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Hyrje

Né pérputhje me Rregulloren e Punés pér Funksionimin e HandiKOS, ky dokument pérshkruan
procesin e rekrutimit. Rekrutimi [pér ¢farédo pozite €shté investim dhe ngérthen né vete njé
numér implikimesh, ndér kryesoret:

= koston gé lidhet me kohén e personave (stafit) té pérfshiré né rekrutim;

=  buxhetin pér pozitén pér|té cilén béhet rekrutimi (té ardhurat bruto dhe pajisjet per
pozitén, p.sh. tavoling, kafrige, kompjuter, etj);

= periudhén kalimtare (njoljja e personit té rekrutuar me organizatéen, poziten dhe rolin,
pritjet, periudhén provuede, etj);

= pérmbushjen e pritjeve téldyanshme, si té€ organizatés, ashtu edhe té té rekrutuarit;

= rishikimin e strukturés ordanizative (varésisht pozités, rolit, linjés sé menaxhimit, etj);

= sipas nevojés, zhvillimin e|kapacitetit/aftésive té té rekrutuarit;

» joshjen dhe ruajtjen (mbajtjen) e personave té talentuar.

HandiKOS ka parasysh qé jo rfallé personat té cilét rekrutohen pér pozitén e caktuar i
pérmbushin pritjet e dyanshme qhe e kalojné me sukses periudhén provuese. Me raste, mund
té zgjatet periudha provuese pqr g€ nuk nénkupton qé domosdoshmérisht pérfundohet me
sukses. Gjithashtu, ka parasysh edhe gé rekrutimi mund té mos jete | suksesshém, pavarésisht
pérpjekjeve pér ta identifikuar kapdidatin mé té miré, té duhur, pér pozitén.

Element kyc né procesin e rekrdtimit éshté planifikimi, pasi qé koha nga publikimi i shpalljes
(konkursit) pér pozité té liré pung e deri né pérmbyllje té rekrutimit mund té zgjat rreth 4 mua,j.
Pér pozita té menaxhmentit té mesém dhe té larté rekrutimi mund té zgjat edhe mé shumé
nése kandidatét e pérzgjedhur pér pozitén jané né marrédhénie pune, pasi gé ne te shumtén e
rasteve atyre ju duhet ta njoftojpé punédhénésin aktual 1 - 3 muaj me herét pér shképutje té
kontratés.

Identifikimi i burimeve njerezord, financiare, etj., qé i nevojiten HandiKOS pér t'i pérmbushur
me sukses objektivat strategjike,|zhvillimore, programore, etj., béhet né ményre sistematike (jo
ad-hoc), gjaté planifikimit strategjik dhe planifikimit vjetor ku né mes tjerash vlerésohet cilésia,
efektiviteti, efikasiteti, efekti i punés sé& HandiKOS, kapaciteti aktual, té hyrat dhe buxheti,
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parashikimet pér periudhén e ardhshme, etj. Duke gené se planifikimi (strategjik dhe vjetor) né
pérgjithési éshté, dhe duhet té [jeté, gjithpérfshirés dhe té siguroj pjesémarrjen e té gjitha
strukturave té organizatés, i ofrgn mundesi té gjithé pjesémarrésve qé bashké t'i analizojng,
vlerésojné dhe pércaktojné té grriturat, sfidat, nevojat dhe ambiciet e organizatés pér te
ardhmen. Me kété té jené pjesé q vendimmarrjes.

Vendimi pér té rekrutuar pozita|té reja detyrimisht kalon népér njé analizé dhe vlerésim té
hollésishém té kapacitetit, pozitaye dhe strukturés aktuale té ekipeve, njésive, departamenteve
dhe organizatés né pérgjithési,| si dhe aftésive, njohurive dhe ekspertizés shtese osé té
ndryshme me ato aktuale qé mund té kérkohen pér pozita. Procesi deri né vendimmarrje per
shpalljen e pozitave té lira, mefr parasysh piké sé pari shfrytézimin racional, maksimal, té
kapaciteteve ekzistuese dhe vlergsimin nése kérkohet pérmirésimi i menaxhimit ose investim
né zhvillimin e kétyre kapacitetdve, pérfshi nése njé “ristrukturim” do té mund té siguronte
efektet e pritshme.

Pér pérmbyllje té suksesshme tg rekrutimit éshté€ e pa kompromis gé HandiKOS té siguroj
integritetin e procesit té rekrutipit, dhe qé rekrutimi té jeté i besueshém dhe konkurues (ju
ofron mundési té barabarta té gjithé personave té interesuar).

Parimet kyce
Proces konsultativ; transparencété paanshém dhe objektiv; ofrim i mundésive té barabarta.

Pérgjegjésité (té detajuara nén pijoces)
Ekipi gé identifikon nevojgn pér rekrutim:
Bén identifikimin pér pozité teé re.
Pérgatit arsyetimin baghké me buxhetin pér pozitén dhe pajisjet.
Pérgatit pérshkrimin g punés.
Harton listén e shkurter.
Pérgatit pyetjet dhe tdstet pér interviste.
Identifikon anétarét e|panelit intervistues.
Pérgatit dokumentacipnin orientues.
Pércakton orarin dhe pktivitetet pér periudhén orientuese.
Plotéson Menaxhimin|e Performancés pér periudhén provuese.
Konfirmon pérfundim|n me sukses té periudhés provuese, zgjatjen, ose shképutjen e

kontratés.
o Plotéson Menaxhimin|e Performancés pas konfirmimit té periudhés provuese.

O OO OO O OO 00

Burimet Njerézore (BNJ):
o Bén shpalljen pér pozjté té liré.
o Bén pranimin e aplikirpeve.
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o Pérgatit kalendarin pérzhvillim té intervistave.

o Njofton dhe fton kandifatét té cilét jané pérzgjedhur pér intervisté.

o Merr pjesé né panel infervistues.

o Pérgatit dhe i dorézoh anétaréve té panelit intervistues listén e kandidatéve té
pérzgjedhur dhe té kgnfirmuar pér intervisté, dosjet e kandidatéve, dhe formularin
pér vlerésim té kandidtéve gjaté intervistimit;

o Njofton kandidatin e syksesshém qé éshté pérzgjedhur pér pozitén.

o Kontakton referencat 4 kandidatit qé éshté pérzgjedhur pér pozitén.

o Pérgatit, i dérgon draft kontratén, dhe siguron qé kontrata éshté nénshkruar nga
HandiKOS dhe kandidati i pérzgjedhur pér pozitén;

o Evidenton detajet e té punésuarit né formularin pérkatés.

o Njofton té punésuarin pér periudhén orientuese.

Financat:

o Konsultohen gjaté progesit té identifkimit pér pozitén e re.

o Kontribuon né pérpilirpin e pyetjeve dhe/ose testeve pér pozitat té cilat kérkohen
njohuri pér financat, byxhetin.

o Merr pjesé né panel infervistues (sipas nevojés).

o Ofron informacion pérlkontributet, tatimet, etj; té ardhurat neto dhe bruto.

o E evidenton té punésufirin né listén e pagave.

o |transferon té ardhurat té punésuarit.

o Deklaron dhe paguany kontributet dhe tatimet qé lidhen me té ardhurat e té
punésuarit.

Drejtori:

o Konsultohet gjaté grocesit té identifkimit pér pozitén e re.
o Shqyrton, aprovon] kérkesén pér pozité té re, dhe rekomandimin nga paneli.
o Merr pjesé né pangl intervistues (sipas nevojés).
o Njoftohet me mbajgévajtjen e procesit té rekrutimit.
o Nénshkruan kontrdtén né emér té HandiKOS.
ldentifikimi
Planifikimi

Publikimi i shpalljes

Pranimi i aplikacioneve

Intervistimi

Pérzgjedhja

Nénshkrimi i kontratés/filljmi i punés



Identifikimi i nevojés, arsyetimi dhe vendimmarrja

» |dentifikimi i nevojés péf té rekrutuar pozita té reja i nénshtrohet njé analize dhe
vlerésimi té hollésishém| (shiko mé larté). Né kété proces, né minimum kérkohet
konsultim né mes té ekipgve, njésive, departamenteve té cilat kané identifikuar nevojén
pér rekrutim dhe udhéhpgésve té burimeve njerézore, financave dhe drejtorit, ose
personave té autorizuar/deleguar nga ta.

=  Propozimi pér pozita td reja duhet té pérmbaj arsyetimin pér pozitén/at, rolin,
pérgjegjésité, linjat e menfaxhimit, si dhe buxhetin (koston bruto pér secilén pozité té re
né té cilén pérfshihen |[té ardhurat, kontributet, sigurimi shéndetésor, etj), dhe
kohézgjatja.

" Propozimi kalon né procds té vlerésimit para se té merret vendimi formal nga drejtori,
qé pastaj i hap rrugé fillimfit té procesit té rekrutimit.

Planifikimi:

= Plani pér rekrutim i cili Hartohet nga ekipi pérkates, né konsultim té ngushté dhe né
bashképunim me BNJ, péqfshin:

O
@

O

O O O O

Shpalljen pér pozitén.

Kohén se kur béhet shpallja pér pozitén e liré, ku (medium, portale pune, web,
rriete shoqgérore, 4tj.), dhe nga kush?

Kohézgjatjen e shipalljes pér pozitén e liré (minimum 2 javé), dhe afatin e fundit
pér aplikim.

Afatet kohore ngalshpallja e pozités e deri né pérfundim té rekrutimit.

Datén e pérafért per zhvillimin e intervistave.

Datén e pérafért pér fillimin e punés.

Llojin e intervistéq (p.sh. pérgatitja e pyetjeve, testit, etj). Pyetjet dhe/ose testi
duhet té jené té fjejta pér té gjithé kandidatét té cilét aplikojné pér té njejtén
pozite.

Vendin, zyrén, do té zhvillohen intervistat dhe pajisjet gé kérkohen
(laptop/kompjutel, tavoliné, karrige, etj).

Caktimin e stafit §& duhet té jeté i pérfshiré né rekrutim (p.sh. BNJ dhe panel
intervistues);

Né panel intervistues zakonisht pérfshihen: 1) udhéheqési/ja (apo personi i
deleguar) e ekipit pérkatés, 2) udhéheqési/ja e burimeve njerézore (ose personi i
deleguar), dhe 3)| njé staf nga ndonjé ekipé, njési, department tjetér brenda
HandiKOS. Me raste, mund té ftohet edhe ndonjé person nga jashté organizatés
pér té gené pjesd e panelit. Né raste té tilla, duhet té pérshkruhet miré dhe
saktésohet roli i plersonit né panel. Secili/a nga anétarét e panelit duhet té keté
pozitén mé té lart§ se sa pozita pér té cilén do té intervistohen kandidatét.
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Pérshkrimin e pogités sé punés ose termat e referencés (ToR) p.sh. pér
konsulent. Pérgatitjen e pérshkrimit té punés e bén udhéheqési/ja e ekipit
pérkatés, né konsultim me BNJ dhe financat.

Kérkesat (kriteret) pér pozitén.

Llojin dhe kohézgjdtjen e kontratés, dhe periudhén provuese.

“Tabelén” (excel, Word ose tjetér aplikacion) me listén e kritereve pér aplikuesit
né té cilen eviddntohen té gjithé personat qé kané aplikuar si dhe sa i
pérmbushin kritergt kryesore pér té hyré né listén e shkurtér.

Pérgatitjien e formularit (excel, word ose aplikacion tjetér) pér vlerésimin e
kandidatéve (gjate intervistimit), qé do té ndihmoj vendimmarrjen pér
pérzgjedhjen e kandidates/it té suksesshém.

Ményrén e aplikimjt dhe dokumentacionin gé kérkohet nga aplikuesit.

Krijimin e listés sd gjaté dhe té shkurtér té aplikuesve (evidencén me té gjitha
aplikacionet e pdrgatisin BNJ, ndérsa krijimin e listés sé& shkurtér e bén
udhéheqgési/sja e gkipit, njésisé, departamentit pérkatés né konsultim me BNJ).
BNJ i njoftojné kanididatét pér pérzgjedhjen, kohén e mbajtjtes se€ intervistave, sa
do té zgjaté interv|sta, cfaré lloj interviste do té zhvillohet (me gojé, shkrim, etj).
Gjaté intervistés rjjoftohen kandidatét se kur pritet t& njoftohen kandidatét e
suksesshém.

Plani dhe dokumeftet kryesore pér periudhén orientuese (strategjia, rregulloret,
programet, projekfet, organogrami, etj).

Céshtje tjera logjistike dhe administrative.

Publikimi i shpalljes pér pozitén elliré:

Udhéheqgési/ja i/e ekipit pérkftés, né konsultim me BNJ, pergatit:

= Pérshkrimin e punés me }é gjitha detajet pér rolin, pérgjegjésing, linjat e menaxhimit,
llojin e kontratés, ku do| té jeté e vendosur pozita (lokacioni, p.sh. Prishting, zyrat
kryesore t& HandiKOS), kur pritet té filloj punén, etj.

" Kriteret, kérkesat pér pozitén.

» Llojin dhe kohézgjatjen e kontrates.

Burimet Njerézore:

= Bé&n shpalljen pér pozité [té liré né web dhe rrjete shogérore té HandiKOS, né portale
pune, dhe né media (sipds nevojés), si dhe e shpérndan pérmes email me kontaktet e

organizatés (njé bazé e tg dhénave me kontakte do té ishte ideale). Né kété mund té
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ndihmojné edhe stafi tjetgr i HandiKOS né shpérndarjen me kontaktet e tyre né rrjete
shogérore si dhe pérmes gmailit.

Né shpallje pércaktohet kqhézgjatja e shpalljes, afati i fundit pér aplikim, dokumentet qé
kérkohen pér aplikim (p.sh. CV, letér motivuese, dokumente tjera, sipas nevojés), dhe
meényrat e aplikimit (p.sh] pérmes email). Poashtu, kujt mund t’i drejtohen personat e
interesuar nése kané ndorjjé pyetje pér pozitén.

Pranimi i aplikacioneve:

Udhéheqgési/ja i/e ekipit pérkdtés, né konsultim me BNJ, pérgatit:

Listén e shkurtér, e cila néhkupton pérzgjedhjen e kandidateve pér t'i ftuar né intervisté.
Kalendarin pér mbajtjen elintervistave.

Pyetjet dhe testet.

Pércakton anétarét e pandlit intervistues dhe rolet gqé do té kené gjaté intervistés.

Burimet Nj€rezore:

Bén pranimin e aplikimevg.

Krijon njé evidencé, listé [té gjaté me té gjithé aplikuesit, detajet e tyre, dhe kundrejt
kritereve.

Pérgatit kalendarin pér zhyillim té intervistave.

Njoftojné kandidatét té dilét hyjné né listén e shkurtér pér t'u intervistuar (shiko me
poshté).

Pérgatit zyrén, vendin, pé§ mbajtjen e intervistave.

Pérgatit dhe i dorézon |anétaréve té panelit intervistues listén e kandidatéve té
pérzgjedhur dhe té konfirmuar pér intervisté, si dhe dosjen (CV, letrén motivuese, etj) e
secilit kandidat qé do té irftervistohet.

Pérgatit dhe i dorézon gnétaréve té panelit intervistues formularin pér vlerésim té
kandidatéve gjaté intervisgimit.

Zhvillimi i Intervistave:

Paneli intervistues ka gara vetes kalendarin e intervistave bashké me listén e
kandidatéve té cilét do t€ intervistohen, formularin e vlerésimit pér secilin kandidat;
dhe, testin, pyetjet e njejta pér té gjithé kandidatét té cilét kané aplikuar pér pozite te
njejte;

Secili anétar i panelit e |ka té garté rolin e vet (p.sh. BNJ i njofton kandidatet peér
procesin; udhé&heqgési/ja g ekipit pérkatés bén njé pérshkrim té shkurtér té organizates,
programit/projektit, ekipft té saj/tij, dhe pozités pér té cilén jané duke rekrutuar).

7
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Poashtu, secili anétar e kg té qarté cilat pyetje, dhe kur, do t'i béj kandidatéve. Nése ka
test me shkrim, atéheré, BNJ i njofton kandidatét se si do té zhvillohet dhe se kujt dhe si
| dorézohet testi nga kandidatét (p.sh. kandidatét duhet t'i dérgojné BNJ pérmes emailit,
ose mund t'a ruajné né r|jé folder té caktuar né kompjuterin qé u éshté ofruar pér ta
zhvilluar testin).

Né pérfundim té intervistEs kandidatét njoftohen pér hapat e métejmé (nése njé gjé e
tillé nuk éshté béré né fillim té intervistés nga BNJ kur shpjegohet procesi).

Pérzgjedhja:

Anétarét e panelit diskutgjné rreth vlerésimit gé i kané béré secilit kandidat. Né bazé té
késaj béhet edhe rankinpi (nga kandidatét té cilét jané vlerésuar mé miré deri te
kandidatét té cilét jané ylerésuar mé dobét), dhe anétarét e panelit rekomandojné
kandidatin mé té suksesshém pér t'i ofruar pozitén. Né rast se ka mospajtime né mes té

anétaréve té panelit se|cila/i kandidat/e éshté pérzgjedhur pér t'ju ofruar pozita,
atéheré, paneli konsultoht me drejtorin. Né ¢do rast, éshté thelbésore gé vendimi pér

pérzgjedhjen e kandidatit] té sukseshém (ofrimin e pozités njé kandidati), t& merret né
konsultim té ngushté dhe|né bazé té vlerésimit objektiv, si dhe té synohet té arrihet njé
konsensus né vendimmarije.

Nése ka pajtueshméri né mmes té anétaréve té panelit, atéheré rekomandimi i dérgohet
drejtorit pér shqyrtim dhevendim.

Pas vendimit, BNJ e njoftgn kandidatin e suksesshém qé éshté pérzgjedhur pér pozitén,
por se konfirmimi i pozités do té varet nga referencat. BNJ i kérkon kandidatit té
suksesshém qé t’i ofroj detajet e kontaktit té punédhénésit (menaxherit) té kaluar ose
referencave tjera, né ményré qé BNJ t’i kontaktoj 2 - 3 prej tyre, para se t’i konfirmon
ofrimin e pozités. BNJ, ng konsultim me udhéheqgésin/en e ekipit pérkatés, pérpilojné
emailin me pyetjet gé d t'u dérgojné personave té cilét kandidati/ja i ka ofruar si
referencé. BNJ do t'i njoftpj personat qé jané pérdorur si referencé pér pozitén qé i kané
ofruar dhe se pérgjigjet le tyre, bashké me té gjithé korrespondencén me ta, do té
mbahen konfidenciale.

Nése referencat jané pozitive atéheré BNJ e njoftojné kandidatin dhe i ofron pozitén. Né
asnjé rast BNJ nuk i ofronlkandidatit informacion se kush nga kontaktet éshté pérgjigjur
dhe cfaré pérgjigjesh kand dhéné.

Pas konfirmimit nga kandjdati se ka pranuar emailin nga BNJ, nése né ndérkohé nuk ka
ndryshuar ndonjé gjé (p.4h. kandidati/ja ka ndérruar mendje ose &shté punésuar diku
tjetér), BNJ i dégron draft |kontratén.

Pas konfirmimit té detajeye né kontraté, nénshkruhet kontrata.

Né kontraté pérvec pozitgs, té ardhurave dhe detajeve tjera, pércaktohet edhe data e
fillimit té punés dhe periupgha provuese.
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" | punésuari njoftohet q@ né 1 - 2 javét e para do té keté periudhén orientuese

(induction), dhe se do t'i jepet njé kalendar me orar té caktuar té takimeve me kolegé té
ndryshém né HandiKOS.

Fillimi i punés:

" Té punésuarit i dorézoheg plani dhe dokumentet kryesore pér periudhén orientuese té
pérgatitura gjaté planifigimit pér rekrutim (dokumentacioni pér induction mund té
pérfshin strategjing, rregulloret, programet, projektet, organogrami, etj).

= Né dy javét e para té fijlimit, menaxheri dhe i punésuari plotésojné Menaxhimin e
Performancés pér periuglhén provuese, né té cilat vendosen objektivat pér kété
periudhé (té shikohet Mefaxhimi i Performancés sé HandiKOS pér udhézime);

" Né bazé té performancés| gjaté periudhés provuese (3 muaj, ose mé pak varésisht nga
kohézgjatja e kontratés nga dita e fillimit), merret vendim pér:

o Konfirmimin pér pérfundimin e suksesshém, zgjatjen e periudhés provuese, ose
ndérprerjen e mprrédhénies sé punés (té ndigen udhézimet né bazé té
rregullores sé pynés nése do té ndérpritet kontrata para pérfundimit té
periudhés provuede).

o Nése konfirmohe} periudha provuese, atéheré fillon Menaxhmi i rregullt i
Performancés sipafs kontratés.

o Nése zgjatet periydha provuese — duhet té vendosen arsyet, objektivat dhe té
sgarohen pritjet.

Nése vendoset ndérpreria e mprrédhénies sé punés — né Manxhim té Performancés pér
periudhén provuese duhet té jeng¢ dhéné shpjegime dhe ofruar evidencé se pse duhet ndérpreré
kontrata. Nése merret njé vendiny i tillé, atéheré menaxheri e njofton té punésuarin dhe BNJ. Né
kété rast, menaxheri mund té yendos qé ta njoftoj BNJ dhe drejtorin para se t’a njoftoj té
punésuarin, né ményré gé té planifikohen hapat e métutjieshém qé e formalizojné ndérprerjen e
kontratés (p.sh. njoftimi_ me gqjé dhe pastaj me shkrim i té punésuarit, data e fundit e
marrédhénies sé punés, dorézimili pajisieve dhe gjérave tjera té punés nqa i punésuari; pranim-
dorézim nga i punésuari; data e iptervistés dalése; pagesa e fundit, etj).
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Né mbéshtetje té nenit 5|paragrafi 1 dhe 3 té statutit té organizatés HANDIKOS,
Kuvendi i Anétareve, nélmbledhjen e rregullt té mbajtur me date 24.03.2021
Aprovon dokymentin e titulluar, Rregullore pér Rekrutim

i cili pérmban gjithsej 9 fage

Kryesues i Kuvendit t& Anétareve, Byijar Morina
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