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PROCESET, UDHËZIMI, 
RESURSET



 Të mbështesë organizatat dhe individët që të zbatojnë 

parimet e rekrutimit të bazuar në merita në një mënyrë 

sistematike dhe të fuqishme. 

 Duke vepruar kështu, për të tërhequr dhe përzgjedhur 

kandidatët që plotësojnë më së miri kërkesat dhe 

nevojat e rolit (pozitës) përkatës. 

 Duke i përshtatur në mënyrë efektive kandidatët me 

kërkesat e roleve (pozitave) dhe duke qenë në gjendje 

t'i dallojnë këto në një mënyrë të saktë, relevante dhe 

të drejtë, personi i emëruar do të ofrojë cilësinë më të 

lartë të shërbimeve për qytetarët, bizneset dhe 

shoqërinë.

QËLLIMI I PËRGJITHSHËM



 Referencat për udhëzimet ose dokumentet tjera ofrohen 

për të mbështetur ndërtimin e materialeve dhe marrë 

vendime të bazuara në informim për t’u siguruar që 

procesi të përmbushë parimet dhe praktikat e bazuara 

në meritë. Këto materiale ka të ngjarë të kërkojnë disa 

përshtatje për të përmbushur kërkesat ligjore dhe 

praktike të një procesi të caktuar rekrutimi.

 Pozitat e theksuara synojnë të ofrojnë qartësi për atë se 

kush mund të jetë përgjegjës për secilin aktivitet. Në 

realitet, se kush e bën këtë mund të ndryshojë, edhe 

pse aktiviteti prapë duhet të zhvillohet.

 Ata që menaxhojnë një proces rekrutimi të bazuar në 

merita duhet të sigurohen se i janë referuar gjithashtu 

trajnimeve, njohurive dhe udhëzimeve më të fundit

 Kjo Hartë e Procesit dhe Resurset synohen të përdoren 

për proceset e rekrutimit të lartë.

KUSHTET E PËRDORIMIT



 Personi (Zyrtari) i Lartë Përgjegjës: personi që ka përgjegjësinë parësore për tërë procesin e rekrutimit (prej zbatimit 

deri në përfundim) – mundet ose mund të mos ketë i) rol aktiv në realizimin e procesit ii) vendimi përfundimtar për 

emërimin

 Funksioni administrativ: person(at) që menaxhojnë tërë aktivitetin e administratës për të siguruar realizim të 

suksesshëm të procesit

 Paneli i listës së ngushtë: personat përgjegjës për kryerjen e vlerësimeve të dëshmive të dorëzuara nga secili aplikant 

kundrejt kritereve të pranueshmërisë.  Këta persona mund të jenë të tjerë apo të njëjtit nga Komisioni i Pranimit

 Komisioni i Pranimit: personat përgjegjës për realizimin e procesit të rekrutimit

 Kryesuesi i Komisionit të Pranimit: personi përgjegjës për mbikëqyrjen dhe sigurimin e cilësisë së komisionit dhe 

procesit të rekrutimit

 Paneli i ankesave: personat përgjegjës për shikimin e dëshmive lidhur me ankesat dhe marrjen e vendimeve, për 

pranim apo refuzim të tyre.  Këta persona duhet të jenë të tjerë nga ata që e kanë marrë vendimin ndaj të cilit po 

ushtrohet ankesë, përveç në rastet kur këtë nuk e lejon ligji

 Vëzhgues(it) e pavarur: person/at që vëzhgojnë procesin e rekrutimit lidhur me respektimin e ligjit, praktikat më të 

mira dhe për të shtuar vlerë nëpërmjet transparencës dhe kërkimit të llogaridhënies nga paneli/komisioni

ROLET KRYESORE:



FUSHAT E PROCESIT

POZITA E LIRË LISTA E NGUSHTË

TËRHEQJA E 

KANDIDATËVE DHE 

SHPALLJA E KONKURSIT

MENAXHIMI I 

APLIKACIONEVE

NJOFTIMI PËR 

PËRZGJEDHJE NË LISTË 

TË NGUSHTË DHE 

ANKESAT

VLERËSIMI PARAPRAK VLERËSIMI

1 2 3 4

5 6 7

klikoni për të hyrë në çdo seksion



1. POZITA E LIRË 
(KONKURSI)



Konsideratat:

 Konsultoni të gjitha ligjet përkatëse për emërime dhe kërkoni 

qartësim kur të ketë nevojë

 Identifikoni kur do të përfundojnë mandatet e pozitave mjaft 

kohë përpara për të planifikuar zhvilluar procesin siç duhet 

 Në mënyrë kritike vlerësoni kërkesat ekzistuese të pozitës dhe 

identifikoni të gjitha kërkesat e ardhshme të pozitës

 Identifikoni metodat e rekrutimit dhe si ndërlidhen ato me 

kërkesat për pozitën

 Identifikoni dhe konsultoni akterët relevant (të jashtëm dhe të 

brendshëm)

 Siguroni përshtatshmërinë dhe diversitetin e 

Panelit/Komisionit për Listën e Ngushtë / Panel(et) e Ankesave  

POZITA E LIRË (KONKURSI)

Qëllimi:

Të promovoj planifikimin paraprak, duke siguruar kohë të 

mjaftueshme për të identifikuar kërkesat kryesore të vendit të 

punës dhe për të iniciuar rekrutimin përpara përfundimit të 

mandatit aktual.



PROCESI I KONKURSIT

ROLI PROCESI

Personi 

(Zyrtari) i Lartë 

Përgjegjës 

Funksioni 

Administrativ Siguron / Harton

Konkursin / 

Përshkrimi e Punës

Standard

Përgatitë Pyetjet për 

Rishikimin e Konkursit

Aranzhon takimet me 

Personin (zyrtarin) e 

Lartë Përgjegjës 

(Përdorë Listën 

Kontrolluese të 

Konkursit)

Autorizon

dokumentacionin për

përdorim, për të

vazhduar

Sjelljet

Njohuritë

Shkathtësitë / Përvojat

Ligji / Klasifikimi i 

Vendeve të Punës

Drejton procesin për

ta filluar dhe

konfirmon funksionin

administrativ

Respektimi i Ligjit. 

Siguron themelimin e 

komisionit të pranimit

dhe përgjegjësitë për

listën e ngushtë nga

personat e duhur

Bashkërendon Komisionin

e Pranimit, Panelin për

listën e ngushtë, 

Panel(et) e Ankesave dhe

Kryesues(it)

Drejton shqyrtimin e 

shpalljes / Përshkrimin

e punës

Përditëson 

Konkursin / 

Përshkrimin e Punës

(Përfshin legjislacionin 

më të ri) 

Referencat 

Publikimi i emrave të rekomanduar të 

kandidatëve

Qartëson dëshmitë e Verifikimit

Konfirmon përdorimin (ose jo) të  Listës 

Kontrolluese të kandidatëve

Përgatitja për / 

Pranimi i 

Njoftimit të

Shpalljes

Fillon angazhimin me 

Komisionin për Metodat e 

Procesit të Vlerësimit / 

Ushtrimet

Klikoni për t'u kthyer në menunë kryesore

https://drive.google.com/file/d/1uNwcwr6rITjRIWWY-dVkIPo436haF4kS/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1uNwcwr6rITjRIWWY-dVkIPo436haF4kS/view?usp=share_link
https://docs.google.com/document/u/4/d/1b-dSLoNhXFem874KQ2jW7vsLOWoX67Gl/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1USTKU4M3UTNDcHISB_tfNtGm9pWgPFJc/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1USTKU4M3UTNDcHISB_tfNtGm9pWgPFJc/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1USTKU4M3UTNDcHISB_tfNtGm9pWgPFJc/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1uNwcwr6rITjRIWWY-dVkIPo436haF4kS/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1uNwcwr6rITjRIWWY-dVkIPo436haF4kS/view?usp=share_link
https://docs.google.com/document/d/1USTKU4M3UTNDcHISB_tfNtGm9pWgPFJc/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1USTKU4M3UTNDcHISB_tfNtGm9pWgPFJc/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true


 Pakoja e mjeteve

 Lista kontrolluese për rishikimin e 

konkursit 

 Lista kontrolluese e aplikacionit të 

kandidatit 

 Dokumenti i kornizës së 

monitorimit – përzgjedhja e 

komisionit 

POZITA E LIRË (RESURSET)

https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_e62a4c05e2cb43fbb335cc388d3a88fe.pdf
https://docs.google.com/document/d/1Ob64Sz7ck3a4niUcd9cc50fd4ydhWKz3/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Ob64Sz7ck3a4niUcd9cc50fd4ydhWKz3/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1USTKU4M3UTNDcHISB_tfNtGm9pWgPFJc/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1USTKU4M3UTNDcHISB_tfNtGm9pWgPFJc/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_1eadbc3937d24039b53af4c4c0dbbd8c.pdf
https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_1eadbc3937d24039b53af4c4c0dbbd8c.pdf
https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_1eadbc3937d24039b53af4c4c0dbbd8c.pdf


2. TËRHEQJA E KANDIDATËVE 
DHE SHPALLJA E KONKURSIT



Konsideratat:

 Vlerësoni se si afatet dhe kushtet do të ndikojnë në tërheqjen e kandidatëve 

dhe synimin për të aplikuar

 Sigurohuni që pozita të shpallet në sa më shumë vende (p.sh. publikime, 

media sociale, ngjarje promovuese)

 Shikoni mënyrat për ta bërë konkursin të dukshëm dhe tërheqës për grupet e 

ndryshme (publikimet dhe përfshirjen e deklaratës që mirëpret aplikacionet 

nga grupet e nënpërfaqësuara; publikimet që shihen nga diaspora)

 Siguroni qartësinë e kritereve të pranueshmërisë dhe përshkrimet e dëshmive 

të kërkuara për të plotësuar secilin kriter. 

 Identifikoni çdo kriter që grupet e nënpërfaqësuara do ta kenë vështirë ta 

përmbushin ose demonstrojnë.  Këto duhet të jenë kërkesa objektivisht të 

arsyetueshme për ta kryer detyrën në mënyrë efektive.

 Siguroni përshkrim të qartë se si dhe kur të aplikohet, bashkë me një 

përshkrim të tërë procesit të rekrutimit.

TËRHEQJA E KANDIDATËVE DHE SHPALLJA E KONKURSIT

Qëllimi:

Të krijojë një konkurs tërheqës dhe relevant për vendin e punës dhe të përcaktojë mënyrën më të mirë se si të arrihen 

kandidatët e përshtatshëm.



TËRHEQJA E KANDIDATËVE DHE SHPALLJA E KONKURSIT
ROLI PROCESI

Personi i lartë 

përgjegjës

Funksioni 

administrativ

Krijon Sistemin e 

Menaxhimit të 

Dokumenteve për të 

gjithë Procesin e 

RekrutimitKomisioni i

Pranimit dhe 

Paneli i Listës 

së Ngushtë të 

themeluar

Takon Kryesuesin e 

Komisionit të Pranimit 

& Dakordohet për 

Datat – Aplikim & 

Listë e Ngushtë

Angazhon Panelin e  

emëruar për Listën e 

Ngushtë

Shikon 

disponueshmërinë e 

Panelit të Listës së 

Ngushtë (për datat e 

preferuara) 

Konfirmon Panelin & 

Datat

Bën kontrollin 

përfundimtar të 

shpalljes / Përshkrimi 

i punës

Publikon Konkursin 

(Në të gjitha 

mediumet relevante) 

/ Mbështetë 

Strategjinë e 

Tërheqjes

Siguron përditësim nga Personi (Zyrtari) i

Lartë Përgjegjës për Konkursin / 

Përshkrimin e Punës.

Kontrollon afatet që të jenë sipas ligjit.

Rikonfirmon Panelin e Listës së Ngushtë 

(Komisioni ose dikush tjetër).

Udhëzuesi për

kandidatë

Krijon Sistemin e 

Menaxhimit të 

Dokumenteve për të 

gjithë Procesin e 

Rekrutimit

Bën kontrollin 

përfundimtar të 

shpalljes / Përshkrimi 

i punës

Klikoni për t'u kthyer në menunë kryesore



 Udhëzuesi për kandidatë

– Pakoja e mjeteve për kandidatët

– Përgatitja e udhëzimit për aplikim

TËRHEQJA E KANDIDATËVE DHE SHPALLJA E KONKURSIT (RESURSET)

https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_e62a4c05e2cb43fbb335cc388d3a88fe.pdf
https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_8654b38f4c37451db48b4de0fbd009c3.pdf


3. MENAXHIMI I APLIKACIONEVE



Konsideratat:

 Përcaktoni një qasje sistematike dhe e qartë për

menaxhim të aplikacioneve

 Siguroni qartësi për menaxhim të aplikacioneve (p.sh. 

publikimi i datës së mbylljes së konkursit dhe pranimit

të aplikacioneve me postë)

 Zbatoni praktikat për të siguruar që informatat për

kandidatët të jenë të siguruara dhe konfidenciale –

aplikacionet nuk mund të qasen nga ndonjë person i 

paautorizuar.  Nevoja për të arritur shmangien e 

pretendimeve që aplikacionet janë prekur ose

dokumentacioni është larguar para se të bëhet lista e 

ngushtë.

 Përgatitni dokumentacionin për listën e ngushtë –

sigurimi që kërkesat në formularin e listës së ngushtë të

pasqyrojnë kriteret e theksuara në konkurs.

MENAXHIMI I APLIKACIONEVE

Qëllimi: 

Të sigurohet që aplikacionet trajtohen siç duhet dhe gjithçka është në vend për t'u përgatitur për listën e ngushtë.



MENAXHIMI I APLIKACIONEVE

ROLI PROCESI

Funksioni i 

Administratës Pranon aplikacionet / 

Shënon numrat në

aplikacione
Konkursi i 

shpallur & 

Tani në treg

Regjistron hollësitë

në Regjistrin e 

Aplikacioneve

Konfirmon pranimin e 

aplikacioneve (aty ku

është relevante)

Përgatitë materialet

për Panelin e Listës së

Ngushtë

Përgatitë Formularët 

e listës së ngushtë për 

secilin aplikant /  

anëtar të Panelit të

Listës së Ngushtë

Mbyllet periudha e 

aplikimit – Informon

Kryesuesin e Listës së

Ngushtë për numrin e 

aplikacioneve

Letër – Përfshin Datën

& Kohën.

Nëpërmjet SIMBNJ. 

Nëpërmjet E-mail / 

ëeb.

Klikoni për t'u kthyer në menunë kryesore

https://docs.google.com/document/d/17n_uKir-VPe5VKPsDWYp8s6nZr7FayL3/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/17n_uKir-VPe5VKPsDWYp8s6nZr7FayL3/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true


 Mostra e formularit të listës së ngushtë

MENAXHIMI I APLIKACIONEVE (RESURSET)

https://docs.google.com/document/d/1VOIDbec9FWN208TUe9B_uory7-4r10VL/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true


4. LISTA E NGUSHTË



Konsideratat: 

 Sigurohuni që Komisioni i listës së ngushtë të ketë kuorum dhe nëse ata kanë autoritetin për të marrë vendime për listën 

e ngushtë. 

 Sigurohuni që Komisioni i listës së ngushtë të plotësojë Formularët e Konfidencialitetit dhe të diskutojë çdo Konflikt të 

mundshëm të Interesit.

 Sigurohuni që të gjithë të kuptojnë njëjtë kriteret dhe provat e kërkuara për të demonstruar secilin kriter.

 Vlerësoni nëse ka ndonjë ligj/vendim gjyqësor që lidhet me kriteret.

 Sigurohuni që anëtarët e Komisionit të vlerësojnë aplikacionet në grupe me jo më pak se dy persona.

 Sigurohuni që anëtarët e Komisionit të kuptojnë nevojën për të vlerësuar çdo aplikant kundrejt çdo kriteri.

 Sigurohuni që të ketë kontrolle të mjaftueshme për të siguruar që të gjitha dokumentet e listës së ngushtë janë 

plotësuar siç kërkohet.

 Sigurohuni që Funksioni i Administratës të krijojë një regjistër të plotë të rezultateve për çdo aplikant për të gjitha 

kriteret dhe arsyet për vendimet e marra.

 Sigurohuni që të ndërmerret çdo veprim i nevojshëm për të kontrolluar pranueshmërinë e aplikantit (p.sh. me 

Komisionin Qendror të Zgjedhjeve, Thesarin, Agjencinë Kundër Korrupsionit).

 .

LISTA E NGUSHTË
Qëllimi: 

Të krijojë rezultate që tregojnë se Komisioni i listës së ngushtë i kupton kërkesat e rolit, ligjin/et dhe i ka marrë 

parasysh ato në mënyrë të drejtë dhe të qëndrueshme për çdo aplikim.



LISTA E NGUSHTË

ROLI PROCESI

Funksioni i 

Administratës

Kryesuesi i 

Komisionit të

Listës së

Ngushtë

Komisioni i 

Listës së

Ngushtë

Fton shoqërinë civile

të vëzhgojë

Komisionin e Listës së

Ngushtë
Përfundimi i 

periudhës së

aplikimit
Përmbledhja e procesit të ankesave. (përfshirë ligjin 

aktual).

Udhëzues për listën e ngushtë.

Marrëveshje konfidencialiteti.

(Aplikimet / Formularët e listës së shkurtër / Formulari 

i rezultateve të listës së shkurtër).

Aplikacionet.
Përmbledhja e procesit të ankesave.

Udhëzues për listën e 
konfidencialiteti.

Format e listës së ngushtë.
Pasqyra e rezultateve të listës së ngushtë.

Përgatitë

Dokumentacionin për

Komisionin e Listës së

Ngushtë

I dërgon dokumentet

Kryesuesit / 

Anëtarëve të

Komisionit për Listë

të Ngushtë

Vendimet Ligjore.

Qasja ndaj dokumenteve që mungojnë.

Vlefshmëria kohore e Dokumenteve / Datat. 

Procesi i ankesave.

Konflikti i interesit

Bën informimin e 

Komisionit për Listën e 

Ngushtë dhe

Konsensusin rreth

Interpretimit të

Kritereve

Pajtohet me 

Logjistikën lidhur me 

listën e ngushtë & 

Mbështetë Komisionin

me Udhëzime

Hapë dokumentet

Bën rishikimin e 

aplikacioneve 

individuale

Plotëson Listëne

Ngushtë & Formularit

të Rezultateve

Udhëheqë rishikimin

e rezultateve të

listës së ngushtë / 

Nënshkrimet në–

Formularin e 

rezultateve

Klikoni për t'u kthyer në menunë kryesore

https://docs.google.com/document/d/1bKr-GfZlZBQHxocsZsCpwBJDXNkRxxel/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZrRxMuCHMAdFUKgErDIvMGSHBSJtZ0cH/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VOIDbec9FWN208TUe9B_uory7-4r10VL/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1qkONePI5QxYP__gTOtaO4nqqqP7givkD/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1qkONePI5QxYP__gTOtaO4nqqqP7givkD/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1qkONePI5QxYP__gTOtaO4nqqqP7givkD/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1qkONePI5QxYP__gTOtaO4nqqqP7givkD/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true


 Udhëzimi i Komisionit për listën e 

ngushtë

 Marrëveshja për konfidencialitet

 Mostra e formularit të rezultateve

të listës së ngushtë

 Mostra e formularit të listës së

ngushtë

LISTA E NGUSHTË (RESURSET)

https://docs.google.com/document/d/1bKr-GfZlZBQHxocsZsCpwBJDXNkRxxel/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZrRxMuCHMAdFUKgErDIvMGSHBSJtZ0cH/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1qkONePI5QxYP__gTOtaO4nqqqP7givkD/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VOIDbec9FWN208TUe9B_uory7-4r10VL/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true


5. NJOFTIMI PËR LISTËN E 
NGUSHTË DHE ANKESAT



Konsideratat:

 Panelet e pavarura të ankesave 

rrisin transparencën, 

llogaridhënien dhe besimin në 

procese.

 Paneli i ankesave duhet të 

përcaktojë (ose të rikujtohet për 

këtë nëse ekzison diku tjetër) 

detyrat e veta / përgjegjësinë dhe 

bazën e asaj që e bën një ankesë 

legjitime para se të shikohen 

rastet specifike.

 Paneli i ankesave duhet të kuptojë 

plotësisht bazën mbi të cilën është 

marrë vendimi i parë nga Paneli i 

Listës së Ngushtë, si pjesë e 

dëshmive që ata i shqyrtojnë.

NJOFTIMI PËR LISTËN E NGUSHTË DHE ANKESAT

`

Qëllimi: 

Të shqyrtohen ankesat e kandidatëve dhe të përcaktohen nëse rezultatet e procesit të listës së ngushtë dhe vendimet 

ishin të sakta apo jo.



NJOFTIMI PËR LISTËN E NGUSHTË DHE ANKESAT

ROLI PROCESI

Funksioni i

Administratës

Paneli i Ankesave

Përgatitë

komunikimet për

aplikantët e 

suksesshëm / të

pasuksesshëmPranimi i listës 

së ngushtë

Bën komunikimin për

aplikantët e 

suksesshëm

Bën komunikimin për

aplikantët e 

pasuksesshëm

Pranimi i ankesave të

mundshme nga

kandidatët e 

pasuksesshëm

Njofton Panelin e 

Ankesave dhe cakton 

datat, Rishikimi i 

dokumentacionit 

(Paneli i ankesave) 

Mund të përfshijë 

nganjëherë : 

Aranzhimet për Vlerësime

Datat / Kohët.

Udhëzim për kandidatët

(Shih Procesin e 

Vlerësimit Paraprak).

Njofton Panelin e 

Ankesave dhe cakton 

datat, Rishikimi i 

dokumentacionit 

(Paneli i ankesave) 

Duhet të përfshijë: 

Rezultatin e aplikimit

Kriteret/Kriterin e 

papërmbushur

Arsyeshmërinë për

refuzim

Përmbledhjen e procesit

të ankesave.

Shqyrton ankesat dhe

dakordohet për

rezultatin (Pranim / 

Refuzim) 

Dakordohet për

veprimet pasuese

Udhëzues për menaxhimin 

e ankesave

Duhet të përfshijë të

drejtën e kandidatit për

ankesë të mëtejshme (aty

ku është relevante)

Klikoni për t'u kthyer në menunë kryesore

https://docs.google.com/document/d/1-_6gECrZr329HAHYNyAue1kBwwAcpZie/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ntrVAcZF2aSIDRCHDhWyurAaETUApUEd/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ntrVAcZF2aSIDRCHDhWyurAaETUApUEd/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true


 Udhëzuesi për kandidatët

 Udhëzimi për Menaxhimin e Ankesave

NJOFTIMI PËR LISTËN E NGUSHTË DHE ANKESAT (RESURSET)

https://docs.google.com/document/d/1saIg2GjZOcNkcfg-f_dACArE9WjKN5Ff/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ntrVAcZF2aSIDRCHDhWyurAaETUApUEd/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true


6. VLERËSIMI PARAPRAK



Konsideratat:

 Siguroni që të gjithë kandidatët të pranojnë informata / 

udhëzim për t’u ndihmuar atyre që të përgatiten për të 

performuar sa më mirë

 Siguroni që Anëtarët e Komisionit të Pranimit të kenë të 

gjitha informatat / udhëzimin për t’u ndihmuar që ta 

kryejnë detyrën e vet

 Kontrolloni që vendi të jetë i përshtatshëm 

(vendndodhja, madhësia e sallës, ajrosja, etj.) dhe të 

mundësojë që procesi i vlerësimit të zhvillohet duke 

ruajtur konfidencialitetin.

 Përcaktoni se cilët kandidatë marrin pjesë dhe cilët nuk 

marrin pjesë.  Qartësoni dhe shënoni arsyet e tërheqjes 

së kandidatëve.

 Përgatisni tërë dokumentacionin për vlerësim që i 

mundëson Komisionit të Pranimit të zhvillojë procesin e 

vlerësimit sipas parimeve dhe praktikave të bazuara në 

meritë.

VLERËSIMI PARAPRAK
Qëllimi: 

Të sigurojë që gjithçka që lidhet me përgatitjen për vlerësim është në vend për të dhënë besim se procesi mund të 

drejtohet në mënyrë efektive dhe të qëndrueshme



VLERËSIMI PARAPRAK

ROLI PROCESI

Funksioni i

Administratës

Komisioni i 

Pranimit

Përgatitë materialet

për Kryesuesin e 

Takimit
Lista e ngushtë

e mbyllur

Finalizon materialet e 

vlerësimit / Siguron 

vendin

Lëshon dokumentet

për anëtarët e 

Komisionit e Pranimit

Fton kandidatët për

vlerësim dhe siguron

dokumentet për

kandidatët

Konfirmon që

kandidatët kanë

pranuar informata

para vlerësimit dhe

pjesëmarrjes

Konfirmon

pjesëmarrjen e 

anëtarëve të

Komisionit

Fton Shoqërinë Civile

të Vëzhgojnë

Vlerësimin

Menaxhon ndryshimet

Shtypë / Paketon

Materialet e 

vlerësimit

Konfirmon

terminët/kohët e 

Pjesëmarrjes

Koha për intervistë

Udhëzuesi për 

kandidatët.

Kompetencat

Orari.

Udhëzuesi për kandidatët

Skripta e kryesuesit

Kompetencat.

Poentimi & Shkallët e 

Vlerësimit.

Ushtrimet e vlerësimit

(p.sh. Prezentimi / 

Pyetjet e intervistës).

Shqyrton materialet

dhe drejton kërkesat

për ndryshim

Shqyrton materialet

dhe autorizon

publikimin / 

përdorimin

Konfirmon 

disponueshmërinë e 

anëtarëve të Komisionit 

të Pranimit.

Ushtrimet e Vlerësimit

(aty ku nevojitet).

Kompetencat.

Poentimi & Shkallët e 

Vlerësimit.

Orari.

Udhëzuesi për 

kandidatët.

Kompetencat.

Ushtrimet e vlerësimit

(p.sh. Prezentimi / 

Pyetjet e Intervistës, 

Vlerësimi i CV-së)

Poentimi & Shkallët e 
Vlerësimit.

Klikoni për t'u kthyer në menunë kryesore

https://docs.google.com/document/d/1-_6gECrZr329HAHYNyAue1kBwwAcpZie/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1-_6gECrZr329HAHYNyAue1kBwwAcpZie/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1Q1Tt0fg5Cnxn854H_0G1iGbwPguMFnCk/view?usp=share_link
https://docs.google.com/document/d/1PRMMYK2Z890lVBtFzRU26Z3nXEVSCbHp/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1-_6gECrZr329HAHYNyAue1kBwwAcpZie/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/18Wrmlp8LtZbK3ruaXz1CH71Ky76JiRyC/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1Q1Tt0fg5Cnxn854H_0G1iGbwPguMFnCk/view?usp=share_link
https://docs.google.com/document/d/1fjYvMlR9T3zAHw67hQPms-rYt28f9Dyj/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1fjYvMlR9T3zAHw67hQPms-rYt28f9Dyj/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1Q1Tt0fg5Cnxn854H_0G1iGbwPguMFnCk/view?usp=share_link
https://docs.google.com/document/d/1fjYvMlR9T3zAHw67hQPms-rYt28f9Dyj/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1fjYvMlR9T3zAHw67hQPms-rYt28f9Dyj/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1PRMMYK2Z890lVBtFzRU26Z3nXEVSCbHp/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1-_6gECrZr329HAHYNyAue1kBwwAcpZie/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1-_6gECrZr329HAHYNyAue1kBwwAcpZie/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1Q1Tt0fg5Cnxn854H_0G1iGbwPguMFnCk/view?usp=share_link
https://docs.google.com/document/d/1Xox3ftpaWa1y6Id_8IvtUVFp8CKqq2kq/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1D9iaokMPEK6OvOiYC4CvOwagDk4braJW/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1fjYvMlR9T3zAHw67hQPms-rYt28f9Dyj/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1fjYvMlR9T3zAHw67hQPms-rYt28f9Dyj/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true


 Orari

 Udhëzuesi për kandidatë – p.sh.

– Pakoja për kandidatët

– Udhëzues për përgatitjen për 

intervistën tuaj

– Pyetjet më të shpeshta

– RBM – udhëzim për gabimet më 

të shpeshta

 Kompetencat

 Mostra e shkallës së vlerësimit

 Skripta e Kryesuesit 

 Shembuj të materialeve të 

vlerësimit 

- Banka e pyetjeve të intervistës 

- Vlerësimi i CV-së (nëse përdoret)

VLERËSIMI PARAPRAK (RESURSET)

https://docs.google.com/document/d/1PRMMYK2Z890lVBtFzRU26Z3nXEVSCbHp/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_e62a4c05e2cb43fbb335cc388d3a88fe.pdf
https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_9eedd8ddb4874bc495c7f67f141bc742.pdf
https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_9eedd8ddb4874bc495c7f67f141bc742.pdf
https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_6eadf214b04a4ef6b2a68854783da591.pdf
https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_35022e6bf48b42aba4a911943cdde107.pdf
https://sq.kosovoselection.org/_files/ugd/e4426b_35022e6bf48b42aba4a911943cdde107.pdf
https://drive.google.com/file/d/1Q1Tt0fg5Cnxn854H_0G1iGbwPguMFnCk/view?usp=share_link
https://docs.google.com/document/d/1fjYvMlR9T3zAHw67hQPms-rYt28f9Dyj/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/18Wrmlp8LtZbK3ruaXz1CH71Ky76JiRyC/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Xox3ftpaWa1y6Id_8IvtUVFp8CKqq2kq/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1D9iaokMPEK6OvOiYC4CvOwagDk4braJW/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true


7. VLERËSIMI



Konsideratat:

 Të gjithë kandidatët duhet të kenë mundësinë e njëjtë 

për të paraqitur dëshmitë e tyre për kompetencat / 

kriteret 

 Sigurohuni që kandidatët të marrin një informim të njejtë 

për atë se si do zhvillohet vlerësimi/intervista

 Të gjithë kandidatëve duhet t’u bëhen pyetjet e njëjta 

bazë 

 Sigurohuni që të gjithë kandidatët të trajtohen drejt dhe 

me respekt 

 Gjatë nënpyetjeve anëtarët e komisionit qëndrojnë të 

përqendruar në kriteret që synojnë t’i matin (vlerësojnë).

 Kryesuesi dhe anëtarët e komisionit sigurojnë që 

kohëzgjatja e intervistës të menaxhohet drejtë dhe njëjtë 

për të gjithë kandidatët.

 Të gjithë anëtarët e komisionit bëjnë vlerësim të pavarur 

dhe të hollësishëm të secilit kandidat, që përfshinë:

VLERËSIMI
Qëllimi: Të vlerësohet drejtë dhe njëjtë secili kandidat sipas procesit dhe procedurave të përcaktuara. Të përcaktohet se 

cili kandidat është kandidati më i mirë për pozitën e ardhshme.

– Mbajtje të shënimeve gjithëpërfshirëse vazhdimisht 

gjatë procesit të vlerësimit.

– Vlerësim të pavarur të kandidatëve sipas secilës 

kompetencë/kriterit (pa diskutuar për kandidatin 

fillimisht). 

– Poentim të secilës kompetencë/kriter në bazë të 

dëshmive të paraqitura gjatë intervistës.

 Poentimet e komisionit për secilin kandidat mblidhen 

dhe diskutohen para se të vjen kandidati I radhës.

 Anëtarët e komisionit mund të japin arsyetim në bazë 

të dëshmive që është I krahasueshëm me poentimin e 

tyre.

 Kryesuesi i komisionit dhe funksioni administrativ bëjnë 

rangimin e qartë me poentimin përkatës për 

vendimmarrësin ligjor për të mundësuar marrjen e 

vendimit në bazë të meritës.



VLERËSIMI

ROLI PROCESI

Funksioni i

Administratës

Kryesuesi i 

Komisionit të

Pranimit

Anëtarët e 

Komisionit të 

Pranimit

(përfshirë 

Kryesuesin)

Përgatitë dhe shtypë në 
letër Tabelën me pyetjet 

e përzgjedhura

Informon kandidatin 

duke përdorë Skriptën 

e Kryesuesit & 

Mbikëqyrë Procesin e 

Vlerësimit

Bashkërendon 

përzgjedhjen e  

pyetjeve vlerësuese 

për intervistë / 

përmbajtjen 

Bën informim të

shkurtër për Anëtarët 

e Komisionit të 

Pranimit, trajton 

konfliktin e interesit 

Marrin pjesë në 
informimin njoftues / 

mbështesin 
përzgjedhjen e pyetjeve 
/  aranzhimet në sallën e 

intrevistave

Nënshkruajnë 

Marrëveshjen e 

konfidencialitit / Ja 

përcjellin 

Administratës.

Sipas orarit.

Monitoron & regjistron 

pjesëmarrjen.

Kujdeset për kandidatët.

Pret / Përcjellë

kandidatët në

intervistë

Përcjellë 

kandidatin në 

dalje

I përcjellë 

Kryesuesit 

shënimet e 

pjesëmarrjes

Menaxhon 

Pasqyrën e 

Poentimit të 

Kandidatëve

Mbikëqyrë Mbledhjen 

e Pikëve – Regjistrim 

Paralel i Pikëve

Mbikëqyrë Mbledhjen 

e Pikëve – Regjistrim 

Paralel i Pikëve

Dosjet për Regjistrim të 

Intervistës nga Intervistuesi

Zh
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m

i i
 in

te
rv
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ta

ve

V
ë
z
h
g
o
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d
h
e

R
e
g
ji

st
ro

n

in
te

rv
is

ta
t

e
 

k
a
n
d
id

a
të

v
e

Në mënyrë të pavarur 

plotëson dokumentacionin 

për vlerësim & poentimin

Dokumentacioni për Vlerësim.

Plotëson dosjen për regjistrim të 

intervistës

Vlerësimi

paraprak i 

menaxhuar

Arrin në

Qendrën e 

Vlerësimit

Klikoni për t'u kthyer në menunë kryesore

https://docs.google.com/document/d/1XAH0QW3GqTV-MoeGSAroo5qXe54Yl1gB/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1XAH0QW3GqTV-MoeGSAroo5qXe54Yl1gB/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1jPqnmm19EMEs0xq6oIRE1sgghUdrGAsD/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1jPqnmm19EMEs0xq6oIRE1sgghUdrGAsD/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Xox3ftpaWa1y6Id_8IvtUVFp8CKqq2kq/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Xox3ftpaWa1y6Id_8IvtUVFp8CKqq2kq/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1i9YbbrXA0TUfMGCSfc4KTG8NIuHdReFz/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1i9YbbrXA0TUfMGCSfc4KTG8NIuHdReFz/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1i9YbbrXA0TUfMGCSfc4KTG8NIuHdReFz/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1gfG7pe34aKG8pq6_P8wu6CpWZ4yHtPAt/edit?usp=share_link&ouid=113830513254882132437&rtpof=true&sd=true
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 Informim për kandidatin

 Skripta e Kryesuesit 

 Informimi i Kryesuesit për Komisionin e Pranimit

 Marrëveshja e konfidencialitit

 Udhëzues për mbajtjen e intervistave

 Dosja për regjistrimin e vlerësimit nga intervistuesi

 Banka e pyetjeve

 Vlerësimi i CV-së (nëse përdoret) 

 Pasqyra e pyetjeve të përzgjehura

 Tabela për poentim të kandidatëve
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