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Termat e Referencës (ToR)
“Staf Administrativ– pozicion pune me kontratë pune në Ministrinë e Financave dhe Ekonomisë për projektin “BRE – Business Registry Empowerment”


1. Historiku dhe situata aktuale

Ministria e Financave dhe Ekonomisë në vitin 2018 ka aplikuar në thirrjen e parë për projekte standarde në kuadër të Programit Interreg IPA të Bashkëpunimit Ndërkufitar Itali-Shqipëri-Mali i Zi, dhe është shpallur fitues  në projektin “BRE – Business Registry Empowerment”, ku MFE ka rolin e partnerit në projekt. 

2. Objektivi dhe qëllimi

Projekti “BRE - Business Registry Empowerment” ka si objektiv përmbushjen e disa kritereve për të arritur standardet e BE për krijimin e regjistrave kombëtarë të unifikuar në nivel kontinental.
Qëllimi i këtij projekti është krijimi i një rrjeti për të shkëmbyer përvojat e bizneseve të ndryshme dhe për të harmonizuar regjistrat e bizneseve kombëtare. Projekti BRE synon të ndihmojë në këtë drejtim duke shkëmbyer dhe përmirësuar përvojat ndërmjet regjistrave të bizneseve italiane, shqiptare dhe malazeze në 3 nivele: legjislative; operacionale; dhe teknologjike. Platforma e projektit BRE, do të mundësojë NVM-të në Itali, Shqipëri dhe Malin e Zi të rrisin ndërkombëtarizimin e tyre si dhe mundësitë për të depërtuar në tregjet e huaja, krijimin e kanaleve të rinj të komunikimit dhe bashkëpunimin inovativ.

Për sa më sipër, nëpërmjet aktiviteteve të përcaktuara paraprakisht dhe atyre që do të kristalizohen gjatë ecurisë, projekti duhet të sigurojë realizimin e produkteve nëpërmjet stafit të projektit. 

Bazuar në sa më lart dhe në përputhje me aktivitetet e projektit, kërkohet rekrutimi i stafit për pozicionin e punës Staf Administrativ sipas detyrave të përcaktuara si më poshtë.  

3. Detyrat e caktuara

Objektivat që duhet të plotësohen nga ky pozicion pune janë të ndara në detyra dhe përgjegjësi të cilat janë të listuara si më poshtë.  

Detyrat dhe përgjegjësitë : 

Ky pozicion do të mbështesë Menaxherin e Projektit dhe Menaxherin Financiar në zbatimin paketave të punës. 
· Mirëmban dhe administron dosjet e projektit. 
· Mban kontakte me protokollin e Ministrisë së Financave dhe Ekonomisë për dërgimin dhe marrjen e shkresavë që kanë lidhje me projektin si dhe kryen rregjistrimin në protokollin e brendshëm. 
· Kryen funksione sekretarie si: mbajtja e axhendës së stafit, fotokopje dokumentacioni, printim i produkteve të punës, kontaktim i personave/subjekteve bazuar në kërkesat e stafit të projektit në kuadër të mbarëvajtjes së procesit të punës.
· Kujdeset për logjistikën gjatë organizimit dhe zhvillimit të eventeve të ndryshme në funksion të realizimit të paketave të punës. 
· Do të kryejë cdo detyrë tjetër që do t’i ngarkohet verbalisht ose me shkrim nga ana e strukturave të Punëmarrësit dhe stafi i projektit BRE.


4. Kohëzgjatja

Kohëzgjatja e kontratës do të jetë nga nënshkrimi i kontratës deri në  31.12.2020.

5. Vendndodhja 

Pranë Ministrisë së Financave dhe Ekonomisë. 


6. Raportimi

Për çdo detyrë të kërkuar nga stafi i Drejtorisë së Menaxhimit të Programeve dhe Projekteve në MFE, punëmarrësi duhet të paraqesë një raport, në gjuhët shqip dhe anglisht, në kopje fizike dhe elektronike sipas kërkesës.

7. Vlera maksimale e kontratës

Paga do të llogaritet në bazë të vlerës së përcaktuar në projekt fishën për paketa puna. 
Paga maksimale totale bruto për pozicionin Staf Administrativ do të jetë 4.240 Euro. Paga maksimale bruto mujore 2.120 euro (paga mujore mund të ketë ndyshime për efekt të vlerës bazuar në projekt fishën sipas paketave të punës dhe detyrave që realizon eksperti). Pagesa mund të kryehet në Euro ose ekuivalentja e kësaj shume në Lekë, në bazë të kursit të këmbimit zyrtar të publikuar në faqen e Komisionit Evropian (inforeuro) në muajin përkatës të pagesës.

8. Afati i dërgimit të Curriculum Vitae.

CV-të duhet të dërgohen brenda 5 ditëve nga shpallja në faqen e Ministrinë e Financave dhe Ekonomisë. Dokumentacioni të dorëzohet pranë protokollit të Ministrisë së Financave dhe Ekonomisë, adresuar Drejtorisë së Menaxhimit të Programeve dhe Projekteve për Zhvillimin Ekonomik dhe Arsimin Profesional, sipas afateve dhe kërkesave në Shtojcën bashkëlidhur. 
9. Kriteret e përzgjedhjes

Pjesëmarrja është e hapur për të gjithë personat që plotësojnë kriteret e mëposhtme. 

Kriteret teknike që do të aplikohen për kandidatët:

Kualifikimet dhe aftësitë (40 pikë)
Të ketë arsim të lartë;
Njohuri në gjuhën angleze, të shkruarit dhe të folurit (min 5 pikë – shkalla nga 5 deri në 10,  ku 5 pikë – njohuri bazike dhe 10 pikë – njohuri të shkëlqyera);
Aftësi në përdorimin e programeve kompjuterike, duke përfshirë Microsoft Office Suite (Word, PowerPoint, Outlook dhe Excel);
Njohuria e gjuhës italiane do të konsiderohet aset.

Eksperienca profesionale (60 pikë)
Të paktën 1 eksperiencë si asistent administrative.

[footnoteRef:1]Kandidatët të cilët do të aplikojnë për këtë pozicion do t’i nënshtrohen dhe intervistës me gojë e vlefshme për procesin e vlerësimit. Intervista do të fokusohet për të përcaktuar: [1:  Gjatë vlerësimit të Eksperiencës profesionale do të merret për bazë intervista me gojë
] 

· Aftësitë komunikuese;
· Aftësitë për të prioritizuar dhe menaxhuar kohën në mënyrë efikase; 
· Aftësitë për të punuar në grup dhe marrëdhëniet me stafin.


10. Shtojca I është pjesë përbërëse e Termave të Referencës
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