACE" 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=13079 

 

RREGULLORE (MPMS) NR. 09/2017 
 

“PËR MBROJTJEN E TË PUNËSUARVE NGA RISQET E LIDHURA ME RREZATIMIN OPTIK NË 
VENDIN E PUNËS” 
"PROCEDURES FOR THE PROTECTION OF EMPLOYEES FROM RISKS RELATED TO OPTICAL 
RADIATION IN THE WORKPLACE" 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=15794 

 

RREGULLORE (MPMS) NR. 10/2017 
 

“PËR SIGURINË DHE MBROJTJEN E SHËNDETIT TË TË PUNËSUARVE NGA RISQET E LIDHURA 
ME AGJENTËT KIMIKË NË PUNË” 
"SAFETY  AND  HEALTH  PROTECTION  OF  EMPLOYEES  FROM  THE  RISKS  RELATED  TO 
CHEMICAL AGENTS AT WORK" 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=15795 

 

RREGULLORE (MPMS) NR. 08/2017 
 

“PËR MBROJTJEN E TË PUNËSUARVE NGA RISQET E LIDHURA ME FUSHAT 
ELEKTROMAGNETIKE NË VENDIN E PUNËS” 
"PROCEDURES  FOR  THE   PROTECTION   OF  EMPLOYEES  FROM   RISKS   RELATED   TO 
ELECTROMAGNETIC FIELDS IN THE WORKPLACE" 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=15793 

 

RREGULLORE (MPMS) NR. 05/2017 
 

“PËR MBROJTJEN E TË PUNËSUARVE NGA RISQET E LIDHURA ME EKSPOZIMIN NDAJ 
AGJENTËVE BIOLOGJIKË NË PUNË” 
"ON  THE  PROTECTION  OF  EMPLOYEES  FROM  RISKS  RELATED  TO  EXPOSURE  TO 
BIOLOGICAL AGENTS AT WORK" 

 

https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=8689
https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=13079
https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=15794
https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=15795
https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=15793
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https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=15700 
 

RREGULLORE (MPMS) NR. 02/2017 
 

“PËR MBROJTJEN E TË PUNËSUARVE NGA RISQET LIDHUR ME ZHURMËN NË VENDIN E 
PUNËS” 
"PROTECTION OF EMPLOYEES FROM THE RISKS RELATED TO THE WORKPLACE NOISE" 
https://gzk.rks-gov.net/actdocumentdetail.aspx?actid=13418 

 

RREGULLORE (MPMS) NR. 03/2016 
 

“PËR KËRKESAT MINIMALE TË SIGURISË DHE SHËNDETIT PËR MBROJTJEN E PUNËSUARVE 
LIDHUR ME PUNËN E KRAHUT ME NGARKESA” 
“MINIMUM REQUIREMENTS FOR THE SAFETY AND HEALTH PROTECTION OF EMPLOYEES 
TO PHYSICAL WORK AND LOADS” 
https://gzk.rks-gov.net/actdocumentdetail.aspx?actid=13080 

 
 

RREGULLORE (MPMS) NR.05/2014 
 

“PËR KËRKESAT MINIMALE TË SIGURISË DHE SHËNDETIT NË PËRDORIMIN E PAJISJEVE TË 
PUNËS NË VENDIN E PUNËS” 
"MINIMUM REQUIREMENTS FOR SAFETY AND HEALTH PROCEDURES FOR THE USE OF 
EQUIPMENT’S AT THE WORKPLACE" 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=10619 

 
RREGULLORE (MPMS) NR. 03/2014 

 

“PËR MËNYRËN E PËRGATITJES SË DOKUMENTIT PËR VLERËSIMIN E RISKUT, PËRMBAJTJA 
E TIJ, TË DHËNAT MBI TË CILAT DUHET TË BAZOHET VLERËSIMI I RISKUT DHE MBAJTJA E 
EVIDENCËS NGA SIGURIA DHE SHËNDETI NË PUNË” 
"ON THE PREPARATION OF THE DOCUMENT FOR RISK ASSESSMENT, ITS CONTENTS, THE 
FACT THAT SHOULD BE BASED RISK ASSESSMENT AND RECORD KEEPING THE SAFETY AND 
HEALTH AT WORK" 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=10165 

 

Ligji Nr. 04/l-012 
 

 “PËR MBROJTJEN NGA ZJARRI”  
 “LAW FOR THE FIRE PROTECTION" 
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=2750 

 
 

https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=15700
https://gzk.rks-gov.net/ActDocumentDetail.aspx?ActID=13418
https://gzk.rks-gov.net/ActDocumentDetail.aspx?ActID=13080
https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=10619
https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=10165
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=2750
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Në përputhje me politikën tonë të mundësive të barabarta, ne jemi duke monitoruar aplikimet për punë për tu siguruar që të 
mos ndodhë diskriminimi për shkak të seksit, gjinisë, statusit martesor, moshës dhe aftësisë së kufizuar. 

 
Ne do t’ju ishim mirënjohës nëse do të plotësoni dhe do ta ktheni këtë formular bashkë me formularin tuaj për punësim / 
aplikim për punë. 

Konfidenciale 
 

 
 

2. Titulli i preferuar Miss 
 

Zonjë 

Zotëri 
 

Dr 

Zonjushë 
 

Tjetër: 

 
3. Emri i plot]ë 

 
………………………………………     …………………………………………. 

 

4. Gjendja Civile i/e Martuar 
 

i/e Divorcuar 

Beqar/e 
 

i/e Ve 

i/e Ndarë 
 

Tjetër : 

 
 

5. Paaftësi e mundshme 
 
 

A e konsideroni veten të paaftë për të kryer aktivitetet e 
përditshme? 

Po 

Jo 

Nëse po, cila është natyra e paaftësisë suaj? 
(opsionale)  

 

 

6. Mosha 18 - 24 
 

45 - 54 

25 - 34 
 

55 - 64 

35 - 44 
 

65+ 

 
 

 
 

7. Edukimi më i lartë 

 
Shkolla Fillore 

 
 

Shkolla e mesme e 
përgjithshme/profesionale 

 
Universiteti 

 
 

Studime post-diplomike 

 

Informacioni që keni dhënë këtu do të ruhet ose në dosje në letër ose në një sistem kompjuterik dhe do të 
përdoret vetëm për të monitoruar rekrutimin tonë lidhur me çështjet e mundësive të barabarta. 

1. Gjinia Mashkull 
 

Femër 
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PYETËSORI I DALJES NGA PUNA 
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Emri i të punësuarit: ………………………………………………………………………………………………. 

 
Pozita: ………………………………………………………………………………………………. 

Departamenti: ………………………………………………………………………………………………. 

 
Data e intervistës: …………………/…………………………/……………………. 

 
 

 

Cilat janë arsyet e lëshimit të punës? 
Zgjidhni një ose më shumë: 

 
Paga më e lartë Përfitime më të mira Mundësi më të mira në karrierë 

Bilanci punë jetë më i mirë Ndërrim i karrierës Më afër shtëpisë 

Konflikt me punonjësit tjerë 

Jo stabiliteti i kompanisë 

Konflikt me menaxherët 

Tjetër 

Arsye personale ose familjare 

 

 Komentet 
 

 
 
 
 

 

Ju lutem renditni : 

▌Puna në vetvete 
 

Kurrsesi 
nuk 

pajtohen 

Nuk Pajtohem Pajtohem 

Pajtohem  plotësisht 

 
 

 

Puna ishte sfiduese 

 
Kishte mundësi të mjaftueshme për avancim 

Ngarkesa e punës ishte e menaxhueshme 

Kishte burime dhe staf të mjaftueshëm në dispozicion 

Kolegët tuaj i dëgjuan dhe i vlerësuan sugjerimet tuaja 
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Aftësitë tuaja janë përdorur në mënyrë efektive 
 

Ju keni pasur qasje në trajnime dhe programe 
adekuate zhvillimi 

 
 

 Çka mendoni se mund të përmirësohet në punë? 
 

 
 
 
▌ Shpërblimi dhe Përfitimet 

 

Kurrsesi 
nuk 

pajtohen 
 
 

 

Paga ishte adekuate në krahasim me përgjegjësitë 
 

Përfitime të tjera ishin të mira 

Bilanci punë - jetë u promovua dhe praktikohej 

Pagat janë paguar me kohë 

 Cilat përmirësime, përfitime të tjera mund të ofrojnë kompania? 

 

 

Nuk Pajtohem Pajtohem 
Pajtohem  plotësisht 
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▌Kompania 
 

Kurrsesi 
nuk 

pajtohen 

Nuk Pajtohem Pajtohem 

Pajtohem  plotësisht 

 
 

 

Kur ju filluat, a ndihmoi induksioni dhe a ishte i saktë 

Ishte një ambient i mirë dhe pozitiv për të punuar 

Kishte pajisje adekuate për ta kryer punën 

Kaloja mirë me stafin tjetër brenda kompanisë 
 

Kishte staf të mjaftueshëm për të mbuluar punën 

Kompania ishte efikase në punët e saj 

Komunikimi i brendshëm ka funksionuar mirë 

Nuk ka pasur mujshim apo ngacmime 

Biznesi nuk ka diskriminuar asnjë punonjës 
 

 Çfarë mendoni se mund të përmirësohet në lidhje me Departamentin dhe Kompaninë? 
 

 

▌ Mbikëqyrësi / Menaxheri i Linjës 
 
 
 
 

Kishte njohuri të mjaftueshme për punën 

Ka përvojë në mbikëqyrje 

Ishte i hapur për sugjerime 

I njihte dhe i pranonte të arriturat 

I njihte kontributet e punonjësve 

Ofronte dhe përkrahte rrugët për tu zhvilluar 

Jepte reagime konstruktive 

Kurrsesi nuk 
pajtohem 

Nuk pajtohem Pajtohem Pajtohem 
plotësisht 
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Ka komunikuar qartë vendimet e menaxhmentit dhe 
si ato mund të ndikojnë në punën tuaj 

 

Ka ruajtur një marrëdhënie profesionale me ju 
 

 Cilat janë sugjerimet tuaja ose përmirësimet për mbikëqyrësin tuaj? 
 

 
 
 
▌Menaxhmenti 

 

Kurrsesi 
nuk 

pajtohen 

Nuk Pajtohem Pajtohem 
Pajtohem  plotësisht 

 
 

 

 

Ka pas trajtim të drejtë dhe të barabartë 

Ka qenë në dispozicion për të diskutuar çështjet lidhur me punën 

Inkurajonte reagimet dhe sugjerimet 
 

Ka mirëmbajtur politika dhe praktika të qëndrueshme 

Ka pas mirënjohje për arritje 

Ka dhënë mundësi për t'u zhvilluar 

Jepte reagime konstruktive 

Ka komunikuara qartë vendimet dhe si do të ndikojnë ato në punën 
tuaj. 

 
 Cilat janë sugjerimet tuaja ose përmirësimet në Menaxhmentin? 

 
 
 
 

Thank you for completing this information. Your responses will be treated with total confidence. 
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LISTA E KONTROLLIT TË ORIENTIMIT 
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Emri i të punësuarit: ………………………………………………………………………………………………. 

 
Pozita: ………………………………………………………………………………………………. 

Departamenti: ………………………………………………………………………………………………. 

Mbikëqyrësi: ………………………………………………………………………………………………. 

 
Data e fillimit: …………………/…………………………/……………………. 

 
 

 

 
 
 
 

Departamenti (  ) 
1. Përshkrimi i funksionit të Departamentit kopje  

2. Njoftimi me kolegë  

3. Punë e re kandidatit  

4. Mbikëqyrja  

5. Planimetria e përgjithshme - hyrjet dhe daljet  

6. Prezantimi i softuerit dhe trajnimi (nëse ka)  

7. Telefoni, printimi dhe Kontrolli i pranisë në pune (hyrje/daljes)  

8. Informata të tjera relevante  

 
 
 
 

Kushtet e punësimit (  ) 
1. Informacioni mbi orarin e punës, sistemi i punës në ndërrime, pushimet "në-kujdestari”  

2. Regjistrimi i kohës  

3. Skema e bonuseve, kompensimeve (nëse ka)  

4. Periudhat provuese të punësimit  

5. Korniza ligjore dhe procedurat e punës në Kosovë  

6. Raportimi kur sëmureni duke përfshirë periudhën kur jeni në pushim  

7. Marrëveshje për kërkesën për pushime: pushimi vjetor, pushimi pa pagesë etj.  

8. Çështja e uniformave, veshjeve mbrojtëse, zëvendësimi etj.  

9. Informata të tjera relevante  
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Shëndeti dhe Siguria, Masat e sigurisë, Zjarri   (  ) 
1. Informacion mbi shëndetin dhe sigurinë që ka të bëj me departamentin  

2. Lëshimi i udhëzimeve dhe procedurës së zjarrit  

3. Vendndodhja e pajisjeve të zjarrfikësve  

4. Raportimi i aksidenteve  

5. Pajisjet e Ndihmës së Parë/Ekzaminimi shëndetësor para punësimit/Mjeku i Kompanisë  

6. Humbja e efekteve personale  

7. Siguria e departamentit / ndërtesës  

8. Marrëveshja për çelësat, lejekalimet, shenjat e identifikimit (bexhat) etj.  

9. Dhuna dhe sjellja agresive  

10. Menaxhimi i parave të gatshme / sendeve me vlerë  

11. Procedurat e incidenteve të mëdha  

12. Informata të tjera relevante  

 
 
 
 
 

Sjellja    (  ) 
1. Prezantimi (paraqitja) personal(e)  

2. Procedurat disiplinore  

3. Mirësjellja ndaj konsumatorit dhe publikut  

4. Konfidencialiteti  

5. Kontrollimi i zhurmës  

6. Pranimi i dhuratave  

7. Deklarata për shtyp  

8. Rregullat vendore lidhur me pirjen e duhanit  

9. Përdorimi privat i telefonave  

10. Standardet e sjelljes afariste  

11. Informata të tjera relevante  
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VLERËSIMI I PERFORMANCËS 
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Emri i të punësuarit: ……………………………………………………………………………………………….

Pozita: ……………………………………………………………………………………………….

Departamenti: ……………………………………………………………………………………………….

Data e intervistës: …………………/…………………………/……………………..

Njësia / Sektori 

Data e punësimit 

Rezultati i vlerësimit të fundit 

Trajnimet në të cilat ka marrë 
pjesë vitin e kaluar 

Regjistri personal  Meritat 
 Ndëshkimet 
 Vërejtjet 
 Tjera: 

Pushimet  Vjetore 
 Mjekësore 
 Pa pagesë 
 Tjera : 

 Përmendni arritjen tuaj kryesore gjatë vitit të kaluar:

Pjesa e 2 Vetë-vlerësimi i punonjësit 
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 A përputhet puna juaj aktuale me kualifikimet tuaja? Nëse jo, pse?? 
 

 
 
 

 Përmendni pengesat kryesore që keni hasur vitin ekaluar: 
 

 
 
 

 Përmendni fushat e trajnimit të cilat mendoni se janë të nevojshme për të rritur aftësitë tuaja: 
 

 



VLERËSIMI I PERFORMANCËS – KRUGjakova 
3 | F a q e 

 

 

 
 
 

 
 

Ju lutemi lexoni me kujdes pikat në vijim dhe harmonizoni me përshkrimin e duhur të Punonjësit.   
 

a. njohuria e punës b. Kualiteti i punës 
8 Njohuri të thella, duke kërkuar për të rejat 5 Cilësi e lartë e punës 
6 Njohuritë përputhen me detyrat 4 Cilësi e mirë 
4 Njohuri të mira, ka nevojë për udhëzime 3 Kënaqshëm 
2 Ka shumë për të mësuar 2 Jo e kënaqshme, por bën përpjekje 
0 Njohuri të pamjaftueshme, asnjë përpjekje 0 Jo e kënaqshme, asnjë përpjekje 
c. Orari i punës d. Aftësitë Organizative 
5 Respekton orarin e punës 8 Aftësi të shkëlqyera organizative 
4 Bën më të mirën e tij 6 Aftësi të mira organizative 
3 Shpesh herë vonohet 4 Kënaqshëm 
2 Shumicën e kohës vonohet 2 Shumë i ngadalshëm 
0 Nuk respekton orarin e punës 0 Nuk shqetësohet 
e. Puna nën presion f. Fleksibiliteti 
5 Me shkathtësi të lartë 4 Përshtatet në të gjitha kushtet e reja 
4 Kënaqshëm 3 Adaptohet me kufizime 
3 Me kontroll 2 Kënaqshëm 
2 Me shumë gabime 1 i Hutuar 
0 Me efikasitet të dobët 0 Nuk përshtatet 
g. Responsibility h. Marrëdhënia me Mbikëqyrësin 
8 Merr përgjegjësi të plotë 5 Shumë bashkëpunues dhe besnik 
6 Merr përgjegjësi të pjesshme 4 Zakonisht bashkëpunues 
4 Përgjegjës, por ka nevojë për kontroll 3 Kënaqshëm 
2 Pak përgjegjës 2 Bashkëpunon nën presion 
0 Nuk është përgjegjës 0 Nuk bashkëpunon 
i. Aftësitë e komunikimit j. Evidenca personale 
5 Ka mënyrë të admirueshme 5 Merita të merituara 
4 Komunikon në mënyrë të pranueshme 4 Ka raporte pozitive 
3 Ftohtë, por plotëson objektivin 0 Neutral 
2 Me vështirësi -4 Ka raporte negative 
0 Komunikim problematik -5 Ndëshkime të merituara 

 

 
   

Emri dhe Nënshkrimi i mbikëqyrësit  

Data:  

 
Pikët Totale 

Pjesa 3 Vlerësimi nga Mbikëqyrësi 



 

 

SEWAGE DISPOSAL IN SWKOSOVO 

PHASEIII 
(BMZ NO: 201365501) 

REGIONAL WATER COMPANY GJAKOVA 

 
 

 

SHTOJCA 5 
 

 
PLANI I ZHVILLIMIT PERSONAL 
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PLANI I ZHVILLIMIT PERSONAL – RWC Gjakova 
1 | F a q e 

 
Emri i të punësuarit: ………………………………………………………………………………………………. 

 
Pozita: ………………………………………………………………………………………………. 

Departamenti: ………………………………………………………………………………………………. 

 
 
 

NEVOJAT PËR MËSIM 
DHE ZHVILLIM 

LLOJI I ZHVILLIMIT AFATET KOHORE IMPLEMENTIMI / KUSH ËSHTË 
PËRGJEGJËS? (TË PLOTËSOHET NGA 

BNJ) 

Përshkrimi specifik i ndryshimeve të 
dëshiruara 

P.sh. Trajnime, Seminare, Konferenca, Studime, 
Mentorimi, Trajnimi në punë përmes institucioneve 

 
P.sh. fundi i vitit, Shtatori etj. 

 
P.sh. AnëtarI i stafit, Menaxheri etj. 

edukative, Mbështetja nga burime të jashtme etj.  
1.    

2.    

3.    

4.    



 

 

 
 

SHTOJCA 6 
 

 
ANT- ANALIZA E NEVOJAVE PER 

TRAJNIM 



 

 

 
 

ANT e Menaxhmentit 
 
 

Kompania Rajonale e Ujësjellësit 
Regional Water Supply Company 

 
 

Emri i menaxherit: ……………………………………………….……………….. Departamenti: ……………………...……………………. 
 
 

INSTRUKSIONE:                                                                                                                                
Kjo analizë është hartuar për të treguar nevojat kolektive të trajnimit dhe prioritetet e 
gjithashtu edhe nevojat relative të trajnimit të individëve. Pikët nga 1 (më i ulët) deri në 10 
(më i lartë). Shembulli i fushave me hije janë aftësitë më të rëndësishme të bazuara në 
prioritetet e Menaxhmentit dhe gjykimi - ndryshon hijezimin për situatën tuaj. Pikët më të 
ulëta në aftësitë më të rëndësishme janë përparësitë e zhvillimit. Aftësitë më të 
rëndësishme janë zakonisht ato që japin përmirësimin më të mirë të performancës.   
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Aftësitë (shtoni të reja sipas nevojës) 

   
1 

  
Motivimi dhe lidershipi e ekipit dhe anëtarëve individual të ekipit. 

   
2 

Aftësitë e komunikimit, marrja në pyetje dhe dëgjimi aktiv, ndërtimi i besimit, mirëkuptimi 
etj. 

     
3 Planifikimi i Vlerësimit të performancës, kryerja dhe vazhdimi 

     
4 Planifikimi i Vlerësimit të performancës, kryerja dhe vazhdimi, për ekipin dhe vetveten. 

     
5 Këshillim një-në-një, trajtimin e ankesave, disiplinën, ndihma të tjerëve 

     
6 Trajnimi dhe zhvillimi i të tjerëve, stërvitja dhe mentorimi, vlerësimi i nevojave për trajnim. 

     
7 Shkrimi afarist, p.sh., letrat, raportet, planet, planet e projektit. 

   
8 

Përdorimi efektiv i IT dhe pajisjeve, veçanërisht. sistemet e komunikimit, planifikimit dhe 
raportimit 

     
9 Aftësitë e kuptimit financiar / komercial / teknik / menaxherial 

   
10 

Menaxhimi i marrëdhënieve, mes-departamenteve, kolegëve, nga lart, marrja e 
aprovimeve për projekte, ndryshimet etj 

   
11 

Inovacioni, vizioni, kreativiteti, marrja e iniciativave, zgjidhja e problemeve dhe 
vendimmarrja. 

     
12 Ndërgjegjësimi i cilësisë dhe menaxhimi, sipas standardeve dhe procedurave të cilësisë 

     
13 Aftësi shtesë 1 

     
14 Aftësi shtesë 2 

     
15 Aftësi shtesë 3 

     
16 Aftësi shtesë 4 

     
17 Aftësi shtesë 5 

     
18 Aftësi shtesë 6 

     
19 Aftësi shtesë 7 

     
20 Aftësi shtesë 8 
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MODELI I PLANIT VJETOR TË 
TRAJNIMEVE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

BNJ and Policy Manualfor RWC 79 



 

 

 

Kompania Rajonale e Ujësjellësit  
Regional Water Supply Company 
Regionalnavodovodnakompanija 

 

 

PLANI I TRAJNIMIT VJETOR 
(përpiluar nga Departamenti i BNJ) 

 

 Plani Fillestar Vjetordatë    

 Përditësimi Afat-mesëm datë    

Viti  
Buxheti i përgj- 
ithshëm i trajni- 
mit në dispozi- 
cion  EUR  

 

 
A) Përmbledhje 

 

Nevojat kryesore të identifikuara të trajnimit në KRU për vitin Grupi i synuar / Departamenti i KRU 
1.  
2.  
3.  
4.  

 

B) 
 

N° Intervenimi i 
Trajnimit, Kursi 

Objektivi  
Përmbajtja e propozuar 

Të trajnuarit (Departamenti, 
Emrat ) 

Ofruesi i 
trajnimeve 

Kohëzgjatja dhe koha, 
Vendndodhja, Kërkesat 

Parallogaria 
për KRU, EUR 

TR- 
2019- 
01 

Aplikacioni i softuerit të ri 
të Faturimit 

Të kualifikohet stafi i KRU për aplikimin e një 
sistemi të ri të integruar të faturimit dhe të 
kontabilitetit, pas prokurimit të tij  

Departamenti Komercial, 
Departamenti Financiar 

  
[lista e emrave]  

Furnizuesi me 
softuer 

Trajnimi fillestar 1 javë 
  

I planifikuar në tremujorin e 
2/2019, varësisht nga prokurimi 
dhe instalimin e softuerit 

  
Lokalet e KRU-së 

  
Mund   të   ndërmerret   vetëm 
nëse    prokurohet    faturimi    i 
integruar / softueri i 
kontabilitetit dhe hardueri 
shoqërues 

Asnjë nga 
Buxheti i 
trajnimit i 
përfshirë në 
furnizim Dhe 
kontratën e 
trajnimit 
me shitësin e 
programit 

TR- 
2019- 
02 

Kontabiliteti i Qendrave 
të Kostos 

Për të përmirësuar kompetencat e KRU 
Departamenti Financiar me parimet dhe 
aplikimi i kontabilitetit / kostos së kostos 
qendrat në menaxhimin e shërbimeve  

Departamenti Financiar 
 

[lista e emrave]  

[Institute i 
Kontabilitetit] 

2 ditë 
  

Tremujori i 2/2019, i 
planifikuar 

Prishtinë 

1,500.00 € 
kostot e kursit 
plus udhëtimi 
dhe akomodimi 

TR- 
2019- 
03 

Trajnimi për O & M dhe 
Shëndeti & Sigurinë Rrjetet 
e Kanalizimit 

Për të përmirësuar aftësitë e stafit të 
Departamentit të Kanalizimeve në KRU në 
O & M e duhur të rrjetit të kanalizimeve 
dhe Shëndetin dhe Sigurinë në mjedisin e 
tyre të punës  

Departamenti i rrjetit të 
kanalizimeve 

  
[lista e emrave]  

Konsulenti i MSH Trajnimi 1 javë 
  

Tremujori 2/2019, i planifikuar, 
varësisht nga prokurimi 

Shërbimet e 
Trajnimit janë 
përfshirë në 
kontratën e 
konsulencës 

Trajnimet e Planifikuara[vetëm shembuj]  



 

 

 

N° Intervenimi i 
Trajnimit, 
Kursi 

Objektivi  
Përmbajtja e propozuar 

Të trajnuarit (Departamenti, 
Emrat ) 

Ofruesi i 
trajnimeve 

Kohëzgjatja dhe koha, 
Vendndodhja, 
Kërkesat 

Parallogari a 
për KRU, 
EUR 

  • Planifikimi i O & M 
• Pastrimi, vrushkullimi me kamion 
• Aplikimi i pajisjeve S & S si pajisja 

paralajmëruese e gazit, trekëmbëshi 
dhe çikriku 

  Pajisjet e O & M 
dhe S & S 

  
Lokalet e KRU-së 

  
Mund të ndërmerret vetëm në 
rast të prokurimit të pajisjeve O 
& M dhe S & S 

  
Pajisje rreth 
20,000 €, 
nga fondet 
tjera jo nga 
Buxheti i 
Trajnimit 

TR- 
2019- 
04 

Shëndeti & Siguria 
Përditësimi 

Për t'u njohur me Rregulloret e përditësuara 
të shëndetit &e sigurisë të           
zbatueshme në Sektori i Ujit dhe Ujërave të 
ndotura  

Departamenti Teknik, 
Inxhinieri Përgjegjës për 
Shëndet & Sigurisë 

[SHUKOS ose 
tjetërkush] 

1 ditë 
  

Tremujori i 2/2019, i 
planifikuar 

 

Prishtinë 

750.00 € 
kostot e kursit 
plus udhëtimi  

       

 
 

Trajnimet e planifikuara janë brenda buxhetit në dispozicion për trajnimit. 

 Po. 

 Jo. Arsyet janë si vijojnë:    
 
 

 

 
 

 

 

 
C) Aprovimi për Implementim 

 
 

Data: 
 

Autorizuar nga:    
 

K.R.U Gjakova, Drejtori Ekzekutiv 
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  0 1 2 3 4  
 LISTA E KONTROLLIT TË ANALIZËS PËR NEVOJA PËR 

TRAJNIM 

NUK 
NEVOJITET 

NEVOJITET 
PAK 

NEVOJITET NEVOJITET 
SHUMË 

NEVOJË 
SHUMË E 
MADHE 

KOMENTI / 
SPECIFIKACIONI I 

TEMËS 

  

për verifikimin e Nevojave të Trajnimit 

(Stafi i KRU-së 
mjaftueshëmi 
aftë, osetema 
e parëndësi- 

shme) 

(Stafi iKRU-së 
nëpërgjithësi 
i aftë, por ka 
nevojë për 
trajnime 

specifike të 
përzgjedhura 

(Stafi iKRU-së 
ka njohuri 

bazë, por jo 
mjaft i aftë) 

(Stafi i KRU-së 
nuk ka aftësitë 
e nevojshme 

për këtë fushë 

(Stafi iKRU-së 
krejtësisht i 

panjohur 
kurse tema e 
rëndësishme) 

 

  Ju lutemi shënoni më poshtë me X ku është e përshtatshme.     0 1 2 3 4  
1. Menaxhimi dhe Aftësitë e Përgjithshme       

1.1. Aftësitë e Përgjithshme të Menaxhimit duke përfshirë Ndërrimin e Menaxhimmentit       
1.2. Menaxhimi i Projekteve, Tenderimi dhe Mbikëqyrja p.sh. për projektet e investimeve       
1.3. Menaxhimi i BNJ / Zhvillimi i Stafit, Vlerësimi dhe Trajnimi       
1.4. Sistemet e Menaxhimit të Mjedisit dhe Cilësisë       
1.5. Monitorimi Mujor i performancës / MIS       
1.6. Aftësitë për Marrëdhënie me Publikun (PR)       

        
2. Aftësitë Komerciale dhe Financiare të Stafit       

2.1. Kontabiliteti / SNK       
2.2. Raportimi Financiar / SNRF       
2.3. Menaxhimi i stokut, deponimi, prokurimi       
2.4. Planifikimi i Biznesit       
2.5. Buxhetimi dhe rrjedha e parasë       
2.6. Planifikimi i Investimeve Kapitale       
2.7. Vendosja e Tarifave       
2.8. Faturimi dhe Arkëtimi Efikas       
2.9. Menaxhimi i Borxhit të Konsumatorëve       

2.10. Shërbimi dhe Komunikimi i duhur me Konsumatorin       
        

3. Aftësi të Operimit dhe Mirëmbajtje (O & M) Teknike       
3.1. Aftësi të O & M në nxjerrjen e ujit (puset, pompa; duke përfshirë pastrimin dhe 

inspektimin) 
      

3.2. Aftësi të O & M në Trajtimit të Ujit (procesi, duke përfshirë flokulimin, klorizimin)       
3.3. Monitorimi i Cilësisë së Ujit / Aftësitë Rutinore në Laborator       
3.4. Aftësi të O & M Distribuimi i ujit (përfshirë rezervuarët dhe rrjetet)       
3.5. Aftësitë për zbulimin e rrjedhjeve       
3.6. Instalimi dhe mirëmbajtja e ujëmatësve       
3.7. Aftësi të O & M Kanalizime / kolektorë të ujërave të ndotura (përfshirë inspektimin, 

pastrimin, vrushkullimin) 
      

3.8. Aftësi të O & M në Trajtimit të Ujërave të Ndotura (Trajtimi Primar dhe Sekondar)       
3.9. Aftësi të O & M në Trajtimit të Ujërave të Ndotura (Menaxhimi i llumit)       

3.10. Monitorimi i Cilësisë së Ujërave të Ndotura / Aftësitë Rutinore në Laborator       
3.11. O & M Planifikimi i Punës / Mirëmbajtja Parandaluese       
3.12. Standardet e Shëndetit dhe Sigurisë në Punë       
3.13. Instalimet elektrike       
        

4. Aftësi te tjera       
4.1. Aftësitë në Aplikacionet e MS Office (Excel, Word, Powerpoint, Access)       
4.2. Programe kompjuterike të veçanta, p.sh. GIS ose Modelimi Hidraulik       
4.3. Aftësitë në Administrimin e IT       
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FORMULARI I KTHIMIT NË PUNË 



 

 

FORMULARI I KTHIMIT NË PUNË – KRU Gjakova 
1 | F a q e 

 
Emri i të punësuarit: ………………………………………………………………………………………………. 

Pozita: ………………………………………………………………………………………………. 

Departamenti: ………………………………………………………………………………………………. 

Data: …………………/…………………………/……………………. 

 
 

 
 Informatë - KTHIMI NË PUNË PAS NJË MUNGESE TË GJATË: 

 
 

Dita e parë e mungesës … ………………/…………………………/……………………. 

 
Dita e fundit e mungesës … ………………/…………………………/……………………. 

Numri total i ditëve në mungesë 

Numri total i ditëve jashtë punës 

A keni munguar për shkak të lëndimit në punë? PO / JO 

A jeni konsultuar me doktorin? PO / JO 

Arsyeja për mungesë (Ju lutemi jepni një përshkrim të shkurtër të sëmundjes ose arsye tjetër për mungesë) 

Veprimi i ndërmarrë (jepni një përshkrim të shkurtër të çfarëdo veprimi të ndërmarrë deri më tani) 

Kursi i propozuar i veprimit 

Jam i vetëdijshëm se nëse unë jap me qëllim informacione të pasakta ose të rreme në lidhje me mungesën 
time, kjo mund të rezultojë me masa disiplinore 

 
 

Nënshkrimi i Punonjësit 
 
 
 

Nënshkrimi i Menaxherit të BNJ 
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FORMULARI I VËREJTJES PËR PUNONJËSIN 



 

 

FORMULARI PËR INICIMIN E VËREJTJES – KRU Gjakova 
1 | F a q e 

 
Emri i të punësuarit: ………………………………………………………………………………………………. 

Pozita: ………………………………………………………………………………………………. 

Departamenti: ………………………………………………………………………………………………. 

 
 

 
Bazuar në nenin 86 paragrafi 1 nën-paragrafi 1.1 i Ligjit të Punës në Kosovë nr. 03 L-212 dhe nenit 7 të Rregullores mbi 
përgjegjësinë disiplinore dhe materialet e punëtorëve të KRU "Gjakova" SHA paraqet: 

 
KËRKESE 

PËR FILLIMIN E PROCEDURËS SË VËREJTJES 
 

 ARSYA PËR FILLIMIN E PROCEDURËS SË VËREJTJES: 
 

 

 
Data: …………………/…………………………/……………………. 

Rezultati i hetimit: 

Aktivitetet e ndërmarra: 

 
 
 

Nënshkrimi i Punonjësit dhe data: 
 
 
 

Menaxheri i lartë / BNJ Nënshkrimi dhe data: 
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FORMULARI I ANKESËS 



 

 

FORMULARI I ANKESËS – KRU Gjakova 
1 | F a q e 

 
Emri i të punësuarit: ………………………………………………………………………………………………. 

Pozita: ………………………………………………………………………………………………. 

Departamenti: ………………………………………………………………………………………………. 

Data: …………………/…………………………/……………………. 

 
 

 
 ARSYEJA DHE FORMA E ANKESËS: 

 
 

 
Data e hetimit të ankesës: …………………/…………………………/……………………. 

Rezultati i hetimit të ankesës: 

Veprimet e ndërmarra: 

 
 
 

Nënshkrimi i Punonjësit dhe data: 
 
 
 

Menaxheri i lartë / BNJ Nënshkrimi dhe data: 



BNJ and Policy Manualfor RWC 84 

 

 

SEWAGEDISPOSALINSWKOSOVO 

PHASEIII 
(BMZ NO: 201365501) 

REGIONAL WATER COMPANY GJAKOVA 

 
 

 

SHTOJCA 12 
 
 

MODEL I PËRSHKRIMIT TË PUNËS 



JOB DESCRIPTION – RWC Gjakova 
1 | P a g e 

Numri i dokumentit 
Emri i Dokumentit Përshkrimi i punës: Menaxher i BNJ 
Versioni V 1.0 
Autori Departamenti i BNJ 
Data e miratimit të parë 07/06/2018 
Data e rishikimit të fundit 07/06/2018 
Frekuenca e rishikimit 3 vite 
Fushëveprimi In view of the legal obligations of the Human Resources Unit 

Titulli i Punës Menaxher i BNJ 
Departamenti / Njësia Departamenti i BNJ 
Nën Njësia - 

I Raporton Kryeshefit Ekzekutiv 

Vartësit Stafi i Departamentit të BNJ 

Autoritet Autoritet për menaxhimin e procesit të rekrutimit, Autoritet për zhvillimin dhe 
ekzekutimin e programeve të trajnimit, Autoritet për të kërkuar informacione 
për stafin nga Departamentet tjera, Autoritet për të komunikuar me 
institucionet e jashtme lidhur me BNJ dhe trajnimin 

Detyrat e përgjithshme Menaxhimi i përgjithshëm i Burimeve Njerëzore (BNJ) në kuadër të KRU 
Radoniqi, përfshirë rekrutimin, administrimin e personelit duke përfshirë të 
gjitha të dhënat relevante, dosjet dhe ruajtjen e bazës së të dhënave të BNj, 
zhvillimin dhe trajnimin e stafit duke përfshirë përgatitjen dhe implementimin e 
planeve vjetore të trajnimit, planifikimin e burimeve të stafit dhe përpilimin e 
Përshkrimeve të Vendeve të Punës, koordinimi i nivelit të pagave dhe 
kompensimeve,  koordinimi  i  vlerësimeve  të  stafit  në  bashkëpunim  me 

Nivelet e performancës  Baza e të dhënave të BNJ dhe të dhënat e personelit të përditësuara në
çdo kohë

 Zbatohen dispozitat ligjore të lidhura me stafin
 Niveli i stafit në përputhje me kërkesën
 Planet Vjetore e Trajnimit janë elaboruar dheimplementuar

Detyrat e punë dhe 
përgjegjësitë 

 Menaxhon proceset e rekrutimit për marrjen në punë të personelit të ri,
duke përfshirë përpilimin e Përshkrimit të Punës dhe specifikave,
publikimin e vendeve të lira, intervistimin dhe vlerësimin me Specialistine
Departamentit, hyn në negociata për pagë

 Menaxhon kontratat me stafin
 Siguron që baza e të dhënave të BNJ, dosjet e personelit dhe evidencat,

duke përfshirë pushimet vjetore, mjekësore të jenë të përditësuara gjatë
gjithë kohës

 Monitoron nivelet e pagave dhe kompensimeve
 Koordinon vlerësimin vjetor të stafit dhe kontrollon nevojat për trajnim,

në bashkëpunim me departamentet e tjera
 Zhvillon planin vjetor të trajnimit dhe koordinon buxhetin nëdispozicion,

sipas marrëveshjes me Kryeshefi ekzekutiv.
 Mban shënime për pjesëmarrjen e stafit të KRU në trajnime dhe merr

përsipër vlerësimin e efektivitetit të trajnimit
 Planifikon, koordinon dhe monitoron në kurset e trajnimit të brendshëm

dhe të jashtëm
 Mban kontakte me institucionet e jashtme të trajnimit
 Ndërmerr planifikimin e stafit, parasheh fushat e kërkesës për rekrutim

dhe identifikon opsionet e zhvillimit të stafit, p.sh. rrugët e karrierës, për
stafin e ri të kompanisë

 Administron praktikantët dhe studentëve, vullnetarët
 Koordinon lëshimin e certifikatave lidhur me punën për punonjësit e KRU
 Përcjell kërkesat përkatëse ligjore të tilla si Kodi i Punës dhe siguron që

këto të respektohen
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  Informohet për ndryshimet në legjislacionin e punës dhe udhëzimet 

përkatëse 
 Udhëzon stafin e departamentit (aktualisht nuk ka) 
 Përpunon raporte dhe statistika të departamenteve 

Bashkëpunon me: Të gjitha departamentet e saj, Krye-shefin Ekzekutiv, Shefin e Kontabilitetit, 
Komunën, Institutet e jashtme të Trajnimit, Aplikuesit e Punës 

Mjetet e nevojshme Vend i punës me kompjuter( me qasje në internet), sistemi informatikë i BNJ, 
telefoni për komunikim me jashtë 

Niveli i pagës/Koeficienti  

KUALIFIKIMI I KËRKUAR 
 

Niveli dhe fusha e kërkuar e arsimit Diplomë universiteti, në mënyrë ideale Menaxhment/ 
Administrim 

Specialist i njohurive, Trajnime Profesionale, 
Certifikata. 

 Ekspert i paketës MS Office, në mënyrë ideale 
njohuri për Sistemet e Informacionit të BNJ 

 Njohja e plotë e Kodit të Punës dhe legjislacioni 
përkatës për BNJ 

Njohuritë e kërkuara të gjuhës së huaj Gjuha Angleze e domosdoshme 

Përvoja profesionale e kërkuar 5 vire 

Tjera  Aftësi të mira komunikimi dhenegocimi 
 Aftësia e menaxhimit të ekipit 
 Aftësia për të planifikuar dhe konceptuar 
 Aftësi të forta organizative 
 Iniciativë 
 Vendosja e prioriteteve 
 Menaxhimi i problemeve 
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