

















t_ E — o mm— am A e amia A A ASAIU R ALY L L PANTIL L LIS LAVAL LI "FUDTA DHUIPTARE"” SH.A. ME PAGAT
| . | PERKATESE SIPAS VENDEVE TF PUNES DHE KATEGORIVE .
) . . Nr.Vend. PAGAT \M\ \,.\\\whmxl\.m_i!-\/,
Nr. STRUKTURA ORGANIZATIVE Niv. >ww~MEow punes |KATEGORIT
A | iI 11
Struktura ,m Drejtorise sé Shoqerise '"Posta 5
. Shqiptare" SH.A.
_
. DREJTORIA |
Drejtor i Pergjithshem AL 1 148000
ZyDrejtor i Pergjithshem AL 1 126000
Zv.Drejtor i Pergjithshem : AL 1 1260090
Zv.Drejtor i Pergjithshem | AL 1 126000
Sekretar Drejtorie | | AL 1 74000
I |KABINETI . , 5
Drejtor i Kabinetit _ AL 1 120000
| Keshilltar per Ceshtjet Ligjore AL/Juridik 1 109000
I Keshilltar per Ceshtjet Ekonomike Al/Ekonomik 1 109000
| Keshilltar per Sherbimet Postare dhe Financiare AL/Ekonomik 1 109000
Keshilltar per Marketingun e Marrdhen. me Publikun ‘ AL 1 109000
II |DREJT. AUDITIMIT TE BRENDSHEM 9
Drejtor i Auditit te Brendshem AL/Ekon/Cert/Audit 1 109700+ 10% |
Audit Financiar I | AL/Ekon/Cert/Audit 1 63000+35% | 58300+35% | 54000+35%
Audit Financiar = - AL/Ekon/Cert/Audit 1 63000+35% | 58300+35% | 54000+339,
Audit Financiar A AL/Ekon/Cert/Audit 1 63000+35% | 58300+35% | 34000+359,





























































































































































































































































































































































Rreguilore e Brendshime Posta Shqiptare SH.A.

‘DETYRAT DHE KOMPETENCAT E DREJTORIT
TE FILIALIT

DREJTORI | FILIALIT

Drejtor 1 Filialit emerohet nga Drejtotia e Pergjithshme e “Posa shaiptare” SITA dhe
perghgiet perpara saj. Ka ne kompetence te 6 keto deryra kryesore

1. Organizon, drejton, programon, bashkerendon dhe pergjigiet perpara
Drejrorit te Pergyithshen drcjtpersedrejtl per mbarvajgen, zhvillimin,
zgietimin dhe ngritjen cilesore ¢ sasiore te shetbimeve posiare e
ftnanciare ctj ne qark dhe dege.

2. Qrganizon  dhe  drejton  giithe  akiivitetin ekonomiko  —

financiar,mbarvajtien e sherbimeve ne te yithe Filialin dhe deget nc

VAresi,

Organizon e drejton analizat periodike ekonomiko-financiare te Filialit.

4. Drejton dhe organizon punen per hattimin e projekt-programit-
ekonomiko financiar dhe projektin per treguesit normative ¢ cilesore te
shecbimeve net e giithe treguesit e tyre dhe ¢ prezanton ate ne Drejtorine
¢ Shogerise per miratim dhe pas miratinit opanizon detajimin dhe

... zbatimin ¢ ketij programi. __ e

5. Qrganizon dhe deejron punen per zgjerimin e zhvillimin ¢ shecbimeve
postare dhe financiare.

6. Organizon punen per rapottimin ne kohe,saktesi dhe cilesi te deryrave ge
caktohen nga Drejtoria e Shogerise si dhe omganet e tjera me te larea.

7. Ben zberthimin ¢ programit ekonomiko —financiar te miratuar, per depet
e zyrat ne vartest, duke ndjekur ne dinamike realizimin e tj.

8. Lidh mardhenic  konrraktuale ne mbeshtete me kopetencat qe i jane
miratuar nga Drejroria e Shogertse me personar fizike e juridike per
realizimin e detyrave te ngarkuara si dhe ndjek realizimin ne cilesi, sasi ¢
lloj te ryre sherbimeve, mallrave ¢ punimeve ge ka ne kopetence tiliali,

9. Osganizon konnoollin e zbatimit te programit ekonomiko-financiar,
regulloret e sherbimeve postare  dhe financiare, cilesine, shpejtesine e
saktesine ¢ tyre 1 dhe zbatimin e drejte € ne kohe . te vendimeve,
urdberesave ¢ udhezimeve ne fug,

10.Organizon dhe pergjigiet per miradministrimin ¢ vlerave matcriale e
monctate, shechimin statistikor dhe koatabiliterin ne Filial dhe Dege ne
perputhje te plote me aktet ligjore ¢ nenligiore ne tugi.

TLT propozon Drejtorise se Shogerise hapjen ¢ zyrave re reja postare si dhe
reformimin dhe modernizimin e tyre.

12. Bazuar ne propozimin ¢ N/Drejrorir o Uilialie, 1 peecjell Drejrorise se
Perggitheshme per tiratim sreukturen oganizative e Filiaht  dhe

L







Rregullore e Brendshme Posta Shqiptare SH.A.

DETYRAT DHE KOMPETENCAT E ZEVENDES
DREJTORIT TE FILIALIT

ZEVENDES DREJTORI

Zevendes Drejtari 1 Fillalit emerchet nga Drejtoria e Pergjithshime e “Posta » heiptace” SEHLA
Varet nga Drejrori © Filialit dhe pergjigjer para ti). Ka ne kompetence te ti) keto detyra

e

+

L

kiyesore:

T'tajton problemet administrative te funksionimit dhe te zhvillimir te
administrates  dhe  Burimeve Nijerexore, Sigunmit, Cilesise dhe
AMarketingut te cilat 1 ka ne varesi te drejteperdrejte.

Organizon punen per zbaomin me korrektesi te plote te stukmires
orpanizative ne [iial, plolestmn e onmamkave me punonjes te
pershratshem sipas aftesive, nivelit dhe profilit arsimor duke bere
respektimin e tabeles se pagave te miratuara nga Keshilli Mbikgyres.
Eshte kryetar 1 komusionit te testimit te kandidaturave per punesim duke
bere perzgjedhjen e tyre dhe pergjigiet per rekrunmin dhe kualifikimin e
Butimeve — Njerezote.

tiraton -ne- panim-strukturen-organizative te Filtlir-dlekaregoritc e

Degeve ¢ zyrave ge mbulon, ne perputhje me kriteret e mitatuara nga
Keshilli Mbikqgyres 1 Shoqerise.

[ propozon Drejtorit te Iilialit kandidatet per emerimet ne vendet
vakante, te cilet pas nuratimit ne parim nga Drejtoria e Filialiv { dergohen
per micatim Drgjtocise se Shoqerisc,

Ne bashkepunitm me Degen e Burimeve Nierexzore @ propozon Drejtorit
te [ihalit dhenien e masave distplinore si dhe largimer npa puna per
punonjesit, te cilat pas miradmic ne parim aga Drejtoria ¢ Pilialic |
dergohen per miratim Drejtorise se Shoqetise.

Ne¢ bashkepunim me Drgjtonne e Burimeve Njerezore prane Drejtorise
se Perpjitheshme punon per kualitikiinin € punonjesve te saj nepermjet
kurseve dhe seminareve te ndryshime ge organizohen sipas specifikive
perkatese per te giitha llojer e sherbimeve,

Ndjek analizat periodike ekononmuko-financiare te Drejtorive, Depeve
dhe sekroreve te Filialit dhe refaton te Drojrord i Tilizlit per problemet
Krycsore.

Organizon puncn per rapottimin ne kohe, saktesi dhe cilesi te detyrave
tjc caktolien nga Drejroria ¢ Filiaht dbe organet ¢ fers me te larra,






Rregullore ¢ Brendshme Posta Shgiptare SH.A.

6. Ndjek realizimin ¢ reguseve ekonomike dhe te sherbimeve ne menyre
periodike. ST ' '

7. Anglizon ¢do muaj progresivisht pgjendjen aktnale e sherbimeve,

tendencat, faktoret dhe prespektiven ¢ sherbimeve.

8. Analizon tnardlienict reciproke me pattneret, perfitimet dhe problenet.

9. Ben perpjekje per martjen e shorbimeve te reja dhe aralizon nesc ka
shetbiine te humbura, faktoret qe “anc ndikuar dhe mundesite per
rikaperim.

10. Crganizon kenolle te pavarura dhe nen gmip pune percilesine e kiyerjes
se sherbimeve ne filialin ¢ Postes Tirane,

11.Ne bashkpnnim me deget e sektoret studion ngarkesen per gdo zyre
postare apo vend pune dhe mbi bazen e rezultateve te nxjerra ben
propozimin pet hapjen ose mbyllien e xyrave postare ne qytet, qender
komune e fshat fundor, per shiimin ose shkuramin ¢ vendeve te punes
me gellim permirsimin e treguseve ckonomike —financiar dhe ato cilesor
te filialit.

12. Organizon punen ne kete Drejtori per realizimin e detyrave.

13. Siguron zbatimin ¢ ligishmerise dhe reegullave te percakouara  per
administeimint, ruajtjen, dokumentitnin dhe garkullimin e vlerave
muateriale dhe rmonetare.

t4. Mban lidhje te rregullta me Drejtorine ¢ Shogerise per problemet ge

dalin nc lidhje me zbatimin e liggshmerise  fnanciare, adiministrimin e

pasurise se filialic per parandalimin e veptimeve ge jane ne kundershiim
me starusin ¢ Shogerise dhe dispozitat ligiore ne fugi.

15.Ne bashkepunim me deget operative ne filial punon  per hartimin e
projeke-programit ekonotniko-financiar me synim miten e te ardhurave
paksiinin e shpenzimeve.

16. Jep udhezime metodolloggike ne fushen e programimit ekonomik, merr
pjese ne analiza pune, ckonomike-financiire, tremwujoregjashremujore
nentemujore, vietore per plotesimin ¢ detyrave te caktuara ne
programet ckonomiko-financiare.

17. Perpigiet  per detginin  ne afat ¢ me cilesi te te gyirha te dhenave te
percaktuara (bilancint vjetor € ate petiedik, evidencen ¢ realizimit te te
ardhurave shpenzimeve fitimit ) st dhe per gdo te dhene deter qe
kerkohet nga Shogeria,

18. Petgigiet per zbatmmin e planit kontabel dhe udhezitneve te derguara
nga Shoqeria per kete gellim,

19, Grrganizon dhe drejron punen  per nxjergjen ¢ bilancit kontabel ne afater
e caktuara duke pergatitur relacionin shpjegues.

20. Ndjek zbatimin ¢ tarifave ¢ gmimeve te derguara nga Shogeria.

21. Ndjek ne vazhdimesi gjendjen e debi-kredive 1 analizon cdo tremujor
duke percakioar dhe masa per paksimin ¢ tyre,
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propozimini per hapjenn ose mbylljen ¢ zyrave postare, shtimin osc
shkurtimin e vendevé (¢ puiies mie gellim permiresimin ¢ treguseve
ckonomike dhe ato cilesore te hlialir,

Y. Ne bashkepunim me filialin e teanzitit harton grafikun e levizjes se
dcepesave postare npa zyrat postare te filialit dhe merr masa per ndjckjen
diie zbatimin e koiekicai te t). : -

1), Mert pjese ne grupet ¢ punes te ngritura nga DrE]tona ¢ Shogerise apo
Drejtoria ¢ Lilialit per probleme te veganta te shecbimit postar, si dhe
njihet me te rejat ne sherbimin postar,

11. Pregant informacione dhe relacionet perkatese per aktlvltctm ne scktorin
postar dhe i ben prezente ne Drejtorine e sherbimit postar .

12. Ndjek dhe kontrollon zbatimin ¢ tarifave te sherbimit postar ne sportele
e zyra postare e filial e dege ne vartesi,

13. Mban lidhje me dege dhe zyra postare te filialic per mbarvajtejn ¢ punes
ne sherbimin postar dhe ndihmon ne zgjidhjen e problemeve ge dalin.
14. Ndjek dhe kontrollon te gjitha probletnet qe kane te bejne me vezhpgesat
per objektet postate e kolipostare ne  zyrat postare te filialit dhe
percakton afatet kohore te percaktuara ne Recpulloren e Sherbimit

Postar.

15. Mban lidhje te vazhdueshine ine deget dhe zyral postare ne vartesi per

zgjidhjen ¢ ankesave te klienteve dhe problemeve qe dalin per sherbimin

qutal

16. Organizon pyetesore dhe ankerime pc1 probleme te mh:-,ahme te
sherbimit.

17.Mbi bazen ¢ konkluzioneve te dala nepermijet puncs wne klienter,
reklamacionet ¢ pyetesoret jep mendim per permiresitnin € shechimit
postar.

18, Ushtton kontrolle ne dege ¢ zyra postate per rekluminin ¢ shechimeve

19. Percakton, ne baze te vexhgimit te zhvillimeve ne treg, nevojat per
sherbime dhe produkte te reja postare dhe ndihmese apo permiresimin ¢
aryre ckzistues.

20. Miraton ¢ kontrollon zbatmin e grafikut te papeses se pensioneve per
cdo zyre postare si dhe ate te pageses dere me dere duke propozuare
masa petr permiresimin ¢ punes duke patur s1 gellim permiresimin e
cilesise se sherbimit.

21. Ben perpjekje per ritjen ¢ cilesise se sherbimit postar te -shperndarjes se
pensioneve ne familje brenda (ilialit dhe kryen kontrolle te opanizuara ¢
te betasishme ne zyrat postare ne vartesi te fitialit. -

22 Ndjek ankesat ¢ klienteve dhe probleme te vegama te sherbumi te

pensioneye ne shtept si dhe mere masa per zgjidhjen e tyre,
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13, Punon dhe ndjek unplcmcnrnmn ¢ Lnd1t postar per Filialin ¢ Tiranes.

SF‘ECIALIST | ZYRAVE POSTARF:

Varet dhe pergpgjet pet kiyerjen e deryrave te veta funkstonale perpara Drejtorit Peckates

dhe K¢Deges dhe ka keto detyra dhe te drejea;

1. Te siguroje mbarvajtjen e punes ne zyrat postare te qytetit dhe fshait,

2. Te organtzoje shpetndarjen ¢ fugise puntore ne bashkepunim me degen
e Butimeve Njerezore te (ilizlit ne funksion te sherbimit.

3. Te organizoje punen per fumizimin nottmal te zyrave postare te filialit
me formulare te sherbimit, letra me vlere kangelasi dhe ardkuj biznesi per
funksionimia noctnal te sherbimit

4. 'T'e ushtroje ne bashkpunim me scktocet e sherbitneve kontrolle te
programuara dhe tc befasishtne ne lidhje me funksionimin e
sherbimeve,cilesine dhe disiplinen ne pune.

3. Te organizoje punen dhe te ndjeke dorezimin ne kohe te evidencave
mujore te weguesve ekonotnike-financiar ¢ cilesor te sherbimeve.

6. Te cvidentoje dhe te dorczoje liste prexencat e paraqitjes ne pune e
punonjesve te te gjithe xyrave postare te flialir,

7. Te kontrolloje sipas nje grafiku te miramar nga Drcjroria e ﬁhallt

zlﬁmﬁﬁ_mm“rﬂ_lc NS 1 2y Tl POStare.

8. 'I'e perpiloje gratikun e lejeve te zakonshme, ta miratoje ate ne Drejtorine
¢ tilialit dhe te ndjeke zbarmin e 1ij.

9. Te marre masa per xevendesimin ¢ punenjesve te sherbimit ne rast
mungesash { leje,raporte,mungesa pa arsye etj).

10.T¢ marre masa dhe te propozoje prane Drejtorise se filialit per
plotesimin me bazen e nevojshine matetiale per ecurine notmale te
shetbimit.

1. Te organizoje ne bashkpuniin me scktoret e sherbimit te filialit analiza
ckonomiko financiare te punics me punonjesit e zyrave duke marre masa
per permurstmin dhe reitjen o efekitvitetit te sherbimeve,

12, Te ndjeke sisternankisht shperndarjen e fawrave te abonenteve telefonik
te Albtelekom nr.l Albtelekom nr.2 ne te giithe xyrat postare te tilialit
dhe te dorezoje prane sckrorit te sherbimir financiar ngarkesen e faturave
te ardhur e proges verbal {e cila firmoset nga punonjeset e zyrave)

13.'1'e haroje qarkore per problemet e krijuara gjate sherbimeve dhe ne
kontakt me klienter.

14.Te ndjeke ankesat ¢ klienteve, re zgjidhen dhe te merren masart perkarese
per korigiimin e problemeve, duke nxjerre dhe pergjegiesite perkatese

i
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12,

13.

14.

15
16.

Zbaton tnc korrektese detyrat qe i ngarkojne eproret dhe drejtucsit ¢

Filialit.

Mbar. pergjegjest dhe pergjigict per plotesimin e detyrave funksionale ne
sasine cilesine e afatin e caktuar. :

Ne fund te ¢do 15- diteshi dorezon liste prezencat e punonjesve ne
vartest te i, :

Planifikon pushimet dhe lgjet vietote te punonjesve,

Organizon punen per zevendesimin ¢ tyie me numerin e nevojshern e
PUNONJESVE, :

SPECIALIST ZYRES POSTARE NR.5

—a

Waret

1.

dhe pergjigict per kryetjen e detyrave te veta funksionale perpara Drejrorit Perkates
dhe Pergjegjesit te Sckront Perkates dhe ka keto deryea dhe te drejra:

Ben kotdinimin ¢ programit universal

Ben hapjen dhe mbyllien e programit universal sipas nje turni, jep
autorizimin per cdo sporctel, per fillimin ¢ e punes.

Ben fiunizimin e e punonjeseve me haze matcriale

Njofton eproret per parregullsite ne mbarevajtjen ¢ sherbimi,

Mbyll evidencat ditore duke printuar sipas llojeve te sherbimeve
Perpilon evidencar mujore dhe ben rakordimin perfundimrar ne depen e

statiskes—- — S
Ne fund te muajit ben rakordimin me institucione te ndryshme.

K/DEGES SHERBIMIT FINANCIAR

YVaret

dhe pergjigiet per kiyerjen ¢ deryrave te veta tunksionale perpara Drejrorit Perkates
dhe ka keto detyra dhe te drejea:

1. Organizon, drcjton, kontroilon dhe pergigiet per  ccurine ¢
sherbimeve financiare ne ['ilial.

2. Organizon dhe menaxhon aplikimin dhe keyetjen e sherbimeve te
reja financiare ne Filial,

3. Studion marveshjer ¢ rregulloret e ndryshme per sherbimer financiare
che harton qarkore dhe udhezime per zbatimin ¢ re ne zyrat
postare te Filialic,

4. Programon dhe ndan deryrat vartesve te saj dhe ndick ¢ kenirolion
zbatimin ¢ tyre.

5. Harton s¢ bashku me vartesit programin ckonomiko-financiar te
sherbimeve financiare duke bere zberthimin per cdo zyre postare
sipas zeruve krvesore e sherbimeve

12
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*  Rregjistron ato sipas zyrave postare te [pageses se pensioneve. Ben dolezmull
e urdher pagesave dhe uidbicr mbylljese per ¢do zyre postare. '
*  Merr ne dotexitn nga zyrat postare urdber pagesat dhe urdber mbylliet ¢
kthyera.
¢+ Ben kthimin me shkiese zyrtare prane DRSB!! -s¢ ¢ urdher pagesave dhe
urdher mbylljeve te kthycra nga z Jrat postare.
16. Ndirk konmpundcnccn me te tlctct

SPECIALIST | SHERBIMIT FINANCIAR

Varct cthe pergiigjet per kryerjen e detyrave te veta funksionale perpara Drejrorit Perkates
dhe K/ Deges Peikates dhe ka keto detyea dhe re drejra:

Ndjek dhe kontrollon cilesine ¢ shetbimeve financiate per cdo «e dhe
per cdo zyre postare nc perputhje me trepulloret e udhezitner ¢
derguara nga Posta Shqiptare sh.a.

2. Ben perpjekje per mitien ¢ cilesise se sherbimeve financiare brenda
fihialit dhe kryen kontrolle te organizuara c te befasishme ne depet ne
varesi dhe zyrat postare te filialic.

3. Ndjek realizimin ¢ oneguesve ekononk te te gjitha zerave te sherbimit
financiat ne nagyre dhe ne viere.

4. Ndjek dhe kogtrollon zbatimin ¢ tatifave te sherbimit financiar ne

sportele e zyra postare ne filial e deget ne varesi.

5. Drejron anen metodologjike, rekniko-profesionale e cilesine e krverjes
se sherbitneve tc reja financiate ne zyrat postare re filialit dhe deget ne
Varcsi.

6. Rakordon per probleme te ndryshme qe dalin gjate akrivitetit te
perditshem me zyrar postare dhe kerkon ndihtnen perkatese per
zgitdbien e tyre.

7. Harton zkt-rakordimet sipas datave te caknea ne akt-marreveshje me
te treiet sipas riegullave ne fuqi dhe informon here pas here per
problemet qe dalin.

8. Ndjck edo 1nugj martjen ¢ te dhenave nga Albtelekom, OSSI1, Tatime,
Qendra Ekonomike ¢ DBashluse per acketimin ¢ kopshteve dhe
Cerdheve, Nd/ja e UjesjeHesit, Njesite ¢ Qeverisjes Vendore per
pagesat ¢ ndihmave ckonomike, invahide, e, per arkciimet/ pagesat ©
faturave/deryruneve nugjore dhe merr masa  per hedhjen ¢ ketyre te
dhenave {aty ku eshie ¢ inundur) ne kompjuter prane zyrase postare te
qyteut, me gellim lehresimin ¢ arketimit/ pagesave.

9. Ndjek volumet ¢ realizuara nga zyeat posrare dhe ben ake-rakordimin e

arkerinit te ppobave re polictse reugore me Komisasiatin ¢ Policise s¢

{darkue Tiranc.

14
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10. Gpate mua'it nxjerr te giitha arkctimee (si pensionet ¢ dhere me reper,
detyrimet q& dutlict t'i mbahet pensionistit sipas urdher edemumeve fe
ardhura nga DRSSH) duke mbajtur nje procesverbal me kete 2 fundir.

11.Ben c¢do aite phnifikimin e fondeve e nevojshme per pagesat c
pensioneve per ¢do zyre postare dhe rakordon me artken e flialit per
shpemdajen ¢ tyre sipas planifikimit. :

12, Ben grumbullimin ¢ listepagesave ditore te paguata per gdo zyre postate
dhe 1 dorexon ato prane DXRSSH-se duke kuadruar me ato per fondet ¢
slpenzuara.

13. Rakordon per xhiritnet e fondeve ditore prane DRSSH-se,

14.Ben kontroll ne zyrat postate tc pageses sc pensioneve lidhur me
zbatimin e rregulloreve, akt-marveshijes, garkoreve, cilesine ¢ sherbimit
dhe Limitet ¢ lejuara,

15. Raporton gdo dite prane Drejtorise se Shetbimeve Bankare ¢ Financiare
ne filial per fondet € tethequra nga sigurimer dhe pagesat e keyera nga
zyrat postare per Filialin dhe deger ne varesi.

16.Ndjek ecurine e sherbimit te legalizimit te dokumentave per MPJ dhe
deshmite e penalitetit per DI’D nga cdo zyre postate, evidenton me vete
volumet e realizuara dhe te ardhuorat per keto sherbime, harton ake-
rakordimin me degen e finances te cilin e percjell cdo muaj ne Drejtorine
e Sherbimeve Financiare ¢ Bankare ne Drejtosine e Pergjithshme,

17. Zgjidh ankesat ¢ Klienteve per sherbimet ge mbulon dhe propozon ek

pergiegiest 1 scktoeit te sherbimeve financlare masa  konkrete per
perimiresimin ne vazhdimesi e mangesive te evidentuara,

KRYETAR | DEGES TEKNOLOGJISE INFORMACIONIT

Varct dhe pergjigiet per kryedgen e detyrave te veta fanksionale perpara Drejtodt re Tilialic
dhe ka keto detyra dhe te decpta:

1. Mban pérgjepjést pér mbarévajtjen e sistemeve informatike te Tilialic .
Mbikéqyr rrjetet kompputerike dhe kualitetin ¢ komunikimie. Udhéheq
grupet e punés pér eliminimin ¢ defekteve te sistemeve kompjuterike ¢
informatike. Zbaton dhe raporton pér detymt e ngarkuara nga Drejtoria
¢ Filialit dhe nga Direjtoria e Tl-se.

2. Planitikon dhe orpanizon menaxhimin e problemeve dhe incidenteve
bashke me procedurat dhe sistemet informatke perkatese.

3. Ben Sugjerime paraprake te leverdisshmerise per fugjen e sheebimeve te
treja dhe investimeve te programuara st dhe per implementimin ¢

~teknologjive te reja ne perputhje me sherbimet ¢ reja ge do te behen ne
ne Iilial.

4. Pérgjiget pérpara Drejrorit te Vilialit pér kryerfen me pérpikmér e e
Hjil.]l.u t]L.i.}'iil'\ Civntihe Lo I.]L't_;t'h Wi !J'::-E:'\i:ti.':.:.\ll.b]'li. .
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- —--—-mumtwshfrqen—pran Shefit—te—Sektorirte—FPse—se - Filiakit—dhe—ne

10.Per sa me lart per edo problent te pazgjidiishem ge mund te haset gate

punes te konsultoht imé” Shefin ¢ Scktorit te IT sc filialit dhe Drejtodiiie”

e ['T-se.

SPECIALISTI | ADMINISTRIM SISTEM|

Varet dhe pergjigiet per keyerjen e detyrave & veta funksionale perpara Deejrorit Perkates
dhe K/Deges Petkates dhe ka keto degyra dhe te drejta:

1. Te kontrolloje rijetin e brendstiem dhe komunikimin ¢ ti) me gendren,

2. ‘I'e Ndjeke dhe te paraqese problemin tck operatoret ¢ Sherbirmt LAN,
Internct dhe ne Deejtorine e IT.

3. Te suportoje problemet ge mund te shfagin kompjuterat gjate punes
normale rc tyre.

4. Te kete njohuri te njaftueshme ne Sofftweret baze si @ [nstalim,
konfligurim, mirémbajtie t8 programeve kompjuterike né  Windows
workstations s1 ne MS Office, Neweape , Dial-up Networking,
Antivirns, File dhe printer Share Krijimi dhe Mirmbajtja e rijetic LAN te
brendeshem si dhe programe te menaxhimit te postes  clekironike,

5. Te vendose 1P e kompjuterave sipas range-it perkates, ku me perpara te
jete konsuliar tne Shefin e Sckeorit te I'T-se ne lirane.

6. Te mireinbaje programin e antivirusit dhe te raportoje problemet qe

Drejrorine e I'l™-se per m konsultuar per ndonje zgjidhje re mundshme.

7. Te instaloje dhe konfiguroje printerat dhe ti mirembaje ato.

8. Te dije te formateje dhe te ri-instaloje sistemin operativ st dhe programer
baze per punen normale te punonjeve te fikalit. Per formatimin e tyre,
me paze duhet ta kete patagitur problemin tek Drejtotia ¢ [T dhe te kete
marre udhezimet perkatese.

9. Te konfiguroje sistemin e emailit, dhe te trajnoje punonjesit per
perdorimin e tij. '

10. T'e jape asistence dhe suport ne perdotimin e kompjurerit.

11.Te jape asistencen ¢ nevojshime per aplikacionet si: Sporeeli Universal
dhe Tinanca 5 kur ato te shfagin probleme st edhe per aplikacionet ¢
tjere ge perdorin Filial,

12.l'e asistoi T'cknikisht ne Rejetin e TP Telefoneve ne raste defektesh apo
avarish,

SPECIALIST MARKETINGU

vVacet dhe pergiigior per detyrat e veta perpata Drejtoric te Drejtorise perkatese dhe ka
keter detyra dhe te deejrae,
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—-T—Analizen per gde-nuaj-dhe peogresivisht-giendien aktuale tesherbimeve

DREJTORI PERPUNIM - SHPERNDARESISE

Varet dhe pergjigiet per keyerjen e detyrave te veta funksionale perpara Drejrorit dhe
zv IIrejtorit te Filialit dhe keto te drejta dhe detyra:

1. Orpanizon, ndjek , kontrollon dhe pergjigjet per ccurine ¢ sherbimeve
postare, finzaciare, biznes dhe telegrafonik ne Filialin e Postes Tirane.
Drcjton anen metodologjike te kryerjes se ketyre sherbimeve ne deget
sektotet ¢hie zyrat postare ne varesi te filialic. . '

2. Ndjek dhe kontrollon zbatimin e rregulloges s¢ sherbimeve ne deget,
sckroret e zyrat postarc, udhezitnet e dala nga Drejtoria e Shoqenise per
zbatimin ¢ marreveshjeve e kontratave te lidhura me kompaai , firma
dhe organizara te ndeyshme.

3. Ndjek dhe kontrollon hattimin e prograve mujore te punies se degeve
dhe te sektoreve ge ka ne varest.

4. Metr pjese ne hartimin e projekt-programit ckonomiko finaciac te Filialit
dhe mbas miratitit organizon punen per detajimin € tj ,

5. Pergjigjet per realizimin e tregnesve te miratuat te programit, per ¢do
dege, sektor c zyre postare.

6. Ndjek realizimin ¢ tregueseve ckonomik dhe te sherbimeve ne menyte
pesiodike |

Jtendencat , faktoret dhe perspekriven e sherbiineve.

Aoalizon mardhenict reciproke me pattneret , peefitinet dhe probleimet .

Ben perpjckje per marrjen ¢ sherbimeve te reja dhe anabizon nese ka

sherbimet e humbuta , faktoret ge kane ndikvar dhe mundesite per

rikuperan.

10. Organizon konttolle te pavarura dhe ne grup pune per shperndatjen ¢
obickteve postare nga shperndaresit si dhe organizon koatrollin ¢ cilesise
se¢ sherbimit postar ne Filialin ¢ Postes Tirape.

1. Kerkon zbadmin e skemes se shpemdarjes se postes dhe mert masa
per realizitnin ¢ saj duke respekniar normativat ne shperndarje dhe ne
raste shkeljesh per faktore subjektive, kerkon dhe mban qendtitn nelaj
PELSONAVE PCIECEICs.

12. Ne bashkepunim me Deget ¢ tjera te (ilialit smdion ngarkesen pet ¢do
zyre apo vend pune dhe mbi bazen ¢ rezullateve te nxjerra ben
propezimin per hapjen ose mbylljen ¢ zyrave postare ne qytet, gender
komune ¢ fshat fundor, per shtimin ose shkurtimin ¢ vendeve te punes
me qellim permiresimin ¢ treguesve ekonomiko-financiar dhe ato

3.
9

cilesore e Tilialit.
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10. Kerkon zbatinin ¢ skemes se shperndatjes se postes dhe merr masa

per realizimin ¢ saj duke respekinar normativat ne shperndane dhe ne
raste shkeliesh per faktore subjcktive, kerkon dhe mban qendrim ndaj
PEISONAVE PeLgicgles.

11, Ne bashkepumnim me Depet ¢ tiera te [ialit studion ngarkesen per ¢do

zyre apo vend pune dhe mbi bazen e rezultateve te nxjerra hen
propozimin per hapjen ose mbylljen ¢ zyrave postate ne gyret, qender
komune ¢ fshat fundor, per shrimin ose shkurtimin ¢ vendeve te punes
me qellim permiresimin e treguesve ckonomiko-financiar dhe ato
cilesore te Filialit.

12. Ne bashkepunim me Drejtorine e Marketingut dhe Marrdhienieve me

Publikun te Shogerise ben studimin e tregut dhe ben perpjekje per
zgjerinun e ti)

i3. Merr pjese ne grupel e punes te ngritura nga Drejroria e Shogerise apo

Fililit per probleme te veganta te sherbimit postar e financiar dhe njihet
e ben perpjekje pet zgjerimin e njohutive dhe dijeve ine te rcjal tne te
fundit ne fushen e sherbimeve.

14. Ben ndarjen ¢ detyrave te degeve ne varesi te Drejtorise se sherbimeve,
15. T ndjeke zbatimin ¢ rregullave per operacioniet monetarc, garkuiliovin e
tyre dhe o jape zgjidhje problemeve qe kane lidhjemeto, =

16. Ne bashkepunim ine deget e tiera te studioje himitet ¢ vierave monelare

dhe te propozoje e argumentoje ndryshimin e tyre ne rastet € nevojshme,

17. Te ndicke dhe te koutrolloje zbatimin e grafikut te levizjes se

automnjeteve ne dergimin ¢ marrjen e vlerave monetare ¢ derpesave
postare.

SPECIALIS| | DEGES SE PERPUNIM - SHPERNDARESISE

Varet dhe pergiigjet per kryerjen e detyrave te vela fankstonate perpara Kryetarit te Deges

1.

Perkates dhe ka keto deryra dhe te drejta:

Ndjck zbatimin e Reegullores s¢ Sherbirnit Baze Postar s1 dhe te gjitha
utdherave dhe udhezimeve ge dergohen nga Posta Shygiptare sh.a,
(Drejtoria ¢ Sherbimeve Postare). '

Ben perpjekje per trifjien e cilesise se sherbimeve postare brenda filialit
dhe ktyen kontrolle te organizuara ¢ te befasishme tek shperndatesitne
deget ne varesi dbe zyrat postare te filialit. -
Ndjek realizimin e treguesve ckonomik te te githa zerave te sherbimit
postar ne natyre dhe ne vlere.

Ndjck dhie kontrollon zbatimin e tarifave te sherbimit postar ne spartele
e zyta postare ne filial ¢ deget ne varesi,

Merr masa dlie propozon nevojat per plotesimin me bazen € nevojshme
matctiale per ecurine normale te sherbimit,
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10. e terheqge fatneat ¢ encrgjise cleknike dhe te teiefonit prane pikave te
printimit, kundrejt proces verbaleve te marrjes ne dotczm.
11.'Te konuolloje marjen ¢ fanwave oga scktoid i perpunimit, per cdo
shperndares ge ka ne junidikston,
o Per KIEZSH sipas kabinave
o Ter Albtelecom sipas rrugeve dhe adresave,
12."T'e mos lejoje martjen ¢ famurave per perpunim nga shperndaresit, jashte
ambjenteve le zyres postare ose te salles se pecpunimit,
13.Te beje prezent mungesat ¢ konstatuara nga shpetndaresit, per fatura te
abonenteve te vecate, grup abonentesh, ose gabita.
14.Te ndjeke nga afer dhe ne menyre sistematike shpemdarjen dere me dere
te famave dhe te njohe ¢ beje prezent giendjen pet cdo shpeendares,
15. Ne basbkepunim me petfagesuesit e kompanive pattnerc:
16.te tnaree pjese ne sondazher dhe konwollet ¢ perbashketa ne lidhje me
kryerjen e sherbitnit

DETYRAT DHE KOMPETENCAT E DREJTORISE
SE FINANCE- KONTABILITET

'~ T DREJTOR!FINANCE-KONTABILITETIT o

Varet dhe pergjigiet per kryetjen e deryrave te veta funksionale perpara Drejtorit te Flialit
dhe ka keto detyra dhe te drgjta

Organizon punca ne kete Drejtori pet ealizimin ¢ deryrave,

Siguton zbatimin ¢ lBgjshmerise dhe rrepullave te peccaktuara  per

administeimin, majtjen, dokumentimin dhe qarkullimin ¢ vierave mareria

dhe monetate.

3, Mban Hdhje te megullta me Drejtorine ¢ Shoqerise per problemet ge
dalin nc lidhje me zbatimin e ligishimerise  financiare, administrinun e
pasutise se filialit per parandalimin e veprimeve qe jane ne kundershum
me statusin ¢ Shogerisc dhe dispozitat ligjore ne fuqi.

4. Ne bashkepunim me deger operative ne [ilial punon  per hartimin ¢
projekr-prograimit ekonomiko-financiar e synim nitjen e te ardhurave
paksimin ¢ shpenzmeve.

5. Jep udhezime metodollogjike ne fushen ¢ programimit ckonotnik, merr
pjesc ne analiza pune, ckonomiko-financiare, tremujoregiashtemaojore
nenternujore, vietore per plotesimin ¢ deryrave te caktuara ne
programet ekonomiko-financiare.

6. Perpjipiet per dergimin  ne afat ¢ me cilesi te te giitha te dhenave te

percakmara (bilancin vietor ¢ ate periodik, evidencen e realizimit te te

ardhurave shpenzitneve Lfitimic ) si dhe per ¢do te dhene geter qe
kerkoliet nga Shogena.

P2
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4. Ne bashkepunim me  deget operative ne filtal prnon  per hartimin e
projekt-programit ekonomike-financiar me synim riitjen ¢ te ardhurave
paksimin ¢ shpenzimeve,

5. 7baton udhezimet metodollogjike ne fushen ¢ programimic ckonomik,
mert Pjese ne analiza pune, ekonomiko-[inanciare,
tremujote,gjashtemujore nengemujore, victore per piotesimin ¢ detyrave
te ‘caktuara ne programet ekonrniko-financiare.

6. Pergjigiet per dergimin ne afat e me cilesi te te gjitha (¢ dhenave te
percaktuara {(bilancin vietor c-ate periodik, evidencen e realizimir te te
ardhurave shpenzimeve Lfitimit- ) si dhe per ¢do te dhene tjeter qe
kerkohet nga Shoqeria.

7. Pergjigiet per zbarimin e planit kontabel dhe udhezimeve te decguara
nga Shoqeria per kete gellun.

8. Organizon punca ne Depgen e Kontabihieut dbe ndjek  realizimin ¢
detyrave konkrete te sejcilit punonjcs.

9. Orpanizon dhe drejion punen per nxjertjen e bilancit kontabel ne afatet
e cakiara duke pergatitur relacionin shpjegues.

10.Ne bashkepunim me deget ne Drejtorine e Sherbimeve Postare dhe
Iinanciare ndjek zbatimin c tartfave e gnumeve te dergnara nga Shogeria.

11. Ndjek ne vazhdimest gjendjen e debi-kredive 1 analizon ¢do tremujor
duke percakruar dhe masa per paksimin e tyre.

A2, Organtzon pupen per kryenen e githe inventareyve fizike (nje here ne_
vity duke propozuar perbenjen e komistoneve si dhe komisionin ¢
asgjestmit te materjaleve  qc propozohen ¢ miratchen  per jashre
perdorimit.

3. Perpatit relacionin, pasgyrat permbledhese te tezultateve te inventarizimit
dhe ja percjell Drejtorit te tj me sistemimin ¢ propoziineve tc
materialeve per jashte perdorimit.

14. Ne mnbeshretje te Udhezimut nr.3,date 19.02.19%6 te K.M. “Per bleget
me  vlera te vogla “ kryen detyren ¢ keyetarit  te komisionit e
komisonin ¢ nuratuar nga tallari 1 Filielie duke perpatitur urdher
prokurtmi.

15, Organizon punen per ndjekjen e rakorditneve mujore te keyera nga depa
¢ sherbimeve ne zhatim te konrtatave te idhara me kliente te ndiyshemn |
51 dhe ndjekjen e detyrimeve reciproke ge lindin ne zbharm te 1yre.

16. Zbaton te giitha detyrat e merr nga Shoqeria dhe Drejtori 1 fillalie dhe
Dieytori petkates.

LLOGARITARI | -re
Varet dhe petrgjigier per kryetjen e detyrave te vemn funksionate perpara Drejtorit Perkates
dhe ka keto deryra dhe 1o drejra:
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L
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9.

madh dhe pergatit informacion mbi gjendjen ¢ kesa) llogarie dhe ja
pataqet Drejtorise se Sherbimeve Banke dhe Financiare

Ne bashkepunim me llogariartin e pare, ndjek sigurimin e fondeve nga
Sigurimet shogerore per pagesen € pepsioneve

Ne bashkepunim me sektorin ¢ sherbimit financiar kontrotlon  list-
pagesat ¢ pensioneve te paguara duke i dorexuar ato e kuadryara ne
Sigurimet. Shogerore.

. Mban analizen ¢ Hogarise 467.2 Debitor per pensione dhe asistencen

dhe ben rakordimin mujor me institucionet perkatese,

Hedh (e githa veprimet ne ditarin e arkave te pensioneve per te pjitha
arkerimet ¢ pagesat ¢ kryera nga keto zyra postare.

Ndjek ne menyre kronologjike imutin ditor per te githa arkat.

Ne fund te ede muai ben akt rakordimin ¢ fondeve te terhequia dhe
fondeve te paguara per pensionet dhe asistencest.

Ben kuadrimin e llogarive per arketimin e llogarise per arketimin e
legalizimeve clhe deshmite e penaliterit.

Ben regjistrimin dhe kontabilizinmin e veprimeve ditore te arkes ne leke ¢
valute, duke i pasqyruar sipas logarive perkatese.

Perpilon mandat- pagesat ditore per te giitha papesat ¢ kryera nga arka ne
leke ¢ valute.

Kesh, Tatime,Sigurime shogerore, Gjoba policie, Uje, kopesht e cerdhe,
shkolle, Hermes Levend ¢ te tjera sherbime te keyera nga sportelet ©
ZYLave postace

Mban veprimet e arkes per Posten Vore per giithe veprimet ¢ muajit
arketime ¢ pagesa.

Kryen invenrarin ¢ arkes njchere ne muaj se bashku me llogaritarin ¢
pare dhe ate te mardhenicve me sporrelet.

Mban analizen ¢ logarise 519/2 (U P.Brendeshme)

Mban analizen e llogatise 519/3 (Euro xhivo }.

Mban analizen ¢ llogarise 4672 per arketimin ¢ tatimeve, arketimin e
kopeshteve cerdheve, ujin. Nxjerin gjendien e tyre dhe petgatitin
informacionin te cilin ja paragetin Drejtores se Sherbimeve Banke dhe
Financiare .

Bashkepunojne me kordinaroret ¢ scktorit te sherbimit financiar per te
giitha derdhjet ¢ bera sipas zyrave per arketimer ¢ kryera,

10, Pergatie  list-pagesat ¢ punonjesve per ¢do 15 ditor mbi bazen ¢ bste

[PrCACIICCE.

11. Perpilon listat per derdiyjen ¢ kontributit te sigunimneyve shoyerore dhe ¢

paraget ne Drgjtorin e Vinance  Kotabilieetir prane  Droprotise se
Perithshune,

28
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). Realizon shitien e pullave postare dhe te kuponave per karta
identiteti (he pashaporta biometrike per isticionet e ndeyshme tne
faiuce ratimore.

4. Ben furnizimin e zyrave postate me pulla poste dhe pulla taksc sipas
ketkesave te paraqitura nga sektor i zyrave postare duke pmplluar
dhe dokumentat petkatse, -

5. Ben shperndatjen e kartave sipas kerkesave ¢ programit qe paraqet
Dega e Sherbimeve.

6. Teegjistron ne ditar te gyitha fumizimet per ¢do zyre duke bere dhe
rakordimin e tyre.

7. Nxjerr koston e pullave ne fund te ¢de muaji duke ja dorezuar
ckonomisnt te statisnkes.

8. Per ¢do 15 ditor shperndan pagat ¢ punonjesve te ﬁlialit,sipas liste-
pagesave perkatese.

9. Ben rakordimin mujor dhe iventain fizik te gjendjes ne fund te
muajit te letrave me vlere si pulla poste, pulla takese, kupona pet
karta idennteti dhe pashaporta biometrike , karta telefonike (e
adryshme , Alban-Titana, TPL, sipuraciene et}.

MAGAZINIERI

Yarer-dhe pergiigjet perkryerjerredetyrave-te-veta funkymnate perpara Drejioric Perkates————————

dhie ka keto detyea dhe te deejta

1. Ben furnizimin e zyrave postare me shtypshkiime dhe mateiale te
ndryshme sipas kerkesave te paraqitura nga sckrori 1 zyrave postare.
Pergatir, perpunon dhe konttollon  dokumentat ¢ magazines flete-
hytje, flet-dalje, para se 6 rregjistroje ato ne ditaret ¢ magazines.

3. Ndjek gjendjen ¢ shtypshkrimeve dhe mateialeve te ndryshme ne
magaxine dhe njofton Dicjtoren ¢ Sherbimeve Bankare ¢ Financiare
dhe Drejtorine ¢ Sherbimit Postar ne raster kur gjendia e tyre eshte
ne pecfundim.

4, Kiyen furnizitmet me baze wmatriale te administeates ne baze te
utdherave te dorezinut,

5. Mlban kartclat ¢ magazines ¢ ben azhornimin ¢ fyre per ¢de  mug
dhe ben rakordimin me dokumeniat ¢ magazines

0. Ndjek te gjitha veprimet qe kane te bejne me inveaearet fizike nga
magazina per ngatkini personal re punonjesve dhe 1 pasgyron here
pas here ne kartelar personale.

7. Ne fund te ¢do vin  pergatit  dhe 1 dorzon komisioneve te
inventarizimic fleter ¢ inventarit per te bere veritikimin fizik, hen
grurmhullimin ¢ kervre marertaleve dhe newsarie permbledhesen e

b2

Kl






Rreguilore e Drendshme Posta Shgiptare SH.A.

2,

Perpilojne mandst arketinun  per ¢do derdhje sipas njesive, kliear te
vagante qc arketojne leke per pagesa te ndryshme dhe i krhejn
njesive mandatin ¢ arketimil nje dite me vone.

Bejne numurimin e patave sipas distines perkatese te nenshkruara
nga ¢do perpunucs 1 tumit e cilet mbajne pergjegjest per diferencat

ne ndonje rast te mundshein. Fondet ge do e shpemdahen per ¢do

njesi do te vulosen, etiketohen «he plumbosen sc bashku me kodin,
Mbi bazen e planit te shpemdarjes se pensioneve, bejne ndanen e
fondeve per ¢do zyre postare (Qytete ¢ fshar ¢ agjensi shperndarcje
pensionesh).

Sipas nevojave, terheqin prane bankes fondet ¢ kerkuara e
cek,behet numurimi 1 shumave ne presence te punonjesit bankes ku
cdo diferenc zgjidhet ne vend.

Bejine pagesa te ndryshme si: Dernshperblitne, per blerje e sherbune
te ndrystime qe keyen fliali, pagat e punonjesve etj.

Ne fund te ¢do marni  perpilohet libn 1 arkes duke hedhur ne
tmenyre kronollogiike mandat acketimet e  mandat pagesat, duke
nxjers per cdo dite giendpen e arkes .

Cdo turn, do i dotzojne ojeri-tjetrit me proces-verbal gendjen e
arkes.

Giendja ¢ mjeteve monetare ne tund te dites  do vendoset ne
dhoinen e sipurise,

KIDEGES STATISTIKE - KOSTQ

Varct dhe pergjigiet per keyetjen e deryrave te veta funksionale perpara Drejtorit Perkates

1.

dhe ka keto denyra dhe te deejta:

Pergatit bazen ¢ nevojsiunc per hartitnin ¢ 1*/ Programeve tc
zhvitlimit ekonomik-financiar te Filialit, dhe ne bashkepunim me
Drejrorite dhe Deget ne Tilial punon per hattimin e projeke-
progeamit te zhvillimit ckonomike-fnanciar me synim eritjen ¢ te
ardhurave dhe uljen e shpenzimeve.

2. Jep udhezime ne fushen e Programimit Ekonomik dhe merr pjesc

ne analiza pune ckononvko-financiare, temnjore, pjashremujore e
victore per plotesinun ¢ detyrave te caktuata ne programet
ckonomike-financiare.

Derjon programet sipas treguesve te miratuar nga Drejtoria ¢
Shogetise, , per Tilalin/Degen dhe me pas per edo eyvve postare Ky
derajim behiet  per cdo sherbim ¢ ndare ne volumin ne natyre,
volumin vlere te ardhueat ne viere , ndersa shpenzimer planifikohen
ke ndarl per pagd de Sig. Shogerore. shpenzite amortzim,
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ben permbledhesen e Filialit duke i shwar dhe te per te pjitha lgjete

cvidencave  te kokvara nga depa ¢ programim —Sratistikes se
Shogerise dhie 1 dergon brenda afateve te caktuara .

4. Evidencat qe nxjert jane mujore dhe progresive, konkretshe:

" A >

Lvidenca e realizurut te ardhura e shpenzime per cdo zvre .
lvidenca ¢ volumit te sierbinut Postar ne cope dhe ne vlere .
Fridenca ¢ volumit w sherbimit Sinanciar ne cope vlere dhe te ardhur.

Eviclentca ¢ volumit te shechimit te shitjes se arnkyve te Biznesit, ne cope

volum dhe te ardhnra.

Fvidenca e volumit te sherbimit EMS ne cope dhe ne vlere.

Hvidencat ¢ objekreve me Tiranen, objekteve te pramiara gjithse

dhe aryre nderkombertare.

Fridencen e treguesve teknik te nyjeteve etj,

Per te gjitha keto evidenca ben dhe perndedhesen ¢ Filialiv duke i kuadruar
ato e te dhenat nga odo zyre.,

- Cdo tnua) nxjerr evidencen e Bfckrviterit ckonomik per te gjitha

zyrat postare te Filialit duke percaktuar nese Zyrat kane tealizuar te
ardhurat mininizle per pagese, evidence te clen e paragesim ne
Degen ¢ Burimeve Njerezore |, si dhe nese zyrat kene dale me fitim
apo me huinbje .

Cdo twemujor nxjere dhe evidencen e realizimit te fitmit ta
programuat per ¢do zyre dhe-mbi bazen e kesay analizohet dhe mbt

ecurine-e-4yrave Postare; dhe-mundesine-eshamitre re-ardhuegve————————

Grurmbullon dhe dergon ne afat te gjitha evidencat 3-mujore dhe 6-
mujore ne Drejtorine e Shogerise dhe ne Instumnn ¢ Statistkeve
INSTAT per volumet te ardhurat, fugine punetore si dhe Tnvestimet
apo meremetimet e kryera ne ilial,

Ndjek dhe perpunon te dhenar operative te zyrave re fshatr | te
pensioneve dhe ben permbledhesen per filialin duke i derguar ne
afat cda dite te premte ne Degen e Progranmim-Stausuke-Kosto, ne
Drejtotine ¢ Pergiitheshime.

Merr pjese ne lnformacionet derguar degen Programm-Staustike-
Kosto si dhe ne analizatr ekonomike-tinanciare te punes ne [Mlial
duke paraginor treguesit ekonomiko-financiare |, realizimit apo
mostealizimite te gre per cdo zyre postare gytet dhe fshat si dhe zyre
Pensionesh dhe st Filial ne pergithest,

10.1 pergigiet te giitha detyrave qge 1 caktohen nga drejrest 1 Tilialir si

dhe nga Dega ¢ Progamim-Statistikes-Kosto ne Digjtorine ¢
Pergiithshime te  Posta Shgiptare * Sh.A.

10. Orpatizon  evidencenn  statistikote e shpenzimeve  sipas grup

it

sherbimeve per te logaritur nje kosto reale,
Ndjek ne menyre periodike evidencar ¢ shpenzimeve per cdo Hoj

sherhimi dhe ¢ dergon are ae desjtarine ¢ sratianbes,

iy
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ekonotniko-financiate, arcsyet e realizimit apo mosrealizimir te ryre
per cdo zyre pensionesh apo fshat, dhe si filial ne pergjithesi.
7-1 pergjigjet detyrave ge caktohen nga drejtuesit ¢ Filialit s1 dhe nga
Drejtoria e Progamim-Zhvillimir te Shogerise
8-Lvidenton dhe mban shpenzimet bare te filialit per llogaritjen e
kostos per wio sheebim, y _ : :
9-Ndjek shitjen e f= pjitha kartave me parapagim Jona, Qyltone, Plaret
ct). - :
10-Ndjek  furntzimin - dhe  shitjen e kartava re  identitetit . dhe
pashaportave. Rakordon ne fllim te cdo jave, ku dergohet evideca e
shitjeve pranc Drcjlorise se Marketingut dhe Marrdhenieve tne
Publikun ne Drejtotine e Pergithshme.
11-Ndjekja e shitjes se biletave Delle Air dhe mbyllja e evidences cdo dy
jave.
12-Ndjek ecurine e sherbimit te Kienteve dhe rakordon cdo muaj tne te
giitlia zyrat postate.
13-Dergon udhezuesat per cdo shetbim biznesi ne cdo zyre postare
dhe ndjek zbatimin ¢ tyre.
14-Pajis zyrat postare me fletpalosje per reklamin e shetbimeve
15-Ndjek Zyrat postare ne patronazh

DETYRAT-DHE-KOMPETENGCAT E DREJTORISE

SE SHERBIMEVE MBESHTETESE

DREJTORI SHERBIMEVE MBESHTETESE

Varet dhe perpjigiet per kryetjen e deryrave te veta funkstonale perpara Drejtorit te Filialit
dhe ka kewo deryra dhe re deeyta:

[

Orgamzon puncn ne kete Drejtort per reatizimin e detyrave,

2. Mban lidhje te rregultta me Drejrorine ¢ Shogerise per problemet
qe dalin  ne hdhje me zbadmin e hgshmerise se procedurave te
ndjekura per parandalimin e veprimeve ge jane ne kundershtim e
starusin e shogerise dhe dispozitat ligjore ne fugl.

3. Ne bashkepunim me Drejrorite ne lilial punon  per hartimin e
projekt-programit  ckonomiko-tinanciar  me syuin riten ¢ te
ardhurave pakesimin ¢ shpeazimeve,

4. Organizon punen ne  Drejtoring ¢ Sherbinmesve dMbeshtetese dhe
ndjek realizimin e detyrave konkrete te sejeilit punonjes.

5. Ne bashkepunim me Drejtorine ¢ Sherbimeve Banke dhe Financiare

organizon punen- per kryerjen ¢ piithe mveatareve hizike (nje here

Tah | ., . - LA PR bt L . 11. i . Lo
1 mll’,l L[LH\L' jrivrrsar proiocipadi o BEMGELLmac T Al i soc it
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11.Studion dhe propozon kriteret per nxjertjen ne asistence e punonjesve
‘e Filialit dhe Degeve ne varesi, duke t mbeshterur ne dispozirat ligjore
ne fugl.

12,Mban te plotesuara ¢ te sistemuara librezat ¢ punes se punomjesve,
rregiisttin themeltar. dhe dokumentacionin e plote sipas ligjeve dhe
vernimeve ne fuqi, duke i-freskuar dhe plotesuar me te dhena te reja ne
perputhie e dinamiken e zhvillimit te personelit.

13.Ben — parashikimin e lejeve te zakonshme te punonjesve, duke marre
paraprakisht mendimin ¢ degeve, kayctareve te zyrave:, dhe 'a propozon
ato Drejtorit te Filialit, ne perputhje me legjislacionin dhe kontraren
kolekiive.

14. Pergjigiet per zbatimin e rregullave te arshives, organizimin dhe
shirytezitnin c saj.

15. KKujdeset pet kryerjen e sakte te veprimeve te martjes ne dorezim, te
evidentimit dhe te nisjes nc kohe te gjithe kotespondences.

16. Leshon vertetime ne perputhje me dokumentacionin e marredhenieve te
punes per efekt pensioni apo gellime te tjera dhe i gon per fume tek
Drejtori i Filialit.

17. hlban liste —prezencen, raportet dhe urdhet sherbimet te administrates se
Filialit, te firmosura keto nga Drejtori 1 Filialit dhe ja kalon me pas Deges
Fkonomnike per likuidim.

__18.Mban te plotesuar ne_vazhdimesi data-bazen (Programin e personelir)
per te gjithe punonjesit ¢ Filialit Postes Tiranc duke pasqyruar
ndryshimet ne emerimet dhe laggimet nga puna.

19. Mban te plotesuara e te sistemuara dokumentacionin e plote duke i
freskuar dhe plotesuar me te dhena te reja te punonjesve.

20. Perpilon vertetime ne perputhje me dokumentacionin ¢ marredhenieve
te punes per efekt pensioni apo gellime te tjera.

21. Ne bashkepunim me 1{/Deges pregadt materialet, organizon dhe ndjck
rrajnimet per pecsonclin ¢ Filalit,

22.Ne bashkepunim me I/Deges pregatit materialet, organizon dhe ndjck
zbatimin e pushimeve vjetore te punonjesve.

23. Harton dhe ndjek zbatimin e grafikut te turnit te dyre tc administrates.

24.Ne hashkepunim me K/Deges kryen kontrolle te vazhdueshme per
zbatimin e disiplines, uniformave ¢lj ne zyrat postare

JURISTI
Varet dhe pergiigiet per keyerjen e detyrave te vera funksionale perpara Decjront Porkates
dhe Krvetarit te Deges Peckates dhe ka keto detyea dhe te drejea:






Rregullore ¢ Brendshine Pasta Shqiptare SILA.

9.

dokumentacionit dales shenoher adresa ku dergohet ky dokument
ge del npa instimuciont.

Nuk evidentohet dhe nuk mertet ne dorezim dokurnentactont me
karaktet te thjesht si psh: dokumenta per levizjen e meteve dhe
te dokumenta te ketyre niveleve : evidenca periodike, dokumenu i
Nogative, dokumenti i magizinave dhe te tjera te llojeve si famra,
mandate arketimi dhe pagese, Mete hyrjct ose flete daljet, flete
udhetimet nuk pefshihen ne listen e dokumentave me rendest
kombetare .

Hap dokumentacionin pmkath vijucs si roe poshte:

¢ Librd i koreespondences.

Libri i doreximit te dokurmentave te brendshime,

2

¢ - Libri i doreziinit te dokutnentave te jashume.

¢ Librii protokotlit te mbledhjeve te drejeorse.

* . Hapja e dosjeve per arkivimin e dokumentave sipas degeve dhe sekioreve

10.

perkates,
Ne cdo dosje te hapur per deger dhe sektoret futen nendosje me numra
indcksi per rendesine, lenden dhe rendesine e dokumentaciont.

Mbyll dokumentacionin qe del jashre institucionit ne zatf ose ne
pako (ku ne anen ¢ miajte shenohet adresa e derguesit dhe numii
qe ka  marre  dokumentacioni  ne  regjistrin ¢
korrespondences“modell“)ne mes e Zatfit apa pakes 1~.henc:he1:

SHOFERI

11,

13.

14.

adresae pi’G[E_E'rIﬁ[TE‘T[T.' dite vuloser.

Dosjet ge hapen ne inventare njchesohen me numet nje pas nje
(rendor)per ghithe viun.

Merr masa per mirermbajtjen ¢ dokwnentave te vendosura ne
arshive ,pet signrimin ne pershtatje me kushtet e ruajtjes mbrojges
nga demrimet, vjedhje, zjarri ery., si dhe zbaton rreguitat per hyrjen
ne arshive,

Ne bashkpunitn me deget hap pasqyrat emertuese te dosjeve sipas
ceshtjeve perkatese,

Terheq nga depet te giithe dokumentet ge  kane mbaruat
vepritntatine prakrke dhe hen arkivimin ¢ ryre. Cdo vit pergatit
listat per asgiesimin ¢ materialeve dokumentare qe ju ka kaluar
afahl dhe ja parager komisionit te ekspertimit 1 cili vendos per
ASECSIN € tyre.

Varet dhe pergjigicr per kryerjen e deryrave te veta funksionale perpara Drejtorit Petkates

dhe Kryetarit te Deges Perkates dhe ka keto detyea dhe te drejea:

4D
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8. Kountrollon ne vijushmeri funksionimin nortnal te APALRLUTAVE fC Sigurise
dhe investigimit ne te gyithe sektoret ¢ filiakit,

7. Menaxhoo ne bashkepunim me degeo ekonomike mjetet e transpotit
( motorra, bicikleta) dhe percakton e kontrollon normativat e
harchimit te karburantit duke llogaritur ngarkesen dhe distancat

kilometrike, si dhe nc inbeshtetje te urdherave dhe udhesimeve te
Drejrorise se Pergjithishme.,

10. Organizon grafiker ¢ kontrollic per shpemdarjen dhe sipuane ¢ abjckteve
postarc ne bashkepunim me kontrolloret, duke percakruar qarte zonat e
kontrollit, duke kerkuar prej tyre evidentimin e problemeve dhe .
propozon ne drejtori masa konkrete per zgjidhjen e qyre,

11.Mban akt-kontrolle {(ose proces verbale) te rrepullta, per rastet kur
evidentohen shkelje te rregullores se sherbimit postar te brendshern dhe
ndetkombetar ne procedurat ¢ perpunitnit dhe te shperndarjes, si dhe
informon Drejtotine ¢ Sigurimit Postar (ne Drejtorine e Pergjithshme)
dhe Drejrorine e Filialit per cdo rast te shkeljeve te konstatuara.

12.Ben propoxime konkrete ne lidhje me organizimin e punes dhe te
sherbimit ne zone, baxuar ne normativen ¢ objckreve postare si dhe
siperfagen ¢ mbuluar me sherbim nga cdo shperndares.

13. Merr masa per ruajtjen e ambjenteve nga zarri

14, Tnfornon drejtorin per probleme te ndyshme qe cenojne mbarevajjen
¢ puneve ne filial.

15. Organizon, ndiek e kontrollon ne dinamika, operacionet e ruajtjes
administrimit  dhe Eransportit te vlerave monetare, ne perputhje me
reegulloret dhe udherimet peckatese,

16, Njeh rregullat,procedurar dhe aktet normadve ku tnbeshtetet *1]-\m1tcun
Filiali dhe sigurimit postar. :

17. Organizon, ndJeL dhe kontrollon mbrojtjen e brendshme, mbrojen
fizike te jashtme si dhe mbrojtien nga zjarri.

18. Ndjek ¢ kontrollon operacionet e perpunimit, ruajtjes dhe transpotit te
detgesave postare.

19. Otganizon, ndjek dhe kontrollon ne dinanik operacioner e ruajtjes,
administimir dhe rransportimit te vlerave mooetate, ne perputhje te plote
me reegulloret dhe udhezitnet perkatese duke bashkerenduar punen me
deget ¢ sherbimeve, policine e kontrakmar, policine e sheetit dhe organet
e pushredt vendor,

20. Ndjek, drejton ¢ kontrollon ne  dinamike perdorimin ¢ sistemit
clektronike te sigurise per shitytezimin sa me me eficense te tyre dhe
ndethyn per te marre masa ne kohen e dubur per sherbime mirmbajtje
apo problemne te fimksionimir te tyre.






Rregullore e Brendshme Posta Shgiplare SILA.

6. Ndjek dhe kontrollon zbatimin ¢ normativave te lejuara per objektet
sipas percaktimit te bere nga Administrata te ndryshme TPostare
Nderkombetare. .

7. Organizon  testime tc  brendshme dhe perpunon  matetriatet ¢
grumbulluzra dhe nxjert rezultatet ¢ testimeve.

8. Kryen kontrolle te vazhdueshme te planifikuara dhe te bessishme, ne te-
giithe zyrat postare ne lidhje me normativat ¢ vijimit te objetFve postare
dhe aplikimin e tarifave ne Mg, :

9. Bashkepunon me degen e sherbimeve per te siguruar cilesi te sherbimit
dhe vijueshmeri te tj. .

10. Fvidenton reklamacionet ¢ dala dhe te hyra pér sherbimin postar dhe
kolipostar ne filial.

12, Fividenton e paraget ne fund te edo muaji evidencen e relkdamacioneve se
bashkn me nje relacion ku paraget problemet ¢ cvidentuara ne
drejtim te reklamacioneve e mardhenteve me klientet dhe ia paraget ato
drejtorise se filialit,

SPECIALIST | SIGURISE

Varet dhe pergigiet per keyerjen e detyrave te veta lunksionale perpara Kryetarit te Deges se

h.

Sipurimit Postar dhe ka keto detyra dhe e drejra: -

Njeh. . rrepulloret, _ progedurat dhe akret ge_notmojne _sigutine —_ne
sherbimet qe ofron Posta Shaiptare sh.a,

Bashketendon punen me specialistet e Filialit dhe te Drejrorise se
Pergjitheshme, me synimin investigimin ¢ incidenteve te sigurise dhe
parandalimin e cenumit te sherbimeve. :

Ndjek / kontrollon/ investigon dhe raporton tek cprori i drejteperdiejre
me shkiim nc dinamike operacioner e perpunimit, ruajtjes  dhe
transporiit te detgesave postare, ne pemputlye me reegullorer dhe
progedurat ge synojie parandalimin e dhunimit re tyre,

Ndjek, kontrollon/investigon dhe raporton me shkrim ek eprori i
drejteperdrejte ecurtne ¢ sherbimeve te majtjes dhe sigutise fizike dhe
zbaomin e kontratave perkatese me partnerer ¢ sigurise te katcgorise
“A+DB" dhe C, s1 dhic e ato te mirembajtes te sistemeve GPS / GPRS
te sinjalizimit dhe te vezhplmir.

Me programe te miratuara/ose te befasishme/, ushtroa kontrolle dhe
progedura nvestgni ne Zyrat Postare  dhe Deger, ne drejim te
zbatitnit te rregulloreve, udheximeve dhe akteve normative te sigurimit,

Ndjek konrrollon/investigon/ informon tek eproti i decjreperdrejie per
mbrottien o ambienreve re sherbimese nea zavn e,
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4. Vendos per rendesine ¢ faktoreve riskues dhe percakton velativireiin ¢
yte. Rendesia ¢ keryre faktoteve reflektohet ne gjykitnin rreth ndikimit
relativ ge dulet te kete ne selektimin ¢ akuvireteve per auditim. Perfshin
informacione nga burime te-ndryshme ne procesin e vleresimit te riskut.
Ndjck zbatitnin e gratikut vjetor te auditimit.

8. Ndjck zbatimin e procesit te auditimit ro perputije me standaitet pet

_ praktikat profesionale te audidt re brendshem, -

7. Signron procecurat ¢ shkruara per te udhchf,'qur stalin ¢ auditit.

8. Zbaton ¢ pasuron metodiken dhe normat ¢ vecanta te auditimit. Zbaton
ligjin nr, 9270, dt.23.04.2007 “Per. Auditimin ¢ Brendshem ne Scktorin
Publik” dhe VKM nr. 345, dare 01.06.2004 ‘Per miratimin e rnanualit te
procedurave te audiumic te brendshem, te kodit etik per auditet e
brendshem dhe te kattes se auditimit te brencishem publik’.

9. Per problemic specifike rclaton dhe kerkon ndethytjen e Drejroric te
Filialit dbhe Drejtorise se Auditimit prane Drejtotise se Pecgjithshtne.

10. Perpatit matetiale pergyithsuese dhe analiza periodike per rezultatet e
auditimit si dhe propozon tnasa orpanizative e teknike ne fushen e
veprimiatise ekonomike, [inanciare dhe te sherbimeve te zyrave postare
te Filist Tirane dhe Deges Kruje te Postes Shqiprare sh.a. Pergarit
rapotiet permbledhese 3 mujore dhe evidencat perkatese,

11.Mban lidhye te npushta me Drejtorine ¢ Auditimit te Brendshem ne
Drejrorine e Pergjithshine te Postes Shqiptare sh.a., ndjck rekomandimer

o

e s8] dhe shmang dublimet ¢ panevojshme.

12.Mban lidhje te rregullta me deget ¢ aparatit te Drejtorise se Filialit per
problemet qe dalin ne fushen e administrimit ¢ ruajtjes se prones dhe
objekteve pastare, si dhe per zbatimin ¢ zkteve ligjore ¢ nenligiore ne
fugi,

13.Propozon masa organizative ¢ rregulla per perdotitnin me kriter ¢
administrimin rigoroz e te dokumenmar e Vierave mareriale ¢ monetare.

14. Per mste te vecanta mund te zgjase afatin € programuar te auditmir.,

15.Gjate aucditimit merr mendime dhe propozitme nga drejtuesit dhe
punonjesit per problemet shqetesuese dhe Tperfshin ato ne program.

16. Pergarit perfundinet e auditimeve te kryera.

17. Mban reegjistrin e andititneve.

18.Kur zbulon pervetesime, shkelje ¢ shperdotime qe formojne vepra
penale, ben kallzim per ndiekje penale prane organeve perkatese, osc kur
nuk ka vepra penale, kerkon veqien para pe g]Lg]L‘HlSC te personave
petgiegies. :

19 Mbyll dosjet ¢ audirir.

20.Pezullon veprimet qe jane ne kundershim me akeer Fgjore dhe
nenligiore ne fuql, dert ne shgyrtmin e tyre nga organi perkates
kenrerent.
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13. Hacton raporte te ndermjenne me kerkesen e dicjtuesit e njesise se
audint "dhe raporte konfidenciale ne rastin e zbulitnit te veprave
krirainzle apo simatave te vecanta.

14. Jep- arpumenta per fillimin e nje invesugimi. Paraqet tapoprtin per
ndalimin e veprimtarive te paligishine.

15. Harion raportet ¢ auditimit stjpas kerkesave te manualit te procedutave 1c
auditunit- te brendshem, te kodit, ctik per auditet e brendshem dhe te
kartes se auditimit te brendshemn publik.

16. Harton memorandurmin per informimin e gruliacit lidhur me audidmet ¢
kryera.

17.11atton  procesverbalin ne castin e veprave penale, mungesave,
pervetsimeve apo shkeljet ¢ disiplines financiare.

18. Korigjon praktikat ineficente dhe inkurajon adoptimin ¢ prakokave me te
mira, duke mos u bere vete pjese e zbatimit te tyre.

DETYRAT DHE KOMPETENCAT E DREJTORISE
OPERATIVE

DREJTQORI

Yaret che perpligiet per kryerjen ¢ deoyravie e wcta fupksionale perpara Diejmrt dbhe
Zoe/ Drejtorit te Filialit dhe ka keto deryra dhe te drejta:

1. Drejron akeivitetin e struktures se Drejtorise Operative, duke xbatuar
detyrat vietore te ngarkuara nga Drejtoria e Filialit si dhe Drejtona e
Pergjithshine Posta Shqiplare sha,

2. Perpant programe konwolli per ndjekjen ¢ problemeve mbi bazen e
programit vjetos te rnitatuar nga Dicjrotia ¢ Filialit, si dhe detyrat qe i
ngarkohen.

3. Pergatit progratne kontrolli per ndjekjen ¢ problemeve mbi bazen e
deryrave te dhena nga Drejtoria e Pergithishme Posta Sheiptare shaa .

1. Bashkepunon me Drejtorite ¢ tjera operative te Filialit per te sipuruar

cilest te shetbimit dhe vijueshmert te ).

Investgon, merr infonmacion, ben testimin ¢ konkarenteve ne tregun ¢

live, nxjert cezultater dhe i ben ato te njohura ne Drejtorite perkatese te

Filiah. -

6. Ndjek/kontrollon  cilesine e sherbimeve  postare, [inanciare  dhe
sherbimet ¢ reja. Njeh simaten ¢ kryerjes se sherbimeve, dobesite dhe
difektet ¢ cilesise, dhe ben rekomandimet perkatese.

7o Ndiek ne dinatpike zhvillinet  bashkekohore ne sherbiinet pastare,
Fnancare et), me syntm ge te sigurohen dhe te permiresohen standatret

it
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SPECIALIST | DREJTORISE OPERATIVE

Varet dhe perpjiglet pee kryerjen e detyrave te veta funksionale perpara Dircjtorit dhe
Pergjegjesit Scktorit perkates dhe ka keto detyra dhe te drejta:

1. Njch Rregulloret e Sherbimit Baze Postar dhe procedurat ¢ sigurise
postate, e normojne sherbimet ge ofron Posta Sheiptate sh.a.

2. Baslkerendon punen me specialistet e Drcjtorisc se Filialit, me synim
investigimin e incidenteve te sherbimeve dhe parandalimin ¢ cerimit te
yIE.

3. Ndjek / konuollon/ investigon dhe raporton tek eproti i degjreperdrejte
me shkrim ne dinamike operacionet e perpunimit, ruajtjes dhe
transportit te dergesave postare, ne perputhje me tregulloret dhe
progedurat e synojne parandalimin e dhunimir te tyre,

4. Ndjek kontrollon/investigon/ informon tek eprori i drejtepecdrejte pet
mmbrojtien e ambjenteve te shetbimeve nga zjarii et].

5. Ne progesin e investigimit ber identifikimin ¢ rrezigeve ne sherbimet,
propozon tmasa te reja me shkrim apo shtese tek eproti 1 drejteperdreite,

perTeTininiiznar oseelerimmy ko b rreziko

6. Kur konstaton shkelje te mregulloreve, udhiezimeve, urdherave, viedhje,
demiiine apo pasoja te tiera, informon me shkrim eproret dhe nderbyn
per sqatimin dhe normalizimin ¢ siniates.

7. Per shkeljet dhe parregullsite ¢ konstatuara ne progesin operauy te
kontrollit, nc shetbimet postare, finacjare, bankare et ben
dokumentimia ¢ tyre dhe informon me shkrim eprorin pes pasojat gc
sjellin,

8 IKontrollon dhe verifikon dorezimin ¢ flete-thirfjeve gyyqgesore nga
shperndaresit.

9. Kontrollon dhe verifikon dorezinmin ¢ objekteve postare te brendshme
dhe te jashtme te shperndaresve ne terren.

{0. Ne bashkepunim me Drejtorine e Shperndaresise teston nbi
shpermdarjen e faturave Albtelekom,CHY ne zonat ku ka probleme,
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12.Siguron bashkpuniin ¢ hashkeveprim me partnecet kryesore, - Kesh,

Albtelekom,I.8,ICSH, etj ne Dege per mirfunksionimin c aktiviteteve te
sherbimeve postare dhe fnanciace.

13. Organizon punen per adminisuimin dhe rujtien e arkivic te Deges, si

dhe pergjigict per mirzbatitnin e rendit te brendshem ne pune per
forumin e disciplines dhe rugjtjen ¢ administiimit (¢ vlerave monetare,
dokutmnentare ¢ matcrialeve konforme rregullores perkate: ¢ si dhe akteve
ligiote ¢ neligiore ne fugi,

14, Organizon kontolle te befasishnie tematike st dhe miraton, ndjek e

analizon programet ¢ kontrolieve te befasishme ne zyrat postare,

15, Therret ne raport sipas problemeve te gjithe punonjesit e varesise ne

Depe dhe sipas petgjegjesive € pasojave, propozon tmasat perkatese per
miratim ne Drejtorine ¢ Filialit ne perputhje me Kontraten Kolcktive
dhe Kodin e Punes.

KRYETAR | ZYRES SHERBIMEVE DHE MARKETINGUT

Varet dhe perpiigjet per keyerjen e deryrave te veta funksionale perpara Kryetarit te Deges

dhe ka keto deryra dhe te drejta:

Orpanizon, ndjck, kontrollon dhe pergiigiet per ecurine ¢ sherbimeve

to

postarg telografoiiik nie  Filialini ¢~ Postes Tirane,  Diejton ancn
metodologjike te kiverjes se ketyre sherhimeve ne deger, scktoret dhe
zyrat postare ne vaclest te fillahr.

Ndjek dhe kontrollon zbatimin ¢ segullores se sherbimeve ne deget,
scktoret ¢ zyrat posrare, udhezitnet e dala nga Drejtoria ¢ Shoqense per
zbalimin ¢ marveshjeve ¢ kontratave te lidhura me kompani, tirma ¢
organizata te nelryshme.

Ndjek e kontrollon hartimin e programeve mujose te punes se degeve
dhe te sektoreve qe ka ne vartesi,

Merr pjcse ne hartimin ¢ programit ckonorniko —financiar te filialic dhe
mbas miratimit organizon punen per deraimin e 1),

Pergjigiet per realizimin ¢ treguseve te micatuar te programit, per gdo
depe sekior ¢ zyre postare,

Ndick realizimin e weguseve ckonomik dhe te shetbimeve ne menyre
periodike,

Analizon ¢do muaj progresivisht giendjen akmale te sherbimeve,
tendencar, faktorer dhe prespektiven ¢ sherbimeve,

Ben perpjekje per matrjen ¢ sherbimeve te rja dhe analizon nese ka
sherbime e humbura, faktoret ge kane ndikvar dhe mundesite per

rikuperin,
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Siputon zbadmin ¢ lgjshmerise dhie reepullave te percaktuara  per
administritmin, raajten, dokumentimin dhe garkullimin ¢ 1lerave
materiale dhe monerare.

Mban lidhje te rregullta me Drejtorine ¢ Filialit per problemet qe dalin
ne lidhje me zbalimin e ligishmerise financare, adounistimin e pasurise
se filialit per parandalimin e veprimeve ge jane ne kundershom me
statusin e Shogerise dhe dispozitat ligiore ne fugi.

Ne bashkepunim me  deget operative ne filial punon  per hartimin e
projekt-programit ekonomiko-financiar me 53, nint reitjen e te ardhurave
paksitnin e shpenzimeve.

Pergjigict per dergimin ne afat e me cilesi te te gjitha te dhenave te
percaktuara (bilancin vjetor ¢ ate periodik, evidencen ¢ realizimt te te
ardhurave shpenzitneve fitimit ) st dhe per ¢do te dhene tjeter ge
kerkohet npa Shogceria.

Pergjigiet per zbatimin e planit kontabel  dhe udhezimmeve te derguara
nga Shogeria per kete gellim.

Organizon dhe drejton punen per nxjerrjen e bilancit kontabel ne afatet
e caktuara duke pergatitnr relacionin shpjepues.

Ne bashkepuniin me Zyren e Sherbimeve e Marketingut ndjek zbanmin
e tarifave e ¢mimeve te derguata nga Shoqeria,

Ndjck ne vazhdimesi gjendjen ¢ debi-kredive { analizon gdo rremujor

duke percakmar dhe masa per paksimin ¢ tyre.

Crganizon punen  per keyetjen ¢ gjithe inventareve fizike (nje here ne
vil} duke propozuar perbetjen ¢ komisioncve si dhe kotnisionin ¢
asgjesimit te matejaleve  qe propozohen e miratohen  per jashte
perdorimit. '

10. Mban ditatin e pergjithshem te mjeteve kryesore dhe ben llogaritjen e

AMOLEZIMIL remujot € vietot.

11, Peggatir velacionin, pasqyrat permbledhese te rezultateve re inventarizimie

dhe ja pergjell Drejtorise se Lilialit me  sistemimin ¢ propozitneve te
matetialeve per jashte perdotimit,

12.Ne mbeshtetie te Udhezimit nr3,date 19.02.1996 1c K.AL “Per blerjer

me  vlera te vogla “ kiyen deryren e kiyetatit  te konusiomit  me
komisonin ¢ miratuar nga trullari i Filialit duke pergatitur wecher
prokurimi,

13. Zbaton te gjitha detyrat ge merr aga Shogeria dhe Drejtor 1 filialie,

LLOGARITAR — ARKETAR

Varet dhe pergjigiet per krverjen ¢ detyrave te vera funksionale peepara Kryetant te Zyees

lrgrorilie b Lo bpte donnn dhe o dloefen
k
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DETYRAT E KRYETARIT TE ZYRES POSTARE

Varet dhe pergjigjet per kryerjen e deryrave te veta funksionale perpara Drejtarit Porkates

dhe Pergjegiesit Perkates dhe ka keto detyra dhe te drejea:

1. Tenjohe I.{rcgu‘t].or.en ¢ Shetbirnit Postar, l'h'cgullﬁrcn_ ¢ Brendshme te

“Posta Sheiptare” sh.a., si dhe urdhetat dhe udhezitnet e drejrorise se
filialit, ¢e lidhen me kryverjen e sherbimeve postare, financiare dhe
biznes ne zyren postare,

2. Ndjek, evidenton dhe analizon ¢do dite realizimin e programit sipas
zefave te sherbimit ne zyre postare dhe merr masa pet realizimin e
Gre,

3. Perpilon evidencat statistikote operative dhe mujore te sherhimeve

-ne natyte, volum dhe te ardhnra dhe i dorezon ato brenda afateve ne
Degen ¢ Zyrave Postare te Qytetit Tirane.

4. Te njohe tarifat ¢ sherbumt dhe menyren e rarifimit te objekteve dhe
sherbimeve te tjera, si dhe mban pergjegjcsi per afishimin e tyte ne
sportel.

5. Atketorr dhe perpunon vlerat monetare te sporteleve te zyres postare
sipas mirneve, ben perpunimin dhe pasqyrimin e yre ne librin e arkes
€ Zyres postare. -

Fenjohe-dhe-zhatoje prafikun-etevizies sovirrave ritonetare dhe e

[

vijimit te detgesave postare ne zyren postare.

7. Te njohe dhe perdore programet  baxe kompjuterike te sherbimit ne
poste dhe te mbaje kontakte te vazhdueshme me specialistin e IT,
pranc drejtorise se flialit idhur me gadishmerine e rrjedit informatik,

8. Nich dhe ploteson rregullisht te giitha nevojat e zyres postare per
formulare te shecbimit dhe arrikyy te biznesit,

2. Kontrollon nderrimin ¢do dite te vules darare dhe vulave te tjera te
sherbimit dhe vudosjen © dokumentave ge perdoren gjate orarit te
sherbimit,

10. Te njohe dhe platesoje sakte, qarte dhe paster te gjitha formularet ge
perdoren ne sherbime, etiketat e sherbimit, rellamacione, lajmerim-
natrjct ctj.

. Kontrollon gdo dite paragitien ne pune ¢ punonjesve te zyres
postare, ben shperndarjen e tyre ne turne dhe evidenton rrepuliishe
liste prezencen ¢ (yte.

12, Paraqet ¢do 15 dite prane K/Deges se Zyrave Postare e Qytetit
Tirane, liste prezencen € punonjesve.

13. Harton per ¢do muaj gratikun ¢ turneve punes ne zyren postare dhe i
derpon ato per miratin ne PDepent e Sherbimeve te Pilialit

A
!
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lajmerim-marrict, liste dergesat, flete udhetimet e kolipastes, liste
dotezimet ¢ detpesave postare, etj.

10. Zbhaton tne korrektesi urdherai dhe udhezimet e dhena npa
pergjegicsia e zyres postate per tuinct, oratin, liojet ¢ sherbimit dhe
disiplinen ne pune.

11. Te mbaje proges-verbale ¢ vezhgesa kur konstatohen paireguiisi.

12.I'e njohe dhe te zbatoje rregullat ¢ formumit te detgesave post.te,
rregjistrimin ¢ tyte ne librat e dorezimir dhe vijimin hrenda dites te
objekteve te pranuar ne spottel kundrejt nenshkeimit perkates

13.Zhaton grafikun e tutneve rc punes te hartuata nga pergjegiesia ¢
zyres postare-dhe te miraruar nga Dega ¢ Sherbimeve te Filialit.

DETYRAT E SHPERNDARESIT TE OBJEKTEVE POSTARE

Varet dhe pergjigjet per keyerjen ¢ detyrave te veta funksionale pempara Kryetarit te Deges

Perkates dhe ka keto deryra diwe te drejua;

Te zbatoje Rregulloren e Sherbirnit Postar, Rregulloren e Brendshme te

“Postes Shqiprare”_sha., si dhe urdherat_dhe udhezimet.e drejtorisese- ———- —— -

filialir, ge lidhcn me keyerjen e sherbimit te shpemdarjes se objekteve
postare,

Merr ne dorezim objektet e porositura, objektet me lajtnerim-tarrie,
fletet e komunikimil giygesor dhe urdher-pagesat qe jane te rregjistruara
ne librin e dorezimit, si dhe objektet e thieshta kundrejt neashkeimit te
te plote. B

Dorezon objektet ¢ thjeshta dhe te porosimra marresit ne adresen e
shenuar ne zarf kundrejt nenshkuimit te plote (emer, mbiemer dhe firme)
dhe ne rast se personi nuk ndodher i dorezohet te afermit ge eshte ne
moshe madhore, kundrejt nenshkrimit e plote si dhe shenimit te lidhjes
farniljate qe ka tne marresin,

Per objekiet postare e lajmerim-marrje, fletet ¢ komunikimit giyqesor
dhe urdher-pagesat, pasi nenshkruhen me neoshkrim e plote nga
matrest, ben  kthimin ¢ tyre ne sektorin ¢ perpunim per tu vijuar ek
derguesi.

Objekter gqe nuk dorezohen per arsye te ndryshime dhe per (e cilat eshte
lene ne adresen e tyre Jaymerimi, shperndaresi ben kthimio e tyre me
shenimin pet arsyen ¢ mosdorezimit.
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9.

1.

11.

Zhaton me korrcktesi urdherat dhe udhezimet e dhena nga
petpjegicsia ¢ zytes postare per turnet, orasin, dhe disiplinen ne pune.
T'e mbaje proges-veibale e vezhgesa kue konstatohen pacregullst dhe
te ktheje ne kohe ato te ardhura, |
Ndjek me perpikmeti grafikun ¢ dorezimit te postes te miratuar nga
Drgjtoria ¢ Filialit., ' c

SHOQERUES | VLERAVE MONETARE

Varet dhe pergjigiet per Juyetjen e deryrave te veta funksionale peepara K/ Deges Perkatese

b

5.

10.

1.

6 —Kryorr dotritin e —lerave Manetaré e destinacionin | porkates,

dhe ka keto detyra dhe te drejta:

‘l'e njohe dhe te zbatoje tregulloret dhe aktet normative ku bazohet
akrviteit i ransportit te vlerave monetace. '

Nijeh dhe i nenshtrohet trigorozisht rregullave te ruajtjes se sekeent.
Merr ne doezim vlerat monetare si koli, pa bere verifikimin e tyre ne
pennbajtje si dhe dokumentet perkatese,

Kontrollon kolit nga pikpamja formale dhe kur konstaton paregullsi
(shenja grisje, shaeppe, te hapura, vnla fe paregutlia eff) refuzon tnarjen ne
dorzim dhe njofton eproret e tij per marjen e masave perkatese,
Ploteson dokumentacionin e levizies se vlerave monatate, duke bere
verifikimin ¢ pesmbajtjes per numerimin ¢ kolive.

kundrejt evidentimit ne dokwmentacionin perkates, qe vertcton
martjen ¢ vierave monetare ne dorzim.

Giate vepritneve me vlera monctire ne xyrat postare ie Filiahe, te
veproje me shpejtesi, te mosc qendroje ne priye dhe tc mos kiye]
vepritme qe 5 kanc te bejne me detyren e Ly funksionalc.

Mban pergiegjsi te plote matenjale dhe penale per mos dorezimin e
vlerave monetare ne destinacion sipas vleres se percaktuar e
dokumentat ¢ pergatiuta nga nisesi, s dhe ne mungesat qe
vertetohen e permbajtien ¢ kolive, kur ato dokumentohen se gjate
kontrollit vrchen shenja grisic, shgepje, vula te demtuara ose mhyllje
te parregullea ety.

Kur konstatohen koli te parregullta ate dokwmentohen me proges-
verbal te vecante ne prani tc shoqeruesit te vlerave, 1 cili mban
pergiegjesi per diferencar eventuale go vartetohen nga maresi, Kur
per gdo arsye, nuk pranchet te behet dorzimt nga secila pale, vlerat
monetare rikthehen ne xyren e nisese.

Para nisjes ben kujdes per ruajtjen ¢ schoetit e levizjes. Komunikim
te beher sipas rregullave e udhezimeve te percakiuar (te koduat).
Ndryshon ne koordinim te plote me Kryetarin ¢ Deges  te Stgurimit
dbe pengegiesin ¢ eskorres e shogerimit, - sa here ¢ shikon 1e
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